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1. BEVEZETES

1.1.Helyzetelemzés

2017. szeptember 1. napjatél az Olcsai-Kiss Zoltan Altaldnos Iskola intézményi szerkezete
megvaltozott.

A 002-es feladatelldtdsi helye, a Hunyadi Utcai Telephely (Kormend, Hunyadi Janos utca 8.)
megsz(nt, az ott tanuld didkok és az 6ket tanitd nevelSk atkoltoztek a székhelyintézménybe.

A 003-as Uj feladatellatasi helyen az eddig &nalléan m(ikodé Kormendi Somogyi Béla Altaldnos Iskola
(Kormend, Thokoly Imre utca 29/A, OM azonositdja 036591) tagiskolaként kapcsolodott
intézménylinkhoz.

Intézménylnknek egy szervezeti és mikodési szabalyzata, egy pedagogiai programja, azonban
mindkét feladatellatasi helynek kilon hazirendje van. Ezekkel a szabdlyozd dokumentumokkal
biztosithatd a nevelGi-oktatdi tevékenység egysége, 6sszehangoldsa, illetve szabalyozhatok az egyes
alkalmazottakat megillet6 jogositvanyok gyakorlasanak, a munkaltatoi intézkedéseknek a keretei. Az
intézmény két feladatellatasi helye ezen dokumentumok alapjan egyUttmikédik egymadssal,
tevékenységiket 6sszehangoljak.

A Szervezeti és mikodési szabdlyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsd rendjét, a belsd és kilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat,
tovabba mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

A kbdznevelési intézmény szervezeti és mikddési szabdlyzataban meg kell hatdrozni a vezetési
szerkezetet, a vezet6k kozotti feladatmegosztast, az igazgatdsdag mikodésének szabdlyait. A
Szervezeti és mUkodési szabdlyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok,
intézményvezet6i utasitdsok betartdsa kotelezd érvényl az intézménybe jard valamennyi
gyermekre, a gyermekek szileire, torvényes képviselSire, az intézményvezetésre, az intézmény
minden alkalmazottjara, és mindazokra nézve, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel.
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1.2.Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve:

Alapitd szerv neve:
Alapitdi jogkor gyakorldja:
Alapitd székhelye:
Fenntartd neve

Fenntartd székhelye:

Az intézmény tipusa:

OM azonositéja:

KLIK kédja:

Az intézmény alapfeladata:
Alapito okirat kelte:
Intézmeény jogkore:

Fenntartd jogkore:

Feladatellatasi helyei:
Székhelye:

Technikai kodja:
Cime:

Telefonszama

Email cime:

Tagiskoldja:
Technikai kédja:
Cime:
Telefonszama

Email cime:

Olcsai-Kiss Zoltan Altaléanos Iskola
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
emberi eréforrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Szombathelyi Tankeruleti Kdzpont,
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.
1-8. osztalyos altalanos iskola
036592

VA4001

altalanos iskolai nevelés-oktatas
2017.09. 07.

ingyenes hasznalati jog

vagyonkezeldi jog

Olcsai-Kiss Zoltan Altalanos Iskola
001

9900 Kormend, Thokoly Imre utca 31.
06-94-594-416

iskola@okz-kormend.sulinet.hu

Olcsai-Kiss Zoltan Altaldnos Iskola Somogyi Béla Tagiskoldja

003
9900 Kérmend, Thokoly Imre utca 29/A
06-94-594-143

somogyi@kormend.hu
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1.3.Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer( mkodésének biztositasa, a nevel6-oktatd munka zavartalan mdkodésének
garantaladsa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa.

Az intézményi mUkodés rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

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

1.4.Az SZMSZ terlleti, személyi, idébeli hatalya:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

ElGirdsai érvényesek az intézmény tertletén a benntartézkodds, valamint az intézmény altal kilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot a nevelStestilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak a szll6i szervezetek, didkonkormanyzatok, és az
intézményi tandcs.

Az SZMSZ életbe |épéséhez a fenntartd egyetértése szlikséges.
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1.5.AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.6.Az iskola szervezeti dbrdja
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1.7.A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.7.1. Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés

Az iskola vezet@je az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felel6s mindkét
intézményegység szakszerld és torvényes milkodéséért, dont az intézmény mikddésével
kapcsolatos minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetlendl iranyitja az intézményvezet6-helyettesek, a tagintézmény-vezetd
munkajat, valamint az iskolatitkdrokat. Kapcsolatot tart a székhelyintézmény szil6i kdzosségével és
az intézményi tandccsal, illetve biztositja a mlkodésik feltételeit.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai az intézményvezet6-helyettesek és a tagintézmény-
vezetd.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek id6pontjat az aktualis feladatok ellatasa
hatarozza meg.

Nevel6testilet

A nevelGtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betdlté alkalmazottja, valamint a felséfoku
vagy kozépfoku végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktaté munkat kozvetlenll segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A nevel6testilet rendszeresen munkaértekezletet tart,
amelyet az intézményvezetd vezet. A tagintézményben [év6 munkaértekezleteket az
intézményvezetd esetenként delegdlhatja a tagintézmény-vezetének.

A nevel6testilet minden év augusztusaban tanévinditd értekezletet, évente két alkalommal (félévi,
év végi) értékel6-beszamold értekezletet, évente két alkalommal (félévi, év végi) osztalyozd
értekezletet tart. Az értekezleteket az intézményvezetd hivja Ossze és tartja. A tagintézményben
lévé értekezleteket az intézményvezet§ esetenként delegalhatja a tagintézmény-vezetének.

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosségnek legaldabb 6t, azonos nevelési-oktatasi feladatot ellatd pedagdgus és neveld-
oktatdé munkat segité alkalmazott a tagja. Ennek megfelel6en az intézményben tizennégy — a
székhelyen hét, a tagiskoldban hat - munkakozosség mikodik. Egy munkakdzosség kdzos, a két
iskoldban dolgozé, azonos nevelési-oktatasi feladatot elldtd pedagdgusok alkotjak. Szervezeti
elhelyezkedésiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel§-oktatd munkat segité alkalmazottak

Feladatellatasi hely székhely tagiskola
Iskolatitkar 1f6 1f6
Rendszergazda 116 0f6
Pedagdgiai asszisztensek 3f6 2 f6
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Kényvtaros 116
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diakdnkormanyzat

Az iskola tanuldéi a neveléssel-oktatassal Osszefliggd tevékenységik megszervezésére, illetve a
demokraciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a Hazirendben meghatdrozottak szerint —
didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelGtestilet segiti. Mindkét feladatellatdsi
helyen mdkaodik diakonkormanyzat. Az iskola tanuldi jogosultak kildottel képviseltetni magukat a
didkdnkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségl és
pedagodgus szakképzettségl személy segiti, akit a didkdbnkormanyzat javaslatara az intézményvezetd
biz meg. A didkdnkormdanyzat munkajat segité pedagdgus a székhelyintézményben az
intézményvezetd-helyettessel, a tagintézményben a tagintézményvezetd-helyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

SzUlGi k6zbsség

Mindkét feladatelldtdsi helyen a szil6k jogainak érvényesitése és kotelességeinek teljesitése
érdekében, az intézmény mukodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, valamint
javaslattevé jogkorrel rendelkezd szulGi szervezet mikodik. Az osztalyszintl szUl6i kozdsségekkel az

osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintl szUl8i szervezettekkel a székhelyintézményben
az intézményvezetd, tagintézményben a tagintézmény-vezetd.

Intézményi tandcs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi tandcs miukodik.
Osszetételét a Nkt. 73. § (4) bekezdése hatdrozza meg. Az intézményi tanacs 6 delegéltbdl all. A
székhely és a tagiskola egy-egy szUl6i delegadltja, egy-egy pedagdgus delegdltja, két f6
onkormanyzati képvisel§. A tanacs tagjait, a delegaldk véleményének meghallgatasa mellett, az
intézmény vezetSje bizza meg. Az iskola és az intézményi tandcs kozotti kapcsolattartdsért az
intézményvezet§ felel6s. Az intézményvezetd félévente beszamol az iskola munkajardl az
intézményi tanacsnak.

1.7.2. Abelsé kapcsolattartas rendje

Vezet6k kapcsolattartasa
Az iskolai vezet8k és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcesolattartas megvaldsul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,
e 3 hetirendszerességgel megtartott vezet§i értekezleteken,
e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetSi és kibbvitett vezetdi
megbeszéléseken,
e az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezet6 munkanapokon
torténé meghatarozott rend szerinti benntartdzkodasa soran,
e az intézményvezetb-helyettesekkel, tagintézmény-vezetével és a szakmai munkakdzosség-
vezetBkkel torténé munkamegbeszélések Utjan,
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e az intézményvezet§, a tagintézmény-vezet6 vagy az intézményvezet6-helyettesek
részvételével zajlé szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélésein,

e aziskolai munkatervben szereplé nevel6testileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatdrozott id6épontokban tartanak kozos értekezleteket. Ezek biztositjak a
rendszeres informacidcserét az iskola vezet6sége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakodzdsségek és osztalyfénokok
egymas kozotti kapcesolattartdsat, informacidcseréjét is.

Szakmai munkakdzdsségekkel vald kapcsolattartas

A szakmai munkakozdsségek, az osztalyfébnoki munkakozdsség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai és a tandran kivuli tevékenységek, osztaly- és
iskolai programok, didkgy(lés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az
osztalykozosségek és a tanuldk az osztdly didkonkormanyzati tisztségvisel§in keresztll panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezet&ségéhez
fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Szll6kkel vald kapcesolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyféndkei, vezetdi a szil6i értekezleteken, szil6i fogaddodrakon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szUl6kkel. Az intézmény egészét vagy tanuldi
csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetdsége tartanak kapcsolatot
a szUlGi kozosséggel és a szilbi valasztmannyal.

Az intézmény feladatelladtdsi helyenként tanévenként legalabb két-két szUlSi értekezletet tart. Az
iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban —
két alkalommal tart fogadddrat. A szUl8i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kivali
programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylttmikoédnek az adott
feladatot végrehajté pedagdguskozosséggel.

Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakdnkormanyzat kozotti kapcsolat felel§se elsésorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezet8ségi tlésen és a didkdnkormanyzati gydléseken
részt vesz. A hatdskorileg illetékes intézményvezetd-helyettes, a tagintézményvezetd-helyettes
tanévenként beszamol az iskola vezet@sége dltal hozott fontosabb, tanuldkat érint6
intézkedésekrdl, illetve tdjékozddik a didkdonkormanyzat munkdjarol. A didkdonkormanyzat vezetdje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényl§ esetekben az iskolavezetés rendkivili
0sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a didkdnkormanyzat képvisel6i meghivast kaphatnak a
nevelGtestileti értekezletre. A didkdnkormanyzat mikodéséhez szikséges feltételek biztositdsa az
intézményvezetd, tagintézmény-vezet( feladata.

Az iskolai sportkorrokkel valé kapcsolattartas
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Az iskolai sportkorok és az iskola vezetése kdzotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a testnevelés

munkakozdsségért felel6s intézményvezet6-helyettes, tagintézmény-vezet6-helyettes felelds.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1.Az intézmény vezetési strukturdja, a vezetk kozotti munkamegosztas

Intézményvezetd

Az intézmény vezet6je gyakorolja a nemzeti kdznevelési toérvényben, a munka torvénykonyvében és

a kdzalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkérei:

1. Gyakorolja a fenntarto altal raruhdzott jogkodroket.

2. Els6 fokon dont azokban a tanigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hataskorébe utalnak.

3. Szabalyozza az iskolai szervezet m(ikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

Ellen6rzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola (gyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését.

5. Javaslattal él a fenntarto felé Uj alkalmazasu pedagdgusok, kdzalkalmazottak felvételére.

6. Meghatdrozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolattartds feltételeit és modjait, az
Ggyvitel rendjét és ennek keretében a szerz8déskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

7. Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az aldirasi jogkorét a fenntarté altal
meghatarozott esetekben.

9. Tanuldi fegyelmi Ugyekben az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja.

10. DOnt — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatdsa aldl torténd felmentésérol.

11. Meghatarozza az oralatogatasok aldl felmentett és az egyéni munkarend( tanuldk
felkészlltségének ellenérzési maédjat.

Feladatai:

e Kulsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egylttm(ikodik a fenntarté szervezet vezetGjével.

e Biztositja az iskola m(ikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

e Gondoskodik a nevelGtestllet jogkorébe tartozd dontések elSkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszer( megszervezésérél és ellenbrzésérdl.

e Kidolgozza az iskolai nevel6-oktatd munka elveit, ellen6rzési és mindsitési tervét.

e Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok

végrehajtasardl.
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Gondoskodik az el§irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatarid6re torténd tovabbitasardl.
FellUgyeli az iskolai adminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkdrérdl, az egymas segitésén alapuld emberi
kapcsolatok er@sitésérél, a kitlzott pedagogiai céloknak megfelel§ tanar-didk viszony
kialakitasardl és fenntartdsarol.

Gondoskodik a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer(i és folyamatos
tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakuldsardl és  mikddésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol és tamogatdsardl, a nevel6testileti
dontések végrehajtdsardl, a nevelbtestiileti értekezletek megtartasarol.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mingsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja
a kiemelkedd munkat végzéket, és szlikség esetén felelGsségre vonast alkalmaz.

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi drdkat, tovabba allandd jelleggel fellgyeli a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a korszerUsits és
Ujito torekvések kibontakozasat.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasl — dolgozdinak
tevékenységét.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanuldkdzosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsuldsat.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Biztositja a szUl6i szervezet, a didkdnkormanyzat és a didkkorok mikodésének feltételeit.
Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban lévé kilsé szervezetek egylttmUkodését,
valamint az iskola és a tanuldk csalddja (gondvisel8je) kdzotti kapcsolatokat.

Kapcsolatot tart a székhelyiskola szll6i kozdsségének képviselSjével.

Iranyitja a szll6k tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (szul6i értekezlet, szulSi fogadddrak,
szUl6i munkakdzosségi értekezletek) megszervezését.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meginneplésérdl.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

FelUgyeli a karbantartdsi és feldjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.
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Az intézményvezet6-helyettes |. az 4ltaldnos nevelési és tanlgyigazgatdsi intézményvezet6-
helyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetének.
Osztozik a felel6sségben az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabbd az iskola
tanlgyigazgatdsi feladatainak jogszabaly szerinti elldtasban. Felel6séggel tartozik a kozismereti
oktatds tartalmaért, a helyi tanterv elkészitéséért, a szlkséges valtozdsok atvezetéséért.
Ellenérzései sordn személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos
intézményvezet6-helyettesi feladatai mellett fellgyeli az aldbb felsorolt munkakozdsségek, a
rendszergazda, a pedagogiai asszisztensek és a belsd értékelési csoport munkajat. Tagja a fegyelmi
bizottsagnak.

Hataskorébe tartoznak:
o afejleszté és gyogypedagodgusok munkakodzossége, melynek egyben munkakozosség-vezetbje
e alsés munkakozdsség
e napkdzis munkakdzdsség
e testnevelés munkakdzdsség

Jogkére:

e Atanlgyigazgatdsi tevékenység iranyitasa.

o Aldirdsi jogkor gyakorldsa az intézményvezet6 dltal kiadott kilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kdtelezettség esetén.

e Arendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok mdédositasanak iranyitasa.

e Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vondsara.

e A gyakornoki rendszer m(ikddtetése.

e Ahirdetések ellenbrzése, az iskolaradio Gzemeltetése.

e Arendszergazda iranyitasa.

e Az intézméyvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akaddlyoztatasa (betegség stb.) esetén az
intézményvezet6 helyettesitése.

o Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytttmikddve gyakorolja.

Feladatai:

e Elkésziti az 6rarendet és elvégzi a tanév kdzben a szikséges mddositasokat.

e Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasardl.

e Iranyitja az oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

e Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

e Részt vesz a Pedagdgiai program és az SZMSZ és a Hazirend karbantartdsaban.

e Iranyitja a terlletéhez tartozd munkakozdsségeket.

e Ellenérzi és értékeli a tanitasi dérdkat, tovabba allandd jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.
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Havonta ellenérzi a terlletéhez tartozd tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Iranyitja a korrepetalasok, egyéni foglalkozdsok, szakkorok tartalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutatd drékat, tapasztalatcserét szervez.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkdjukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Napi rendszerességgel hasznalja az iskolai adminisztracios rendszereket.

Biztositja a tandrok szlkség szerinti helyettesitését.

Az elektronikus napléban a helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Ellendrzi a munkaidé elszamoldsokat.

Iranyitja, koordindlja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teendéket, a belsé
értékelési folyamatot. A szabalyozd dokumentumokat a jogszabalyi valtozasoknak
megfelel6en karbantartja.

Felel6s a gyors és pontos informdaciddramlas biztositasdért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio, egyéb).

Részt vesz a kiillonbozeti, az osztalyozd és javitd-potld vizsgak szervezésében.

Szervezi a beiskoldzasi tevékenységet, és kapcsolatot tart az dvodakkal.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan érakrol sz6lo tajékoztatdsi kotelezettségek teljesitését.
Segiti a tantestilet és a szUl6k képviselSinek az intézményi tanacsba torténé megvalasztasat.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Gondoskodik a szll6k tajékoztatdsaval kapcsolatos férumok (szUl6i értekezlet, szUlGi
fogaddorak, egyéb szil6i forumok) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

Felel6s az iskolai innepségek, a tanévnyitd, tanévzard megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

EgylttmUkodik a fenntartéval a leltdarozds megszervezésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

Megteszi a szUkséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
kikiszobolésére.

Gondoskodik a tanuldbalesetek kivizsgaldsarol, nyilvantartasarél és a kapcsolédd
adatszolgaltatasrol.

Gondoskodik a , Kilonods kozzétételi lista” karbantartasarol.

Gondoskodik az iskolai honlap szerkesztésérdl.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.
Biztositja az iskolaradid mdkodési feltételeit.

Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Az intézményvezetSt folyamatosan tajékoztatja feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a
felmerUlt problémakrol és intézkedéseirdl.
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e Ugyeleti feladatokat It el.

Az intézményvezetG-helyettes Il. az 3ltalanos nevelési és tanligyigazgatasi intézményvezets-
helyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetének.
Osztozik a felel6sségben az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabbd az iskola
tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti elldtasban. FelelGséggel tartozik a kodzismereti
oktatds tartalmaért, a helyi tanterv elkészitéséért, a szlkséges valtozdsok atvezetéséért.
Ellenérzései sordn személyesen gySz6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos
intézményvezetd-helyettesi feladatai mellett felUgyeli az aldbb felsorolt munkakdzdsségek, a
didkdnkormanyzatot segitd tanar és a konyvtaros munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:
e ahumadn és idegen nyelvi munkakdzosség
e az osztalyfénoki munkakozosség
o természettudomanyi munkakodzdsség

Jogkére:

e Atanlgyigazgatdsi tevékenység iranyitasa.

e Aldirasi jogkor gyakorldsa - az intézményvezeté 4dltal kiadott kilon intézkedés szerint -
utalvanyozdsi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

e Az intézményvezet6 hosszabb ideig tarté tavolléte, akaddlyoztatasa (betegség stb.) esetén az
intézményvezetd helyettesitése.

e Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vondsara.

e Javaslattétel a didkdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrdsok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére.

o Adidkkozgyllések szervezése és irdnyitasa.

o Az elektronikus naplé mikodtetése.

o Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egytttmikddve gyakorolja.

Feladatai:

o FElkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasardl.

e Iranyitja az oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

e Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

e Részt vesz a Pedagdgiai program, az SZMSZ és a Hazirend karbantartasaban.

e Iranyitja a teriiletéhez tartozé munkakozosségeket.

e Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Havonta ellenérzi a terlletéhez tartozd tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a
naplévezetést.

e Iranyitja a m(kodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi munkajat.
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Oralatogatasokat, bemutatd drékat, tapasztalatcserét szervez.

Folyamatosan elldtja az osztalyfénokoket a munkdjukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Napi rendszerességgel hasznalja az iskolai adminisztracios rendszereket.

Biztositja a tandrok szlkség szerinti helyettesitését.

Rogziti és ellendrzi a helyettesitéseket az elektronikus napléban.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Felel6s a gyors és pontos informdaciédramlas biztositasdért (korozvények, hirdetések,
iskolaradioé stb.).

Szervezi a kozépfoku beiskolazasi tevékenységet, és kapcsolatot tart a kozépiskolakkal.

Elldtja az orszdgos, a megyei szintd és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre valé felkészilést, szervezi a
versenyeken vald tanuldi részvételt.

Iranyitjia a potld, javitd és osztdlyozd, valamint kilonbozeti vizsgdk kdvetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

lgény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérdl.

Iranyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Segiti a nevel6munkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehet&ségérdl.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitdsat.

FelelGs az iskolai innepségek, a tanévnyitd, tanévzard megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Iranyitja az iskola kalfoldi kapcsolatainak fenntartasaval jaré feladatok végrehajtasat.
Gondoskodik a ,Kilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Gondoskodik az iskolai honlap szerkesztésérdl.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sz(irévizsgalatokat.

Szervezi az iskola gydgyszerellatasat.

Az intézményvezet6t folyamatosan koteles tajékoztatni feladatainak végzése soran
tapasztalatairdl, a felmerdilt problémakrol és intézkedéseirdl.

Ugyeleti feladatokat lat el.

A tagintézmény-vezet§

Felel6s a tagiskola nevelési céljainak megvaldsitasaért. Felel6sséggel tartozik a tagiskola

tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsaért, a kozismereti oktatas tartalmaért, a

helyi tanterv elkészitéséért, a sziikséges valtozdsok atvezetéséért. Ellen6rzései soran személyesen

gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altaldnos tagintézmény-vezetdi feladatai mellett

felUgyeli és koordinaja a belsé értékelési csoport munkajat is

Hataskorébe tartoznak:
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A tagiskola nevelGtestiilete a pedagdgusok és az nevel§-oktatd munkat segitdk.

Jogkérei a tagintézményben:

A tanlgyigazgatasi tevékenység irdnyitdsa, amelyet az intézményvezetdje a hataskorébe utal.
Az intézményi dokumentumok moddositdsanak koordinaldsa a jogszabadlyi valtozdsoknak
megfelel8en.

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba dllandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartdsat, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vondsara.

Javaslatot tesz a munkakdzosség-vezetSk, a DOK patrondld neveld személyére, a BECS
vezetdire, tagjaira.

Javaslatot tesz Uj alkalmazasu pedagogusok, kdzalkalmazottak felvételére.

Koordindlja és a jogszabalyoknak megfelel6en engedélyezi a tanuldk tantargyakhoz,
foglalkozdsokhoz kapcsolddd felmentési kérelmét: a 16 oraig tartd nem kotelezd tandrai
foglalkozasok aldli felmentést a 2011. évi cxc térvény a nemzeti kdznevelésrél 55§ (1)alapjan,
a testnevelés 6ra aldli felmentést a 2011. évi cxc torvény a nemzeti kdznevelésrél 27§ (11)
alapjan, szakért6i véleményben megfogalmazottak alapjan a tantargyi értékelések aldli
felmentést.

Kezdeményezheti az intézményvezet6/fenntarto felé a torvényességi és szakmai ellenbrzések
elvégeztetését.

Az iskolatitkar munkdjanak szervezése, koordinalasa.

A belsé értékelési csoport munkajanak koordinalasa.

Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok koordinalasa.

A csoportos utazasok, kirandulasok engedélyezése a szabalyozd dokumentumaink alapjan.

A gyakornoki rendszer mikoddtetése.

Az elektronikus naplé mikdédtetése.

A tagiskola szU18i kozosségének képviselSjével vald kapcsolattartas.

A szil6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szil6i értekezlet, szUlSi fogaddodrak, szilGi
munkakozdsségi értekezletek) megszervezésének iranyitasa.

A karbantartasi és feldjitasi munkalatok felligyelete.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

Feladatai a tagiskolaban:

Kulsé kapcsolataiban személyesen képviseli a tagiskolat.

Kapcsolatot tart és egylttm(kodik az intézményvezetbvel, az intézményvezets-
helyettesekkel és egylttm(ikodik a fenntarté szervezet vezetéjével.

Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Gondoskodik a nevel6testilet jogkorébe tartozéd dontések el6készitésérdl, végrehajtasuk
szakszer( megszervezésérél és ellenbrzésérdl.
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Részt vesz az iskolai nevel6-oktatd munka elveinek, ellenérzési és mindsitési tervének
kidolgozasaban, végrehajtasaban.

Az intézményvezetd iranyelvei alapjan elkésziti a munkatervet, a tantargyfelosztast és az
orarendet, s jovahagyasra tovabbitja az intézményvezetd felé.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok elkészitésrdl,
végrehajtasarol.

FelUgyeli az iskola adminisztracids rendszerekek mikodtetését.

Gondoskodik az el8irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasardl.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkdrérdl, az egymas segitésén alapuld emberi
kapcsolatok er@sitésérél, a kitlzott pedagogiai céloknak megfelel§ tanar-didk viszony
kialakitasardl és fenntartdsarol.

Gondoskodik a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszer( és folyamatos
tovabbképzésérdl a tovabbképzési terv figyelembevételével.

M(kodteti a pedagogus - munkakdzosségeket, a pedagdgusok kezdeményezéseinek
felkarolasardl és tdmogatasardl, a nevelbtestileti dontések végrehajtdsardl, a nevelbtestileti
értekezletek megtartasarol.

Javaslatot tesz az iskolai dolgozék munkajanak értékelésére, minGsitésére, jutalmazasara,
valamint kitlintetésre valo felterjesztésére, és sziikség esetén felel8sségre vondsara.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba dllandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a korszer(sit6 és
Ujito torekvések kibontakozasat.

Gondoskodik az oktatds korszerdsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Iranyitja és dsszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasl — dolgozdinak
tevékenységét.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet és a tanuldkozosség életét, a didkdonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Biztositja a szUl6i szervezet, a diakdnkormanyzat és a diakkdorok mikodésének feltételeit,
kapcsolatot tart velik.

Szervezi a tagiskoldval kapcsolatban lévd kilsé szervezetek egylttmikodését, valamint a
tagiskola és a tanuldk csaladja (gondvisel§je) kozotti kapcsolatokat.

Felel@s az iskolai Unnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl és a tankényvek megrendelésérdl.
Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat, a belsd értékelési csoport munkajat.

Iranyitja, szervezi és ellendérzi az iskolatitkar munkajat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Intézményvezet§ jovahagyasaval szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

FellUgyeli a karbantartdsi és feldjitasi munkalatokat.
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e Egylttm(ikodik a székhelyintézménnyel a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

e Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

e Gondoskodik a tanulébalesetek kivizsgdldsarol, nyilvantartasarél és a kapcsolddo
adatszolgaltatasrol.

e Figyelemmel kiséri és tamogatja az iskoldhoz kapcsoldddé kdzhasznu alapitvanyok mikddését.

e Biztositja a vezetGi jelenlétet a tagiskolaban.

e Fellgyeli az iskola honlapjat, kozosségi oldaldt, azok tartalmat, gondoskodik a
jogszabalyokban eléirt megfele6 dokumentumok és ,KiUlonos kozzétételi lista” tartalmanak
nyilvanossagarol.

A tagintézményvezetS-helyettes

A tagintézményvezet6-helyettes megbizott helyettese a tagintézmény-vezetének. Osztozik a
felel6sségében a tagiskola nevelési-oktatasi céljainak megvaldsitdsaban. FelelGséggel tartozik az
oktatds tartalmaért, a helyi tanterv elkészitéséért, a szlkséges valtozdsok datvezetéséért.
Ellendrzései sordn személyesen gy&z8dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altaldnos
tagintézményvezetd-helyettesi feladatai mellett felligyeli az aldbb felsorolt munkakdzosségek, a
didkdnkormanyzatot segité tanar, a konyvtaros, a rendszergazda, illetve a pedagdgiai asszisztens
munkajat.

Hataskdrébe tartoznak:
e osztalyfénoki és napkozis
e tarsadalomtudomany, idegen nyelv és mivészet

e természettudomany és egészségnevelés

Jogkorei:

e Atanlgyigazgatdsi tevékenység iranyitasa.

e Arendeletek valtozasainak megfelel§en az iskolai dokumentumok mdédositasanak irdnyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok minGsitésére, jutalmazasara,
kitintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

e A tagintézmény-vezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség, egyéb)
esetén a tagintézmény-vezetd helyettesitése.

e A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

e Az elektronikus naplé mikddtetése.

o Jogkorét a tagintézmény-vezetSvel egylttm(ikddve gyakorolja.

Feladatai:
e Javaslatot készit a tantargyfelosztas elkészitéséhez.
e Elkésziti az érarendet.
e Iranyitja a tantdargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.
e Részt vesz a Pedagdgiai program, a Hazirend és az SZMSZ karbantartasaban.
e Ellen6rzi a Hazirend betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.
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Iranyitja a munkakozdsségeket.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfénokok, a
pedagodgusok adminisztrativ tevékenységét.

Javaslatot tesz a tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében
és lebonyolitasaban.

Havonta ellendrzi a tandran kivili foglalkozasok megtartasat, az osztalynaplok, szakkori
naplok és egyéb napldk vezetését.

Oralatogatasokat, bemutatd drakat, tapasztalatcserét szervez.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a szakkorok munkajat.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Felel@s a gyors és pontos informdacidaramlas biztositasaért.

Napi rendszerességgel hasznalja az iskolai adminisztracios rendszereket.

Rogziti a helyettesitéseket a megfeleld fellleten, elektronikus napld esetében az e-napldban,
illetve ellendrzi az adminisztraciot.

Biztositja a tandrok szlkség szerinti helyettesitését.

Ellenérzi a munkaidd elszamoldsokat.

Késziti a KIR-statisztikat.

Iranyitja a potld, javitd és osztdlyozod, valamint a kilonbozeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Szervezi a kozépfoku beiskolazasi folyamatot és kapcsolatot tart a kdzépiskolakkal.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan érakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

Gondoskodik a , Kilonods kozzétételi lista” karbantartasarol.

Gondoskodik a szUl6k tdjékoztatdsaval kapcsolatos forumok (szilGi értekezlet, szUlSi
fogaddorak, egyéb szilbi forumok) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre valé felkészilést, szervezi a
versenyeken vald tanuldi részvételt.

Ellatja az orszagos, a megyei szintd és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Segiti a nevel6émunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Szervezi az iskola gyodgyszerellatasat.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sz{révizsgdlatokat.

Megteszi a szikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
megel&zéséhez.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.
Biztositja az iskolaradio miikodési feltételeit.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat.

Nyilvantartja a tornacsarnok, az uszoda hasznalatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
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e A tagintézmény-vezetdt folyamatosan tajékoztatja feladatainak végzése soran szerzett
tapasztalatairdl, a felmerdilt problémakrol és intézkedéseirdl.
o Ugyeleti feladatokat It el.

2.2.A vezet6knek a nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd és az intézményvezet8-helyettesek a tanévre megallapitott
heti beosztds szerint tartdozkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontdasban a tanitas
megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsd foglalkozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is)
végéig tartalmazza a vezet6k beosztdsat. A beosztasrdl tdjékoztatni kell a nevel6testiletet.

A tagiskoldban a tagintézmény-vezetd és a helyettese a tanévre megallapitott heti beosztds szerint
a tanitas megkezdésétdl az iskolaban tartdzkodnak, &k 1atjak el az intézmény fellgyeletét a tanuldk
benntartézkodasanak (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig. A beosztast az
intézményvezetdvel egyeztetve készitik el és a nevel6testilet tudomdsara kell hozniuk.

2.3.A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kézpont Elnoke altal kiadott utasitds szabalyozza.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, a
fegyelmi blntetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

e az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodd
kotelezettségvallaldsokat;

e azintézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatainak ellatdsahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a
tankerileti intézményvezet§ szamara nem tartott fenn;

e akdzbensd intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat, a
kdzponti, illetve terileti szerv dltal kért adatszolgdltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozdasra, a kiadvanyok tovabbkildhet&ségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezet6 jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald, tagintézményben az intézményvezetdvel
valé egyeztetés utan a tagintézmény-vezetd.

Az intézményvezet§ akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorldi az intézményvezetd-
helyettesek.

2.4.A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogdt meghatdrozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
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A képviseleti jog atruhazasardl sz6élo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az Ugy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és m(ikodési
szabalyzat helyettesitésrél szold rendelkezései az intézményvezetd helyett torténé eljardsra
feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi tertletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

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

e munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben,

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tgyekben,

o telepilési dnkormanyzatokkal valo tgyintézés soran,

e dllami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt,

e azintézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje el6tt,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyeztetd férumokkal, igy a nevelGtestilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a szUl6i szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belsé és kilsé
partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézmény
vezetd vagy annak megbizottja adhat, a fenntartdval tortént egyeztetés utan.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard joglgyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartéi dontés rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, akkor azon az intézmény vezetéjének és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban Iévd alkalmazottjdnak egylttes aldirdsat kell érteni.

2.5.Az intézményvezet§ vagy intézményvezetS-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az Ugyeletes intézményvezet6-helyettes az intézmény felelGs
vezetdje.

A tagintézmény-vezetd tavolléte alatt a tagintézményvezetS-helyettes a tagintézmény felel6s
vezetdje.

Az intézményvezet§ tartds tavolléte esetén az az intézményvezetd-helyettes az intézmény felelSs
vezetbje, akit az intézményvezetd irdsban megbiz.

Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatod, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg
egy felel6st, a munkakozdsség-vezetbk kozul.
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A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az

intézményvezet§ irdsban el6re elkésziti az Ugyeleti, helyettesitési rendet és azt nyilvdnosségra

hozza, kozzéteszi az intézmény honlapjain. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ggyeleti napokra is.

2.6.Az intézményvezet§ feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezets az aldbbi feladat- és hatdskoroket ruhdzza at a helyetteseire:

A pedagodgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben vald
vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az érarend elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A vélaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése.

A nevelGStestllet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellenbrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartds, egyittmikodés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskordk esetében az intézményvezetéhelyetteseket teljes korU
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hatdskorok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakori leirdasok tartalmazzak.

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a tagintézmény-vezetére:

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben vald
vezetGi feladatok.

A munkavégzés ellendérzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

A statisztikak elkészitése.

A tantargyfelosztasi javaslat és az 6rarend elkészitése.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid8 és a kotott munkaid6 (32 ora) kozotti drakban
ellatandé feladatok meghatarozasa.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd méltd megilinneplése.

A nevelGtestllet jogkorébe tartozd dontések elSkészitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése és ellenbrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
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A tagiskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egylttmkodés.
Személyi anyagok kezelése.

Dont — kérelem esetén — a tagiskolaban a tanuldk egyes oérak latogatasa aldl torténd
felmentésérdl.

Meghatdrozza a tagintézményben az draldtogatasok aldl felmentett tanuldk és az egyéni
munkarendd tanuldk felkészultségének ellendrzési modjat.

Az atruhdzott feladat- és hatdskorok esetében a tagintézmény-vezetd teljes kord
beszamoldsi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hatdskorok pontos leirasat a
tagintézmény-vezetd munkakori leirdsa tartalmazza.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1.A pedagoégusok kdézbsségei

3.1.1. NevelGtestulet

A nevelGtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku,

vagy kozépfoku végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktaté munkat kozvetlenll segité

munkakorben foglalkoztatottak kdzossége. Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az iskola

mukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezbkre terjed ki:

A Pedagdgiai program elfogaddsa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A Hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevelGtestilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztdsa.

A tanuldk magasabb évfolyamba |épésének megdllapitdsa, a tanuldk osztdlyozdvizsgara
bocsatasa.

A tanulok fegyelmi Ggyei.

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az intézményvezetSi palydzathoz készitett vezetési programmal 0Osszefliggd szakmai
vélemény tartalma.

A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat mikddési szabalyzatat, és

véleményezi a didkonkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkozok felhaszndlasat.

A nevel8testllet a szamara biztositott feladat- és hatdskordk kozll nem ruhdzhatja at dontési

jogkorét a Pedagdgiai program, a Hazirend és a Szervezeti és m(ikddési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:
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e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakozdsségeket
érinté részeinek elfogadasardl;

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érinté részeinek elfogadasardl.
A tanulék magasabb évfolyamra |épésér6l és az osztdlyozdvizsgara bocsatdsrdl a dontést a
nevelGtestilet hozza meg.
A tanulok fegyelmi lgyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara
szikség esetén kerdl sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az intézményvezetd-
helyettes |., illetve a tagintézményvezet6-helyettes. A fegyelmi bizottsdg tagjai beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestlletnek a dontést kovetd legkdzelebbi nevelGtestlleti
értekezleten.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait dltaldban — a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerd szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a
nevel6testllet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki tagjai kozll. A szavazatok egyenl@sége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A nevelGStestileti értekezlet jegyz6konyvét a kijeldlt pedagogus
vezeti. A jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyzdkonyvvezetd és a nevelStestilet jelenlévd
tagjai kozul két hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkak&zosségek

A munkakozosség tagja a legaldbb 6t, azonos tantdrgyat, tantdrgycsoportot, vagy azonos nevelési
feladatot ellato pedagogus.

Ennek megfelel6en az iskoldban az aldbbi munkakozdsségek mikodnek:

Székhelyintézményben:

e alsos

e napkdzis

e természettudomanyi

e human és idegen nyelvi

e testnevelés

e osztalyfénoki

o fejleszté és gydgypedagdgusok munkakdzossége (k6zos)
Tagiskoldban:

e osztalyfénoki és napkozis

e Tarsadalomtudomany, idegen nyelv és mivészet

e Természettudomany és egészségnevelés

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitsék tagjai szakmai munkdjanak minéségi és
maodszertani fejlesztését, tervezését.
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Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség legalabb

harom foglalkozast tart. A munkakozdsségi megbeszéléseket a munkakdzosség-vezetd hivja dssze.

Ossze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezets vagy az tagintézmény-vezetd elrendeli, vagy a

munkakozdsség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakodzdsség-vezet§ iranyitja, akit az intézményvezet6 biz meg a

munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdanyitasdban, tervezésében, szervezésében és
ellen6rzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kilén megbizasaira.

Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertdrak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

EgyluttmUkodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlds biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdzosség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels§é ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mUkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi pdlydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tuddsanak fejlesztése céljabdl, propagdljdk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztdlyozd, a kildnbozeti, a javitd vizsgdk tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe kerll6, nem gyakornok pedagdgusok szamadra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkadjat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetSinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkadjat
tdmogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénoki munkakdzosség segitséget nyujt az iskola vezetfségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.
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3.2.A tanulék kozosségei
3.2.1. Adidkdénkormanyzat

A tanuldk és a tanulokdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili szabadidés
tevékenységének segitésére mindkét feladatellatdsi helyen didkdnkormanyzat mukodik. A
didkdnkormanyzat vezetd szerve a didkgy(lés, amelyen a tanuldi kozosségeket a felsés osztalyok, az
osztalyok id6szakos kildottei és a didkkorok kuldottei képviselik. A kozgyllés valasztja sajat
vezet@ségét. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségl és pedagdgus
szakképzettségl személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg
legfeljebb dtéves id6tartamra.
A didkdnkormanyzat dontési jogkdrt gyakorol:

e sajat mikodésérdl,

e am(kodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,

e hataskorei gyakorlasardl,

e egy tanitds nélkuli munkanap programjarol.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mUkodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a Hazirend elfogaddsa el6tt.
A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kotelezGen kikéri
az iskolai didkénkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény vezet6je, tagiskoldban a
tagintézmény-vezetdje felelbs.
A didkénkormanyzat mikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Aziskolai sportkdr

Az intézményben mkodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 6sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat
tart a Pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel§ tanarai tartjak, valamint részt vehet benne olyan
szakedz8, aki a felsGoktatdsi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 0rds pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.
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3.3.A szlil6k kbzosségei

Az intézményben a szll6k jogainak érvényesitése és kotelességeinek teljesitése érdekében az
intézmény miikodését, munkdjat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezd szUl6i szervezetek mdkddnek. A szUl8i kozdsségek sajat Szervezeti és muikodési
szabadlyzatuk szerint m(ikddnek. A szervezet alapegységei az osztalyok szUl6i kozdsségei. Kildotteik
a szUl6i valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szUl8i szervezetek figyelemmel kisérik az iskoldaban a tanuldi jogok érvényesilését, a nevel6-
oktatd munka eredményességét. Tajékoztatast kérhetnek minden olyan esetben, amely a tanuldk
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozé Ugyek targyaldsakor képvisel6jiuk részt vehet a
nevelGtestlleti értekezleten. Dontési joguk van sajat mikodési rendjikrél és munkatervikrél.
Véleményt mondanak a Pedagogiai program, a Hazirend és a Szervezeti és m(ikodési szabalyzat
elfogadasakor és mdédositasakor.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elStt kdtelezben kikéri
a szUl6i kozosség véleményét.

4. A MUKODES RENDJE

4.1.A tanuldknak a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartdzkodasanak rendje

Az iskola épllete a szorgalmi id6szakban tanitdsi napokon 6.00-t6l 17.00 éraig tart nyitva. Ettél vald
eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezet§, a tagiskoldban a tagintézmény-vezetd
engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szlnetek alatt nyitvatartas csak az
intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek
alatt a nyitvatartast az el6re kozzétett Ugyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva
kell tartani.

A tanitasi 6rdk a Hazirend ,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatdrozott rend szerint
zavarhatja.

A tandr az o6rdja alatt felel6s a rendért, a terem allapotdért. A tantermet olyan dllapotban kell
atadnia, hogy ott rendben megkezd6dhessen a kovetkezd tandra.

Az 6rakozi szlnetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az intézményvezet6-helyettesek, a
tagiskoldban a tagintézményvezets-helyettes dltal kialakitott Ugyeleti rend biztositja a tanuldk
fellgyeletét. A pedagdgusok reggeli Ugyelete 7 6ra 30 perckor kezdddik. Az Ugyeleti beosztast az
6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az Ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosdkon a tisztasag meg@rzését. Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélklli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a fellgyelet szabdlyait szintén az
intézményvezetd-helyettesek, tagintézményvezets-helyettes hatarozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola Hazirendje — 6nalld szabalyozasként
hatarozza meg. A Hazirend betartdsa a Pedagodgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezé.
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4.2.Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok 40 06ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekdtdtt munkaidejének
beosztasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd és a kotdtt munkaids (32 ora) kdzotti drakban elldtandd
feladatokat az intézményvezetd, tagintézményben a tagintézmény-vezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozadsanak elve az ardanyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testilet tagjai
kozott. Az ellatandd feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaid6t illetéen a munkaideje beosztdsat vagy felhasznaldsat a
pedagdgus maga jogosult meghatdrozni.

A tanar az 6rdi kezdete el6tt legaldbb 15 perccel kdteles a tandri szobdban megjelenni, és 6rdit a
mindenkori csdngetési rend szerint felkészulten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Ugyeletet
ellatd tandrnak az lGgyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevelésdrat tartd nevel§ Ugyel a tanuldi 61t6z6i rendre.

A nevel6 betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt koteles reggel 7.30-ig telefonalni az
iskolavezetésnek, aki megszervezi a helyettesitést. Az Ujbdli munkdba allast a titkarsagon kell jelezni
legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

4.3.A belépés és benntartdzkodas rendje azok szamara, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatdsi intézménnyel

Az intézmény a zavartalan mUkodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsdga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az intézményeinkbe érkez8 idegeneket a portahoz legkozelebb tartézkodd technikai munkatars
fogadja és engedi be. Ha a technikai munkatars Ugy itéli meg, hogy a latogatd iskoldban vald
tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az igyeletes vezet6t, és intézkedéséig megakadalyozza a
belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a bérleti szerz6désben foglaltaknak megfelel6en Iéphetnek be az
iskoldba. Hétvégén, innepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt Ugyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kilon engedélyével lehet idegeneknek az intézmény terlletén tartdzkodni,
ezekben az esetekben is csak technikai dolgozd felligyelete alatt (pl vizvezetékszerelés, javitds,
karbantartas).

Az iskoldban valo tartdzkodas szabalyai:

e Az intézménybe |ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartdzkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatdsara az intézményvezetd, a tagiskoldban a tagintézmény-vezetd vagy
az Ugyeletes vezetd el6zetes engedélyével kerilhet sor, az érak zavardsa nélkal.
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e A szll6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt helyen
torténik.

e Az intézményben tartdézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

e A tanitadsi oérakrol (napkozibdél) hazainduld gyermekeket szileik az iskola épulete el6tt, az
iskola portajanal, foldszinti zsibongdjaban varhatjak meg.

4.4 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kiflggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELIA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6désének, igényeinek, szikségleteinek,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozdsokat
szervez. A foglalkozdsokat megfelel6 szamu jelentkez6 esetén az intézményvezet6 engedélyezi. A
foglalkozdsok helyét és id6tartamat az intézményvezet§ és helyettesei, tagintézményben a
tagintézmény vezet6je, annak helyettese rogzitik, terembeosztdssal egyltt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A foglalkozadsokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran kivuli foglalkozasokat az intézményvezet8 az adott tanévet megel§z6 tanév
végén hirdeti meg a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hatarid6 majus 20. A
jelentkezés iskolai nyomtatvanyon lehetséges, melyet a tanuldk hazavisznek. A jelentkezési lapot az
osztalyfénokok, majd az intézményvezetd-helyettes Il., illetve a tagintézményvezet-helyettes gydjti
Ossze. A jelentkezés egy tanévre szdl, amelyet szikség esetén szeptembertél korrigdlni lehet. A
jelentkezés onkéntes, de a foglalkozasokon vald részvétel a tanév soran kotelezd.

Az egyéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzet( tanuldk felzarkdztatdsa és a tehetséggondozas, a
gyengébb el6képzettségld tanuldok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
el6segitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo érakeret felhasznalasarol az
intézményvezet§ dont a tagintézményvezetd, a munkakdzosség-vezetdk és az intézményvezets-
helyettesek javaslata alapjan.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozasok célja, hogy lehet&séget biztositson a tanuldk
szamara a kulonboz6 sportagak mivelésére és versenyekre valé felkészilésre.
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A didkkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mUvészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklédési kor, onképzbékor, énekkar, mlvészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Kozos jellemzdjik, hogy a foglalkozasok el6re meghatdrozott tematika szerint zajlanak. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz intézményvezetsi engedélyre van szikség. A
didkkorok munkajat a tanuldk altal felkért pedagdgusok, szil6k vagy kilsé szakemberek, szakérték
segithetik.

IdGszakos tandéran kivili foglalkozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabdl. A
felkészitendd tanulok kivalasztdsa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1.A kiilsS kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

Az intézmény kulonbdz8 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesileteknek.

Az intézményvezet6 és helyettesei szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban allé intézményekkel, dllami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal. A
tagiskoldban a tagintézmény-vezetd.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatdsa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzremU(kddésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellen6rzések soran az intézmény vezetsége és pedagodgusai egylttmiikdodnek az ellenbrzést végz6
tanfelUgyelSkkel. Az egylttmikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellenérzését és
értékelését, a vezet6 munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és
értékelését.

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

Az intézmény mikddése szempontjabdl az alabbi kilsé partnerek a legmeghatarozébbak:
Kapcsolatok:

Az eredményes oktatd- és nevel6munka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel:

e azintézmény fenntartdjaval

e apolgdrmesteri hivatallal

e ahelyi oktatdsi intézmények vezetivel és tantestlleteivel
e ateriletileg illetékes nevelési tanacsadodval

e megyei szakértdi és rehabilitacios bizottsaggal

e egyhazakkal

o helyi kényvtarral, gyermekkdnyvtarral
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o helyi mlvel&dési hazzal, mizeummal

e helyi sportegyestletekkel

e védoéndi szolgalattal

e Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal

e  Eszterhdzy Karoly Egyetem Oktatdskutatd és Fejleszté Intézetével
e pedagodgiai oktatdsi kdzponttal

e alapitvanyainkkal

e varosban m(kodd civil szervezetekkel, egyesiletekkel
e helyi és megyei sajtoval, varosi televizioval és radioval
e renddrséggel

e tlizoltosaggal

e tdmogatdink korével.

A kapcsolattartds formadja és mdédja:

A munkakapcsolat megszervezéséért, fellgyeletéért az intézmény vezetdje, a tagintézményben a
tagintézmény vezetSje a felel6s. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartod

nevelSket az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd jeldli ki.

6.3.Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatdkkal

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgdltatasok
igénybevételéért az intézményvezetS-helyettesek, tagiskoldban a tagintézményvezetd-helyettes
felel6s. Munkdjuk soran segitik, hogy a szll6k szikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadds szolgdltatasait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a pedagdgiai szakmai
szolgdltatasok igénybevételét, a pedagdgus tovabbképzést, a pedagdgiai értékelést, a
tanlgyigazgatasi szolgaltatasok szikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozdé versenyeken vald részvételt.

6.4.Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgdlatokkal a kapcsolatot az intézményvezet6-helyettes |. tartja, a
tagintézményben a tagintézményvezet8-helyettes. A kapcsolattartd feladata, hogy megel6zze a
tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfénokok jelzéseit kovetden, a tanuldi hianyzdsok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld
tanuldk (sztleik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott. Az ifjusagvédelmi felel6s pedig részt vesz a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
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6.5.Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatéval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatdokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kodznevelési
torvényben el8irt, évenként esedékes sz(ir6vizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatdkkal valo, a
sz(ir6vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsahoz szikséges kolcsonds kapcsolatért az
intézményvezetd-helyettes Il., a tagiskoldban a tagintézményvezet6-helyettes felel.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1.A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6sdket a
nevelGtestllet az intézmény éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szint(
Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — a nevelGtestllet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az
intézményvezetd dont, tagiskolaban a tagintézményvezetgje.

Az Unnepélyekhez forgatdkonyv készil, amelyet a feladat ellatdsdval megbizott neveld készit, és
jévahagyasra az intézmény vezetdjéhez, a tagiskoldban a tagintézmény-vezetSjéhez eljuttat. A
forgatokonyvek az iskola valamennyi dolgozéja szamara nyilvanosak, az osztalyfénékok ebbdl
tajékozdédnak. Az osztalyfénokdék az Unnepélyeket megel6z8en ismertetik osztdlyaikkal az
Unnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhividk a tanuldk figyelmét az Unnepi
Oltozékben vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintdi (innepélyek:
e Tanévnyitd innepség
e Unnepség az 1956. évi forradalom és szabadsdgharc emlékére
e Unnepség az 1848-1849-es forradalom és szabadsagharc emlékére
e Tanévzard Unnepség, ballagas
Iskolai szintli megemlékezések:
e Megemlékezés az aradi vértanuk emléknapjan
o Megemlékezés a nemzeti Osszetartozas napja alkalmabol
Osztdlykeretben megtartott tinnepélyek:
o Megemlékezés a kommunista és egyéb diktaturak dldozatairdl

o Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl
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Az iskola minden tanévben apolja a hagyomanyait. A hagyomanyok a Pedagdgiai programban

kerilnek meghatdrozasra.

8. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

277

8.1.Védd, 6vo elGirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az intézményben vald tartdézkodas

soran meg kell tartaniuk

A tandrok és a tanuldk egylttesen felel6sek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos

munkavégzést eldird rendelkezések betartdsdért. A tanuldk egészségének megbrzésével és az

egészséges iskolai kornyezet kialakitasdval kapcsolatos feladatok végrehajtdsdban részt vesz az

iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset megtorténte

esetén:

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyféndki drajan a tanuldkat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tlzvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztdlynapldban is
dokumentalni kell.

A tanulé koteles elsajatitani és alkalmazni a tevékenységével kapcsolatos baleset-
megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket.

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

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat -
testneveléséran, technikadran, szaktanteremben, amelyek a biztonsagi el8irdsoknak
minden tekintetben megfelelnek. A tanar koteles a tanév els§ orajan altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési és
munkavédelmi el8irdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanuldk
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat, és képesek-e azokat alkalmazni. A
munkavédelmi és tlzvédelmi oktatdas megtorténtét irdasban rogziteni kell a
balesetvédelmi napldoban és az osztalynaploban. Az oktatasban részt vevé tanulokrol
nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(r(t, karkotét,
nyaklancot -, amely baleseti veszélyforras lehet.,

A tanuldk az iskola épuletét tanitdsi id6ben csak szervezett formaban, tandr vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté mdédon elsGsegélyt nyujtani és a sérlltek tovabbi

ellatasat el6segiteni. Az ehhez szikséges elsGsegélynyujtd 1dddk az orvosi rendelben és a

titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a tlizvédelmi szabalyzat el6irdsai érvényesek.
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A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segité eszkdz vagy felszerelés az
iskoldba csak az intézményvezetd-helyettesek, tagintézményvezetd-helyettes engedélyével hozhatd
be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhasznalt
anyagok jogtisztasagdért, virusmentességéért a pedagogus felel. Az orara bevitt eszkdzok koézil a
gyari készitéslieket csak a magyar nyelv hasznalati utasitasnak megfelel6en szabad haszndlni. A
tanar altal készitett szemléltet§ és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés
el6tt az engedélyezének meg kell gydz6dnie.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban |év6k az allam altal finanszirozott tanuldbiztositassal
rendelkeznek.

8.2.A rendszeres egészséglgyi fellgyelet és ellatas rendje

A tagiskoldban szerdai, a székhelyintézményben csitortoki napon tartdzkodik a védéné illetve
rendel az iskolaorvos. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiggesztett rendelési id6ben veheték
igénybe. A tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kilon beosztds szerint fogdszati, szemészeti
és dltalanos szlrdvizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanuldkat és a szll6ket az
osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a
potlasrol gondoskodni.

8.3.Rendkiviili esemény esetén szlikséges teenddk

Az intézkedések azokra a természeti, technikai, tarsadalmi, egészséglgyi eredetl, vagy egyéb mas
eseményekre vonatkoznak, amelyek varhatd vagy valds kdvetkezményeire nézve rendkiviilinek
tekintheték.

llyen esetekben az intézményvezetd vagy az Ugyeletes vezet§ intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulodk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az épiletben és kornyezetében
lévé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.
Ezért riasztorendszer mukodik az intézményben. A rendkivili események koérébe tartozik a
bombariadd is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola
kiGritése, amelyet az intézményvezet§, tagiskolaban tagintézményvezetd vagy az lgyeletes vezet6
rendelhet el. A kilritésrél széban, az iskolaradién keresztil, illetve a csengd szaggatott jelzésébdl
érteslilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kiUrités alatt az osztdlyok azonnali, rendezett
kivonuldsat az orat tarté tandrok felligyelik. A kilritést, a tlzriadd esetére a kozdsségi terekben,
folyosékon kifliggesztett kivonuldsi Utvonalon kell végrehajtani. A kilrités utan az éplletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az éplletbdl vald kiérkezéskor
létszamellendrzést kell tartani. A kiUritéssel parhuzamosan az intézményvezetéje vagy Ugyeletes
vezetBje szikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadd esetén, amennyiben a jelzés telefonon érkezik, az Ugyeletes vezet6 a bejelentés
valosdgtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélylk nélkil az éplletbe visszatérni nem lehet.
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A kiesett tanitdsi ordk potlasara vonatkozo altalanos szabaly az, hogy a kilrités id6pontjatol
szamitott harom déra mulva a megszakitott érdval folytatodik a tanitdas. Amennyiben, valamilyen
nyomos ok miatt, az altaldnos szabaly nem alkalmazhato, akkor az intézményvezetd intézkedik a
potlas maodjardl.

8.4.Jarvanyugyi készenlét idején alkalmazandd teendbk

Intézménylnk rendelkezik intézkedési tervvel, mely dsszefoglalja a jarvanyligyi készenlét idején
alkalmazandé eljarasrendet. Tanuldink, pedagdgusaink, dolgozdink egészségének védelme
érdekében hoztuk meg a szlkséges intézkedéseket. Célunk, hogy intézkedéseinkkel megel8zzik a
jarvany intézményilnkbe kertlését, és annak tovabb terjedését. Minimalisra csdkkentsik a fertézés

lehet6ségét.

Az intézkedési tervet a 2020/2021.tanévben a jarvanylgyi készenlét idején alkalmazandd

eljarasrendrél a melléklet tartalmazza. Az ejarasrend nyilvanos, az iskola honlapjan elérheté.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka atfogo
ellen6rzése, az esetlegesen felmerllé hibdk észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, és hatékony muikodtetéséért az intézmény
vezet@je felelGs.

Az ellen6rzés éves ltemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetéen az intézményvezets, a tagintézmény-vezetd sajat
hataskorikben az intézményvezetb-helyettesek és a munkakozdsség-vezet6k. Az osztalyfénokok
ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktaté-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriletek:

e A tanitasi 6rak. Az ellen6rzést az intézményvezet§, az intézményvezet6-helyettesek a
tagintézmény-vezets, a tagintézmény-vezet§ helyettes, a munkakdzosség-vezetdk, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

e A munkakozbsségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett ltemezés szerint a
munkakozdsség-vezetbk a félévi és évvégi beszamoldban, irdsos formaban adnak szamot az
elvégzett munkajukrol.

e A tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen,
az intézményvezetd, tagintézmény-vezet§ alkalomszerlen ellendrzi.

e A naplok vezetését az intézményvezetS-helyettesek, a tagintézményvezeté-helyettes havi
rendszerességgel ellendrzi.

o AszUl6i értekezletek, fogaddodrak rendjét az intézményvezet§ és helyettesei ellendrzik.

e Azigazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyféndkok folyamatosan
végzik.

Az intézményvezetd rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés
megtartdsat a szakmai munkak6zosség és a szUl8i kozdsség is.
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Az ellen6rzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakozdsség-vezetével, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hianyossagok kikliszobolésére, poétlasara vonatkozé hatarid6s feladat vagy utasitds is kapcsolodik.
Az dltaldnosithatd tapasztalatok 6sszegzésére nevel6testlleti vagy munkakozosségi értekezleten
kertl sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERUL®O FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztet§ eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettséglik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa sordn. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds pedagogiai
célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azintézményvezetd

e tagintézmény-vezetd,

e tagintézményvezetS-helyettes,

e azintézményvezetd-helyettes I. II.

e az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen,

e aszaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljdrast nem az osztalyféndok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testilet, amelynek nevében az intézményvezets jar
el.
A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézményvezetd harom hdnapon belll dont, amely dontést
hatarozat formadjaban irasba kell foglalni.
A szUl6i szervezet és a didkdnkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a szUl6i szervezet és a didkonkormanyzat kézosen mikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatdsat megel§z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztet§ eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegé és a sértett kdzotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felel6s, amelynek mindenkori
elndke az intézményvezetd-helyettes |.
Amennyiben a bizottsag elndke Ugy itéli meg, hogy lehetd8ség van eredményes egyeztet§
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved§ fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén pedig a szUlg,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szUI6 egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrdl a
fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskoru
tanuld esetén a szUl6t), az egyeztet( eljaras igénybevételének lehetdségérdl.
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A tanuld - kiskoru tanuld esetén a szUl6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
belll irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet§ eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdasat nem kérik, vagy az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldabb harmadik esetben ismétl&dik
ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztets eljaras alkalmazasat elutasithatja.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvosldsardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével, a fegyelmi eljdrast a sérelem orvoslasahoz szikséges id6re, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6
fél - kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szUlé - nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell szlntetni. Az egyeztetd eljdras megallapitdsait és a megallapoddsban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatdrozott kdérben nyilvanossagra lehet hozni amennyiben a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapoddsban a felek hozzajarulnak.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az intézményvezetd kozremikodésével jelolik ki. Szikség esetén az oktatdsigyi kozvetitbi szolgdlat
kdzvetitdije is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

o Az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tdzi ki,
az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

e Az egyeztet$ eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalds feltételei.

o Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztet§ eljaras elStt legaldbb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kialon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek alldaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztet( eljaras, lehet8ség szerint 30 napon belll irdsos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztet( eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas készil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

o Az egyeztetd eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkerllhet§ legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozdodasa.

o Az egyeztet6 eljards soran jegyz6konyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kerllhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés dta mar eltelt
harom hdénap. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelez8, ha a tanuld maga
ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a szUl6 gyakorolja.

o A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet elBirdsai szerint
folytatja le.
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11.  AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylnkben az aldbbi elektronikusan el8allitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Azintézményben elektronikus uton el8allitott, papiralapi nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentése
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok
e a KRETA rendszerbdl kinyomtatott dokumentumok
2. Elektronikus uton el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

7 L

11.1. Az elektronikus Uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el8allitott papiralapl nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapud nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetéen:
o el kell Iatni az intézményvezet eredeti alairdasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi szabdlyzat
alapjan, irattari dokumentumkeént kell megdrizni.

A papiralapl irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentésének papiralapl nyomtatvanyat a fent leirt
eljarasrend szerint kell hitelesiteni és tarolni.

AKIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok hitelesitése
A szUkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minéstlé dokumentumok hitelesitési rendje:

e A papiralapd dokumentumon el kell helyezni a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6épontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos kdrbélyegzjének
lenyomatat, és a dokumentumot ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flzet jelleggel Osszetlzott, kapcsozott dokumentumok esetén a flzet kilsé lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Hitelesitési zaradék
e aziraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.

Kl e

PH
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hitelesité

11.2. Az elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumaok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben az intézményben van erre lehet&ség) kizardlag
az intézmény vezet6je alkalmazhat. Intézménylnkben jelenleg nincs meg a technikai feltétele az
elektronikus aldirasnak.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintl jogok
bedllitdsai az intézményvezetSi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik. Kiosztdsuk kizarélag az
intézményvezetd és intézményvezetb-helyettesek joga és feladata.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tébb felhaszndlora azonos felhaszndlonév nem
engedélyezhetd. A felhaszndldnevet és a hozzatartozo jelszot az intézményvezet6l 6rzi. A masok
altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért
—az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen
felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azokat minden érintett (tanuld, szil8, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok” menUpont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és m(ikodési szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhatd a fenntarténal, az intézmény titkarsdgain és az iskola konyvtaraiban. Itt, a
kdényvtdr nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az iskola
intézményvezet6jétdl és az intézményvezetb-helyettesektdl, a tagintézmeény vezet§jétdl elGzetesen
egyeztetett id6pontban.
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AZ INTEZMENYBEN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK NYILATKOZATAI

13. ZARO RENDELKEZESEK 2017

13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatélybalépése

A SZMSZ juodF..... év wottrnkir hé LE napjan a nevel6testilet altali elfogadaséval [ép hatalyba,
és visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlleg érvényét veszti az Olcsai-Kiss Zoltan Altalanos Iskoldban 2017. év 02. hé 21. napjan
készitett (el626) SZMSZ tovabba érvényét veszti a Kormendi Somogyi Béla Altalanos Iskolaban 2016.
02. 05. napjan készitett SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ felulvizsgélata

A SZMSZ feliilvizsgalatdra sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvéltozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestillete, a didkonkormanyzat, a szuldi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

igazgatd
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13.3. Azintézményben miikods egyeztetd forumok nyilatkozatai

véleményezési jogat jelen Szervezeti és mikddési szabdlyzat felllvizsgélata sordn, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: K Amamid Lol ¥ gy avRihel hénap .25 nap

.............................. g oreereases sessresesaasrsnnas PEREEN

székhelyintézmény
didkénkormdnyzatanak vezetdje

napjan tartott Ulésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta.

tagiskola didkdnkormanyzatanak
vezetdje

A Szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézményi tanéacs . 2045 év aovucdey ho X napjan
tartott Glésén megtdrgyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
ligyekben gyakorolta.

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

1

[
Ll

az intézményi tanacs elndke
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A Szervezeti és miikodési szabalyzatot és annak adatkezelési szabdlyzatdt a székhelyintézmeny
szUl6i szervezete 202, év aworeder  ho . F... napjan tartott (lésén megtargyalta. Aldirdasommal
tanGsitom, hogy a szil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliﬂvizsgélata soran az
adatkezelési szabdlyzattal kapcsolatban gyakorolta.

székhelyintézmény szUl6i szervezet
képviseldje

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot és annak adatkezelési szabalyzatdt a tagiskola szuldi
szervezete “OA% . éy woveste. ho 9% napjan tartott Ulésén megtargyalta. Aldirasommal
tanusitom, hogy a szilléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felulvizsgalata soran az
adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

tagiskola szul8i szervezet ének
képviselGje

tagintézmény-vezetd

....... L{L\"\‘-‘v o \nx\k\v\-ik\-b"

[}

hitelesit6 nevelGtestileti tag hitelesité nevel&testileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrol készilt jegyzékényvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megdllapitdsa, az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartézkodo szavazok szdma €és
ardnya; keltezés, a jegyzékényv-vezetd és a hitelesiték aldirasa.)
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13.4.

Jelen Szervezeti és mUikodési szabdlyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrsl széld 2011, évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartdra tébbletkdtelezettséget

Fenntartdi és mkodtetdi nyilatkozat

telepits rendelkezések

(fejezet- és cimmegjelélések, a tobbletkdtelezettség tartalma)

fejezet cim a tobbletkstelezettség tartalma

8.3 Rendkivili esemény | Riasztérendszer az iskola épllete, eszkdzeinek védelme
esetén szlikséges teenddk | érdekében

2. sz meliéklet | Iskolai kényvtar | A konyvtari allomany fejlesztése a

2. pontja gyljtskore, adllomanya, | székhelyintézményben is, tagiskolaban is
gazdalkodasa,

11 Intézményi adminisztracié | Elektronikus alairas feltételeinek biztositasa

2, Az intézmény irdnyitdsa Elektronikus napld mikodtetése

7.sz.melléklet

Bélyegz&szabalyzat

Nyomtatvanyok, bélyegz8k, cimerek, tablak cseréje

vonatkozdsaban a Szombathelyi Tankerlleti Kdzpont mint az intézmény fenntartdja egyetértési
jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tandsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult szerve/vezetdje a
szervezeti és m{kddési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja — az intézmény

mindenkori éves koltségvetési keretének terhére.

dac -

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

..... hénap ./\: nap
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14. NYILATKOZAT/ A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASAROL

A Szervezeti és MUkddési Szabalyzatot 2020.szeptember 25 -én tartott online nevel6testileti

értekezleten moédositottuk.
A modositas oka:

1. Atorvényivaltozds miatt a magantanuld kifejezést az egyéni munkarendben tanuld
fogalmara cseréltik ki.

2. Az elektronikus napld bevezetése is sziikségessé tett néhany - napldra és tanuldi ellenérzére
vonatkozo - valtoztatast.

3. Szabdlyzatunkat kiegészitettiik a jarvanylgyi késziltség idején alkalmazandd eljarasrenddel.

Fazekasné Mittli Piroska, az Olcsai-Kiss Zoltan Altaldnos intézményvezetdje nyilatkozom, hogy a
fenti  modositasok a torvényi el6irdsoknak megfelelnek, és a fenntartéra nézve

tobbletkotelezettséggel nem jarnak.

A 2017. december 11. napjan kelt fenntartéi nyilatkozat a tobbletkotelezettségekre vonatkozéan

érvényben marad.

Tovabba nyilatkozom arrdl, hogy az SZMSZ adatkezelési szabalyzata nem valtozott, igy a szil6i

szervezetek véleményezési jogukkal nem éltek.

K6rmend, 2020.09.25.

Fazekasné Mittli Piroska

intézményvezetd
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15. ZARO RENDELKEZESEK, 2020

15.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A modositott SZMSZ ......... BV i, ho ........ napjan a nevelGtestilet altali elfogaddsaval lép
hatalyba, és visszavonasig érvényes.

15.2. Az SZMSZ felllvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor keril jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestilete, a didkdnkormanyzat, a szil6i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ maddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

igazgato

P.H.

47/ 82



15.3. Az intézményben mikods egyeztetd férumok nyilatkozatai

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot a székhelyintézmény diakonkormanyzata ......... BV i
ho ......... napjan tartott Ulésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat

véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott Ugyekben gyakorolta.

Kelt: v, ) rreeens EV v, honap ...... nap
székhelyintézmény
didkonkormanyzatanak vezetdje
A szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a tagiskola diakdbnkormanyzata ......... BV e ho .........

napjan tartott Ulésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott Ugyekben gyakorolta.

Kelt: v ) rreeens EV ireeriiieee e, honap ...... nap
tagiskola diakdnkormanyzatanak
vezetdje
A szervezeti és mlkodési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... BVt ho ... napjan

tartott Ulésén megtargyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési
jogat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
Ugyekben gyakorolta.

az intézmeényi tanacs elndke
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A szervezeti és mkodési szabalyzatot az intézmény nevelStestilete ......... LAV ho ........
napjan tartott értekezletén elfogadta.

intézményvezetd tagintézményvezet6
P.H.
hitelesitd nevelGtestlleti tag hitelesitd nevelGtestileti tag
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet
1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagral,
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatdsrol,

229/2012.(VIlI. 28) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél szolé torvény végrehajtdsardl,
43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfelelségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérél és
alkalmazasarol,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl
maodositasardl,

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

326/213. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogalldasardl szold 1992. évi XXXII. torvény kodznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl,

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

A pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevdk juttatdsairol és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabdlyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatdsokrdl és az allam altal kotelezéen
nyujtando szolgaltatdsokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasaral,
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének
irdanyelve és a Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasardl,

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz6lo 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet,
A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolé 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségligyi ellatasrol sz6lo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgdlatardl és
véleményezésérdl sz6lo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, a pedagogus kézikbnyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatads, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél
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2. sz. melléklet

2. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabadlyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, kdztik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrdél,

2012. évi CLII. torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmUvel6désrél szold 1997. évi CXL. toérvény moédositasardl

2012. évil. torvény A munka torvénykonyvérdl

2012. évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl szold 2011. évi XXXVII. modositasarol

20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmivel6désrdl

A kulturdlis miniszter és a pénzigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egylttes rendelete a
konyvtari allomany ellenérzésérél (leltarozasrol) és az allomanybdl torténd torlésrdl
sz6106 szabalyzat kiadasaradl

A kulturdlis miniszter és a pénzigyminiszter egyuttes iranyelve a 3/1975. (VIII.17.) KM-
PM egylttes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint

az IFLA és az UNESCO koz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai kényvtar mdk&dési szabalyzata tartalmazza:

A koényvtdarra vonatkozo adatokat.

A kdnyvtar fenntartdsara és szakmai iranyitasara vonatkozdé informaciokat.

A kdnyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gydjtékorére, allomanyara, gazdalkoddsara vonatkozo informaciokat.
A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartdsat.

A konyvtari allomany ellenérzését és védelmét.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

Zaro rendelkezéseket.

A koényvtdrra vonatkozé adatok a székhelyiskolaban

Elnevezése: Olcsai—Kiss Zoltan Altaldnos Iskola Kényvtara
Cime: 9900 Kérmend, Thokoly Imre utca 31.
Alapterilete: 64 m?

Konyvtaros: 1 féfoglalkozasu konyvtaros

Hasznaldi kore: az iskola tanuldi, pedagdgusai, dolgozoi

A kbnyvtarra vonatkozd adatok a tagiskolaban
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Elnevezése: Olcsai—Kiss Zoltan Altaldnos Iskola Somogyi Béla Tagiskola Konyvtéra
Cime: 9900 Kérmend, Thokoly Imre utca 29/A.

Alapterilete: 120 m?

Konyvtaros: 1 fé6foglalkozasu konyvtaros-tanar

Hasznaloi kore: az iskola tanuldi, pedagdgusai, dolgozoi

A kényvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

e Fenntartdsardl és fejlesztésérdl a Szombathelyi Tankeruleti Kézpont mint fenntarté
gondoskodik. A szakszerl konyvtari szolgaltatdsok kialakitdsdért az iskola és a fenntarté
kozosen vallal felel6sséget.

o Aziskolai konyvtar mikodését az iskola vezetbje irdnyitja és ellendrzi, a nevelStestilet és
a didkkdzosségek javaslatainak meghallgatasaval.

e Munkajat szakmai tanacsadassal, modszertani Utmutatassal az ELTE Savaria Regionalis
Pedagodgiai Szolgaltatd és Kutatd Kozpont Szakmai Szolgaltatd Intézményegysége segiti.
Munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepl6 szakember végzi.

A konyvtdr feladatai

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz szikséges dokumentumok szakszerd,
rendszeres gy(jtése, feltarasa, nyilvantartdsa, 6rzése, gondozdasa, e dokumentumok helyben vald
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tandran kivili foglalkozasok tartdsa. A
nevelGtestllet aktiv kozrem(kodésével szervezi a tanuldk konyvtarhasznaléva nevelését, a
kivanatos olvasasi szokdsok kifejlesztését, a tanuldk 6nallo ismeretszerz§ képességének kialakitasat.
Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros, rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi kényvtarakkal:
gyermekkonyvtarral, varosi kdnyvtarral, a tobbi altalanos iskola konyvtaraval. Palyazatok esetén
koordinalja a résztvevé munkakozosségeket, 6 a kapcsolattarto.

Az iskolai kdnyvtar gyijtékore, allomanya, gazdalkoddsa

o A gyljt6korre vonatkozd szabalyzat a 3. szamud mellékletben taldlhaté. Az iskolai
konyvtar az oktatasi intézmény kovetelményeinek megfelel6en folyamatosan,
tervszerlen és aranyosan fejleszti allomanyat. Az dllomany vétel, ajandék, csere utjan a
gy(jtékori elveknek megfelel6en gyarapodik.

e Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarto az
éves koltségvetésben el6re megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarto
hasonloképpen gondoskodik a napi mikddéshez szikséges eszkozokrél és a szocidlis
feltételekrdl.

e Az iskolai konyvtar miikodéséhez szikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbdél a
konyvtaros feladata. Hozzdjaruldasa nélkil a gyljteménybe dokumentum nem
vasarolhaté. A kényvtaros az allomanyalakitds soran figyelembe veszi a vezetd, a
nevelGtestllet, a munkakozosségek és a didkkdzosségek javaslatait valamint az iskola
konyvtari kornyezetének dllomanyi adottsagait.
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A kényvtari allomany elhelyezése, tagoldsa

Az iskolai konyvtar az intézmény éplletén belll az els§ emeleten, a tandri szoba mellett helyezkedik
el; kulcsai megtalalhatodk az irodaban, a technikai dolgozoknal és a knyvtarosnal.

A tagiskoldban a konyvtar az iskola foldszintjén taldlhatd. A konyvtar kulcsai a kdnyvtaros-tanarnal,
a tagintézmény-vezeténél, a takaritonknél és a gazdasagi irodaban talalhatok.

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:
Székhelyiskolaban:

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany. Raktari
rendjlik: klasszikus szépirodalom betlirendben, lektlr irodalom korosztdlyonkénti
elrendezésben (mesék, ifjusagi irodalom), ismeretkdzl6 irodalom témak szerint,
szabadpolcon

e Audiovizudlis dokumentumok: raktari rendjuk: kalon egységként,

dokumentumtipusonként folydszamos elhelyezéssel, szabadpolcon.

Tagiskoldban:
o Kolcsonzési dllomany (szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el):
o szépirodalom cutter—szamok szerint raktarozva szabadpolcon.
o szakirodalom szabadpolcon, ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva.

o Kézikdnyvtar: dokumentumai csak helyben hasznalhatok, ill. tandrai felhasznalasra

ok.

A raktarban elhelyezett dokumentumok:
e tanari kézikonyvek, Utmutatok
e tartds és egyéb tankdnyvek tantdrgyi bontdsban (Tankonyvtar)
o afolydiratok régebbi szamai

A konyvtarbol kihelyezett letétek:
e tanari szobaban
e testnevel6k tanari szobajaban
e ének-zene szaktanteremben
e anyelvilaborban
o fejleszts teremben

Az dllomany nyilvdntartdsa
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o A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabdlyoknak
megfelel§ konyvelése a tankerllet gazdasagi szakemberének a feladata.

o A konyvtarba érkezd, gy(jt6korbe tartozo, tartds megbrzésére szant dokumentumokat
allomanyba kell venni (leltarnaplé kitoltése). A dokumentumokat a leltarba vétellel egy
id6ben el kell [atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel. A
leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges és végleges.

o |déleges nyilvantartas: az id6szaki kiadvanyok szamdra, a gyorsan avulg,
elhasznalddo anyagok szamara.

o Végleges nyilvantartds: Azon a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartds
megdrzésre szant, hat napon belll végleges nyilvantartasba kell venni.

Az allomany nyilvantartdsa, annak szabalyai:

A székhelyiskoldban a konyvtar dallomanyat és haszndléit a Szirén konyvtari szamitégépes
programmal tartjuk nyilvan (amelyen keresztlil a kdlcsonzés is zajlik), illetve a konyvtari
leltarnapldkban.

A tagiskoldban az dallomanyt a leltdrnapldkon kivil raktari, betlrendes leird, szakkataldgus,
hangzdanyagok katalégusa, valamint SZIKLA szamitdgépes program tartja nyilvan.

Az olvasék nyilvantartasa személyi lapon torténik.

A konyvtari dllomany ellendrzése, védelme

Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmu, a feleslegessé valt és a természetes elhasznalddas kdvetkeztében hasznalatra
alkalmatlan valt dokumentumokat. A selejtezendé dokumentumokrél jegyzéket kell késziteni 3
példanyban. A torlési jegyzékben fel kell sorolni a:

* leltdri szdmot

*m( cimét, szerzbjét

* dokumentum nyilvantartasi értékét

* dokumentum szakjelzetét

* torlés indokoltsagat.
A torlésre vonatkozd jovahagyast kovetSen az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell
vezetni a leltarkonyvbdl oly mddon, hogy at kell huzni a leltari szamot, és a megjegyzés rovat torlés
rovatdba be kell irni a térlési dokumentum sorszamat vagy iktatdszamat.
A torlési eljarasrél szold jegyzéket, illetve Ugyiratot az iskola vezet6jével jova kell hagyatni és az
engedélyezés utan azok példanyat at kell adni a gazdasagi terlletnek konyvelésre. Hasonld
rendszerességgel torolni kell az olvasdk altal elveszitett dokumentumokat is. Az olvasd az altala
elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi médokon pétolhatja:

e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e a konyvtar gyljtékorébe tartozéd (hasonld tartalmd és érték(i) dokumentum

beszerzésével.
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Allomanyellendrzésre a jogszabaly alapjan elrendelt médon és idSkdzonként keril sor. A kdnyvtar
revizidjat az iskola vezet6je rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevé konyvtaros
illetve kdnyvtaros-tanar kezdeményezi az dllomanyellenbrzést.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a konyvtar haszndldinak (iskola tanuldi, pedagodgusai, dolgozdi)
rendelkezésére all.

e Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gyljteményével és szolgdltatdsaival az
iskolaban folyd nevel8-oktatd segitse. Ennek megfelel6en a kdnyvtarhasznaldk szamara
lehetévé teszi teljes dllomanya egyéni és csoportos helyben valé haszndlatat, valamint a
csak helyben hasznalhatd dokumentumok kivételével a kdlcsonzését.

e A pedagodgus az iskolai konyvtaron keresztll hasznalatra megkapja a munkdjahoz
szUkséges tankdnyveket, tanari segédkdnyveket, audiovizualis dokumentumokat.

e Tajékoztatd szolgalat keretében a kdnyvtaros eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatahoz szikséges ismeretekrdl, bibliografiai adatszolgaltatast nyujt. Segiti az
iskolai munkahoz, a kilonb6z8 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast.

e Aziskoldban a konyvtarbemutatd, konyvtarismertets és a konyvtarhasznalatra épuls

IR A

A kényvtarhasznalat tanitasa, ennek formai:
A székhelyiskoldban:
o Az 1-4. és az 5. évfolyam teljes konyvtarhasznalati tananyaga a magyar nyelv és
irodalom tantargyba épul be.
o A 6-8. évfolyamon az informatika tananyagaba épul be, éves szinten 3 éraban.
A tagiskoldban:
o Az 1-4. évfolyam teljes konyvtarhasznalati tananyaga a magyar nyelv és irodalom
tantargyba épul be.
o Az 5. évfolyamon a magyar nyelv-és irodalom tananyagaba épul be, éves szinten 7
éraban.
o A 6-8. évfolyamon a magyar nyelv-és irodalom tananyagaba épil be, éves szinten 4
oraban.
A koényvtarosok:
e A konyvtarosok maradéktalanul ellatjak a szolgaltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat.
e A konyvtdrosok nevel6tesuleti értekezleteken minden félév végén beszamolnak az iskolai
koényvtar munkajarol
e Minden tanévben megirjdk a munkaterveket és beszamoldkat.
o Naprakészen gondozzak a konyvtar statisztikait, szikség esetén adatszolgdltatast
nyujtanak.
e A konyvtar biztositja a szamitogépes-informatikai szolgaltatdasokat is a konyvtart
hasznalok korében.
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Tajékoztatds nydjtanak mas konyvtarak szolgaltatdsairdl és dokumentumairdl. Segiti a
mas konyvtarak altal nyljtott szolgaltatdsok elérését. Részt vesz a dokumentumcserében
(konyvtarkozi kolcsonzés), valamint az informacidcserében.
Segitik a nevel6-oktatd munkat.
Az esetenkénti konyvkiallitasok egy-egy téma iranti érdeklédés felkeltésére iranyulnak.
A szaktandarok altal adott kisel6addsokat, gydjtémunkakat, egyéb hazi feladatokat a
tanuldk a konyvtarban készithetik el. Felhasznalhatjak a kdlcsondzhetd és a kézikdnyvtari
allomanyt. Igény szerint segitséget kapnak a megoldashoz.
Olvasaspedagdgusként a konyvtaros a kotelez§ olvasasfejlesztést segiti, kiegésziti:
o iré—olvasd taldlkozok szervezése a lehet6ségek flggvényében, ill. részvétel
azokon, figyelemfelhivas és toborzas a rendezvényekre
o aszemélyes konyvajanlas a gyerekek igényeinek, érdekl6désének megismerésén,
olvasasi készséglk felmérésén alapul
o egyéb rendezvények el6készitésében vald részvétel a konyvtar eszkdzeivel,
esetenként helyszinként is (pl.: oktober 23., marcius 15., kardcsonyi
rendezvények, galamdsor, tematikus napok, nyilt nap, valamint alma- és
gesztenyefesztival, farsang, gyermeknap, konyvtari kavalkad a tagiskolaban.)
versenyek, vetélkeddk szervezése, tartdsa
a tagiskola megszervezi, lebonyolitia a Bod Péter konyvtarhasznalati
haziversenyt, felkésziti a tanuldkat a megyei és az orszagos forduldkra
Mas tanulmanyi versenyekre valé felkészités elGsegitése.
Az iskolai élet tdmogatdsa. (pl. tanulmanyi kirandulas szervezésében informaciogydjt6
munka, nevelési témakhoz kapcsolédas irodalommal, el6addssal, munkakdzosségeknek
ajanlokkal)
A szabadid§ helyes eltoltésének szorgalmazdasa, ennek biztositasa konyvtari eszkdzokkel,
(pl. filmvetités, jatékos foglalkozas, kézmdves foglalkozas, a tagiskolaban konyvtar-hobbi
és kdnyvtari kavalkad néven futé programok)
Gondoskodik az allomany védelmérél, szakmai rendjérél.

Az olvasd koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az

iskoldval valé jogviszony megszlinése el6tt.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola Szervezeti és mUikodési

szabadlyzata szerint kell eljarni. Az iskolai kdnyvtar szabalyzatat feldl kell vizsgalni és at kell dolgozni,

ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvet6 valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és mikddési szabdlyzata a jovahagyds napjan [ép életbe.
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3. sz. melléklet

3. AKONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
Az iskolai kényvtar gy(ijt6korét meghatarozd tényez6k

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszer( és aranyos dallomanyalakitdst a nevel6testilet
véleményének kikérésével, az iskola vezet6jének jovahagydsaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkcidrendszerét,
az iskola vonzaskorzetében mkodé konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok
meghatdrozasanal pedig az ellatandd tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatdrozza meg.
A konyvtar elsédleges funkcidjabdl adodo feladatainak megvaldsitdsat segité dokumentumok
tartoznak az allomany f6 gydjtékorébe. Ide soroljuk - az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok
kozul- a segédkdnyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kdtelezd és ajanlott olvasmanyokat, a
tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolddd ismeretkdzIl6 és szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz
kapcsolodd szakirodalmat, tanitas-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar
masodlagos funkcidjabdl ered6 szikségletek kielégitését a mellékgylijt6 koérbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtdr a tananyagon tulmutatd ismerethordozék gyljtését
csak részlegesen vallalhatja. A tanuldk és nevel6k sokirdnyu érdeklédését, egyéni mivel6dését
segitik mas konyvtarak is.

Az iskolai kdnyvtar gy(ijt6kore formai oldalrdl:

e {rdsos nyomtatott dokumentumok: kdnyv, tankényv, periodika.
e Audiovizudlis ismerethordozok: CD, videdkazetta, DVD, diafilm, LP-lemez, CD-ROM, ...
e Egyéb dokumentumok: diakocka, fotok.

A beszerzés forrasai:

Az iskolai konyvtar dllomanya

o vétel,

e ajandék utjan gyarapszik.

A gy(jtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gydjteni a helyi tantervekben meghatdrozott kotelezé és ajanlott
irodalmat, munkaltato eszkdozként hasznalatos mUiveket.

e A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsolédé irodalmat tartalmi teljességgel,
de valogatassal kell gydjteni.

e Az ismeretkozl6 dokumentumok kozil a tantargyak oktatdsaban felhasznalhaté
tudomanytertletek enciklopédikus szintl gy(jtése, a tananyagban szerepl§ irdk, kolték
valogatott mdveinek, antoldgidinak, gyljteményes kdteteinek beszerzése a cél.

e Aziskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alapszint( irodalmat gydijti.
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Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gydjtés mélysége

1.

L 0 N oUW

Atfogé lirai, prézai, drdmai antoldgiak a vildg és a magyar irodalom bemutatdséra: teljesség
igényével.

Klasszikus és kortars szerz8k valogatott mivei, gyldjteményes kotetei: valogatva

A népkoltészet, a meseirodalom gyljteményes kotetei: teljesség igényével

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelel6en a hazi és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.

A tananyagban szerepld szerz6k valogatott mivei, gyljteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl kortars alkoték mivei: erés valogatassal.
Tematikus antoldgidk: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek: valogatassal.

10. Az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatdssal.

Szakirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gyljtés mélysége

1.
2.

8.
9.

Alap- és kdzépszint( altalanos lexikonok és enciklopédidk alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kdzépszintl
elméleti és torténeti 6sszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetlenll kapcsolédd a tudomanyok egészét vagy azok részterlleteit
bemutatd, alapszintd, szakirdnyu segédkonyvek: valogatva.

A tantdrgyak, szaktdrgyak, szaktudomanyok alap- és kdzépszint(i torténeti Osszefoglaloi
alapszinten: valogatva.

A nevelés és oktatds elméletével, 1élektani kérdéseivel foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek:
valogatva.

Munkaltaté eszkdzként hasznalatos alap- és kozépszintd, ismeretkdzIl6 irodalom alapszinten:
valogatva.

A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddo irodalom: valogatva.
Az iskola érvényben lévé tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

10. A tanitott nyelvek oktatdsahoz felhaszndlhaté segédletek: erésen valogatva.

11. Helytorténeti mlvek: Kérmend varosra és Vas megyére vonatkozé kiadvanyok: valogatva.

Pedagégiai gyliitemény
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Az iskolai kényvtar gyljti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az ordkra vald felkészilését
segit6 pedagodgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti  kézikonyvek,
neveléstorténeti Osszefoglaldsok, a pedagogiai klasszikusainak mdvei, a csaladi életre vald
neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi mddszertani
segédkonyvek), a pedagogia hatartudomanyai kozil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a
szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkdnyvtara

A tdjékoztatdé munkdhoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Vdlogatva gy(jtott: altalanos bibliografiak, kiadoi és konyvkereskeddi kataldgusok; a
gyarapitas, nyilvantartas, osztdlyozas, kataldgusszerkesztés szabdlyai; a kdnyvtarat érinté
jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gy(jtott: dllomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlébibliografiak.

Periodikai gy(ijtemény

A tanulas-tanitds folyamataban felhasznalhato:
e tudomanyos folydiratok,
e anyanyelvi mlvel6dést segité periodikumok,
e pedagodgiai és tantargymaodszertani folyoiratok,
e ismeretterjesztd, irodalmi, gyermek és ifjusagi folydiratok,
e konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizudlis gy(ijtemény

A tantdrgyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, illetve ismeretterjeszt§
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.

o képes dokumentumok: oktatéfilmek, egyéb filmek, diakazettak, fotdokopidk ...
e hangzé dokumentumok: hanglemezek, kazettak, CD ...

e szamitastechnikai ismerethordozok: CD-k, DVD-k, lemezek, szoftverek ...

e oktatd programcsomagok.
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4, sz. melléklet

4. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

7o

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan,
minden tanév elején egyénileg torténik és egy tanévre szdl. A kdnyvtarat nyitvatartasi idében a
beiratkozott tagok hasznalhatjdk. A konyvtarban a tanuldk csak nevelSi fellgyelettel
tartézkodhatnak. A konyvtdrban tartott szaktdrgyi 6rdk, szakkorok alatt a szaktanar, maskor a
konyvtdros felel@s a konyvtar rendjéért. A beiratkozdskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari
szabdlyok betartdsdra. A konyvtdri rend megtartdsa érdekében a polcokrél levett konyveket,
folydiratokat a helylkre kell visszatenni. Mas dokumentumokat a konyvtarosnak kell visszaadni. A
tanuldknak tgyelnitk kell a konyvtar rendjére, tisztasdgara, a dokumentumok épségére és arra,
hogy magatartasukkal ne zavarjak mdasok munkajat. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént
valtozdsokat a beiratkozott dolgozdnak vagy tanuldnak haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell

hoznia.

A kényvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az iskolai kényvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek, a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek és a
kotelez6 olvasmanyok kivételével) 3 hét id6tartamra lehet kikdlcsondzni. A kolcsonzési id6 1
alkalommal meghosszabbithaté. A székhelyiskoldban egy alkalommal az alsés tanuld 3 db kényvet, a
fels6s tanuld 5 db konyvet kolcsonozhet ki. A tagiskoldban elsé osztalyban egyszerre csak 1 db

konyv kolcsondzhetd, a magasabb osztalyokban pedig maximum 10 db.

e Akonyvek a tanév végéig kdlcsondzhetdk.

e A dokumentumok kozll csak helyben haszndlhatédk: olvasétermi, kézikdnyvtari konyvek,
segédkonyvek, audiovizudlis dokumentumok.

e A csak helyben haszndlhatd dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitdsi érara
kikdlcsonozhetik.

e Az olvasd a konyvtari tartozasat az iskoldval vald tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony
megsz(inése el6tt kdteles rendezni.

Nyitvatartdsi id6ben lehetd8ség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatdra, a
konyvtarhasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartdsara, amelyek tervezésében,
szervezésében a konyvtaros a szaktanarokkal egyitt vesz részt. A foglalkozdsok varhato id6pontjat,
témajat, az igényelt szolgdltatdsok korét a tanév elején tanmenetikben, munkatervikben kell
megterveznilk.
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KONYVTAR NYITVATARTASA -- SZEKHELYISKOLA (40 6ra)

HETFO: 07.30-15.30
KEDD: 07.30-15.30
SZERDA: 07.30-15.30
CSUTORTOK: 07.30-15.30
PENTEK: 07.30-15.30

KONYVTAR NYITVATARTASA -- TAGISKOLA (22 éra)

HETFO: 11.00 - 12.30 13.30-15.00
KEDD: 11.00 — 14.00 15.00-16.00
SZERDA: 11.00 — 14.00 15.00-16.00
CSUTORTOK: 11.00 - 16.00

PENTEK: 11.00-16.00

A koényvtarban nyilvantartas késziil a kdlcsdnzésekrsl (SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerrel)
A tagiskola kdnyvtara az olvasok kolcsonzéseit személyi lapon tartja nyilvan.
A koélcsonzésben lévd miveket az olvasé el6jegyeztetheti.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben (szétarak, lexikonok,
szabdlyzatok ...), a tagiskoldban ezen kivil a nevel8i szobaban, az ének-zene szaktanteremben, a
nyelvi laborban, a testnevel6k tanari szobajaban.

A letéti dllomanyt szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik
az atvett dllomanyért anyagi felel6sséggel is tartoznak. A letéti dllomany nem kdlcsondzhetd.

Az intézményvezet6-helyettes feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése el6tt
ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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5. sz. melléklet

5. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése el6tt, vagy tanuldi jogviszonyuk megsziinésekor kotelesek a tanév
kdozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A pedagégusok a munkdjukhoz szikséges
tankdnyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kulon kezeli az ingyenes tankdnyv biztositdsahoz szikséges tankdnyveket. Ezek
tartés tankonyvként kezelend6k, megdrzésik id6leges. A tagiskoldban a tankdnyvek rendelését,
érkeztetését, dllomanyba vételét, kdlcsonzését, beszedését, selejtezését, kezelését a kdnyvtaros-
tandar végzi a mindenkori jogszabalyok szerint.

Kartérités
A tanuld a tdmogatdsként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakaddan

elvarhatd a tanuldtdl, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulmanyai végéig hasznalhatd
allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskord tanuld szll6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az
iskolanak megtériteni. Ennek lehet6ségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhasznaldédds mértékének és indokoltsaganak megadllapitdsa a konyvtaros feladata. Vitds
esetben a vezetd szava donté.

A tankonyvek rongdldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemeények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet

6. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban
leadni. A pedagdgusok a munkdjukhoz szikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kulon kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges tankdnyveket. Ezek
tartds tankonyvkeént kezelenddk.

Kartérités
A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatdsi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meglrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakaddan

elvarhatd a tanulotdl, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb a tanulmanyai végéig hasznalhaté
allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulé szil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabdl szarmazé kart az
iskolanak megtériteni. Ennek lehet6ségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhasznaldédds mértékének és indokoltsaganak megdllapitdsa a konyvtaros feladata. Vitds
esetben az intézményvezetd szava donté.

A tankonyvek rongdldsabol ered6 kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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7. sz. melléklet

7. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes:

l. Az intézmény bélyegzéi

a) kérbélyegzé

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy a
helyettesitésével megbizott intézményvezet6-helyettes aldirdsaval érvényes.

Hasznalatdra jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezet( helyettesek, az intézményvezetd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szereplé esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Németh Katalin iskolatitkar

b) A nevelétestiilet hatdrozata....

A neveldtestilet hatérozata:
Iskolai tanulmdnyait befejezte
tanulményait kilencedik
évlolyamon folytathatja

Hasznalata: bizonyitvanyok, anyakdnyvek lezdsdsahoz
Haszndlatara jogosultak:

e intézményvezetd

e végzBs osztalyok osztalyfénokei

e iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Grzéssel megbizott személy: Németh Katalin iskolatitkar

65/82



c) Emelt szintd német/angol nyelvoktatdsban részesiilt

Emeltszintd német Emeltszintd angol
nyelvoktatasban nyelvoktatésban
részesult részesiit

Haszndlata: bizonyitvanyok, anyakdnyvek tanév végi lazarasahoz.
Hasznalatdra jogosultak:
e intézményvezetd
e osztalyfénokok
e iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Németh Katalin iskolatitkar

d) A bizonylat az eredetivel ......

A bizonylat az
eredetivel mindenben
megegyezik.

Hasznalata: hivatalos iratok masolati példanyainak hitelesitéséhez
Haszndlatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezet§ helyettesek
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Németh Katalin iskolatitkar.

e) fejbélyegzd

OLCSAI-KISS 20

AgALANQS lSl-‘(lgl;l:
& Thoidly u. 3¢
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd

e intézményvezet helyettesek

e iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Németh Katalin iskolatitkdr
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f) teljesitést igazolo bélyegzd

~ATunia eivegzését, az aru atvetelét a.
A2¥n nmé?émmW&ﬁLasmMnm
teljesitést igazolom. A szémia kifizethetd.

Datum, .

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

Haszndlata: szamlak teljesitésnek igazolasara
Haszndlatara jogosultak:
e intézményvezetd
e iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Németh Katalin iskolatitkar
g) ddtumbélyegzé
Haszndlata: az intézmény levelein, iratain datum megadasahoz
Haszndlatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezet( helyettesek
e iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Grzéssel megbizott személy: Németh Katalin iskolatitkar.

Olcsai-Kiss Zoltan Altalanos Iskola Somogyi Béla Tagiskoldja

a) kérbélyegzé

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd vagy a helyettesitésével megbizott tagintézményvezetd
helyettes alairasaval érvényes.

Haszndlatara jogosultak:
e intézményvezetd

e tagintézmény-vezetd
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e tagintézmény-vezetd helyettes a tagintézmény-vezet§ helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepl6 esetekben

Orzési hely: az tagintézmény igazgatdi iroddja.

Az 8rzéssel megbizott személy: Kovacs Maria iskolatitkar

b) A bizonylat az eredetivel ......

AMASOLAT AZ EREDETIVEL
MINDENBEN MEGEGYEZIK.

K&rmend,

aldiras

Hasznalata: hivatalos iratok masolati példanyainak hitelesitéséhez
Hasznalatadra jogosultak:
e intézményvezetd
e tagintézmény-vezetd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az tagintézmény igazgatdi iroddja.
Az 6rzéssel megbizott személy: Kovacs Maria iskolatitkar

c) fejbélyegzé

OLCSAI-KISS ZOLTAN

ALTALANOS ISKOLA
SOMOGY?1 BELA TAGISKOLAJA
200 Kgrmend. Thoksly I u. 2¢

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

e intézményvezetd

e intézményvezet helyettesek

e tagintézmény-vezetd

e iskolatitkar
Orzési hely: az tagintézmény igazgatdi iroddja.

Az Grzéssel megbizott személy: Kovacs Maria iskolatitkar
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d) teljesitést igazolo bélyegz4

. Amunia elvegzosél, az aru aiveteldt a
Loy altatas teljesitését, a szakmai
teljesitést igazolom. A szamia kifizethetd.

' ASARARRRARBRARSABASARABARSAANEEAARASENAASANAASINALANERA0AS02080

Hasznalata: szamlak teljesitésnek igazolasara.
Haszndlatara jogosultak:

e intézményvezetd

e iskolatitkar
Orzési hely: az tagintézmény igazgatdi iroddja.
Az 6rzéssel megbizott személy: Kovacs Maria iskolatitkar
e) ddtumbélyegzé
Haszndlata: az intézmény levelein, iratain datum megadasahoz
Haszndlatara jogosultak:

e intézményvezetd

e intézményvezet§ helyettesek

e tagintézmény-vezetd

e iskolatitkar
Orzési hely: az tagintézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Kovacs Maria iskolatitkar

Il. A bélyegz8k kezelésének szabalyai

A bélyegz6k készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola intézményvezetdje dont.

A hasznalaton kivili bélyegz6ket az iskola titkdrsdgan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.

FelelGs az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzSkrél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

1. Abélyegz6 lenyomatat.
2. A bélyegzs sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegz6t atvevd, hasznalod és 6rz6 tag nevét, aldirdsat.

4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzék hasznalhatok.
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A bélyegz§ cseréjére akkor kerllhet sor, ha elhasznalddds, megrongalddas, adatvaltozas vagy egyéb
ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a
potlas utdn az eredeti bélyegzd el6kerll, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t fizikailag
hasznalatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6kdnyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantartoé laphoz.

Datum:

intézményvezetd

8. sz. melléklet

8. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Tartalma:

1. Nyilvantarthato adatok.

2. Adatok tovabbitasa.

3. Titoktartasi kotelezettség.

4. A kodznevelés informdcids rendszere.

A 2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrél 26. fejezete a 41§-43.§-sa szabalyozza a
kdznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt, személyes és kilonleges adatok kezelését.

A torvény 43. §(1) ,a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatdrozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés
id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél,
modositdsanal nevelési-oktatasi intézményben a szll6i szervezetet és az iskolai, kollégiumi
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitdsra a koznevelési intézmény
vezet6je és - a meghatalmazas keretei kozott - az daltala meghatalmazott vezet§ vagy mas
alkalmazott jogosult.”

1. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el8irt nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés
informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgyUjtési program
keretében elGirt adatokat szolgaltatni.

2. A pedagogus
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A koznevelési intézmény nyilvantartjia a pedagdgus oktatdsi azonositd  szamat,
pedagodgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. Az 6raadd tanarok
a) nevét,
b) szlletési helyét, idejét,

c) nemét,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. Atanuld

A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag terlletén vald tartdzkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama;

b) szll6jének, torvényes képviselGjének neve, lakodhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

¢) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

e jogviszony szlnetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,

e tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényl8 tanuldra vonatkozo adatok,

e atanuld és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

e 3 tanuld oktatdsi azonositd szdma,

e mérési azonosito,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

e aegyéni munkarend jogallassal kapcsolatos adatok,

e a3 tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és minGsitése,
vizsgaadatok,

e atanuldi fegyelmi és kartéritési tgyekkel kapcsolatos adatai,

e atanulé didkigazolvanyanak sorszama,

e atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

o évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

e atanuldi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,

®  az orszagos mérés-értékelés adatai.

e A nevelési-oktatadsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsdg elbirdlasahoz és
igazoldsdhoz szikségesek. E célbol azok az adatok kezelheték, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
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2. Adatok tovabbitasa

Pedagdgus, 6raadod tanar adatai kozUl tovabbithatdk:
A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatdrozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozdé célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok:

e 3 fenntarténak,

e akifizet6helynek,

e abirdsagnak, renddérségnek, lgyészségnek,

e akozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek,

e amunkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A kdznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megadllapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e toérvényben
meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel§ mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatdrozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagodgusigazolvany kiallitdsahoz szlikséges valamennyi adat a KIR — jogszabdlyban meghatdrozott
— muikodtetbje, valamint a pedagodgusigazolvany elkészitésében kdzremikodbk részére
tovabbithato.

A tanulé adatai kozUl tovabbithatdk:

a) a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, szil6je neve, torvényes képviselbje
neve, szUl6je, torvényes képviselGje lakéhelye, tartdézkodasi helye és telefonszéama, jogviszonya
kezdete, szlinetelésének ideje, megszlinése, egyéni mukarendd tanuldk jogalldsa, mulasztasainak
szama a tartdzkodasanak megallapitdsa céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével 6sszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddérség, ligyészség, telepllési dnkormanyzat
jegyz8je, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgdlat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkoddsi helye, tarsadalombiztositdsi azonositd
jele, szllGje, torvényes képviselGje neve, sziil6je, torvényes képviselSje lakdhelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az d&vodai, iskolai egészséglgyi dokumentacio, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozéd adatok az egészségi allapotdanak megallapitasa céljabdl az
egészségligyi, iskola-egészségigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, szll6je, torvényes képviselbje
neve, szUlGje, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabdl a csaldadvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiraldsdhoz és igazoldsahoz szikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,
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f) a szamla kiallitdsahoz szlkséges adatai a tankonyvforgalmazdkhoz

Ezeken kivil tovabbithaték még:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményeihez és a nevelési-
oktatdsi intézmények kozott,

b) az iskoldba lépéshez szikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a szilének, a pedagodgiai
szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartdsa, szorgalma és tuddasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belil, a
nevel6testileten belll, a szilének, iskolavaltads esetén az Uj iskolanak,

d) didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatarozott —
mukddtetdje, valamint a didkigazolvany elkészitésében kdzrem(ikodék részére.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetSje és — a meghatalmazas keretei kdzo6tt — az altala
meghatalmazott vezet§ vagy mas alkalmazott jogosult.

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatdk, statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

3. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenll segité alkalmazottat, tovabbd azt, aki
kozrem(kodik a tanuld fellgyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a tanuldval, sztlével vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsz(inése utdan is hatdridé nélkil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testilet tagjainak egymads kozti, a
tanuld fejlédésével 6sszefliggé megbeszélésére.

A kiskoru tanuld szil6jével minden, a gyermekével o0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kdzlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejl6dését.

A pedagodgus, a nevel§ és oktatdé munkat kozvetlenll segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmeény vezet§je Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a kiskoru tanuld — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
kertlt vagy kerilhet. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult személy beleegyezése nem szlkséges.

4. A koznevelés informacids rendszere

A kodznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez szikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi és tanuldi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszer(iégéért az oktatasért felel6
miniszter felel.
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A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefliggé igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végz§ kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatdrozott feladatok
végrehajtasaban kozrem(kods intézményfenntartdk és intézmények adatokat szolgdltatnak a KIR-
be.

A KIR mdkodtet6je oktatdsi azonosité szamot ad ki annak,
a. b) akitanuldi jogviszonyban all,
c) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,
)
)

b

c. d) akit nevel6 és oktatd munkat kozvetlentl segitd munkakorben alkalmaznak,
d. e) akit pedagdgiai el6add vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e

f) akit draadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositodja lehet.

A KIR tanuléi nyilvantarté tartalmazza a tanulé:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarendl-e, tankoteles-e, jogviszonya
szUinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének id6pontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
o)

p)
)

q) évfolyamat.

nevelésének, oktatdsanak helyét,
tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
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A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodd juttatds jogszerd igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgdltatast
nyujto, vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott szerv részére, valamint a személyi
adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve részére. A KIR mikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott
személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Uton
megkildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kdvetéen
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas
céljabdl megkuld a KIR mikodtetSjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kbzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi
adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kédon értesiti a KIR
mudkodtetsjét. A KIR mikodtetbje a jelen bekezdés szerint tudomdsdra jutott adatvaltozast a KIR-
ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban
adatot a tanuldi jogviszony megszlinésére vonatkozd bejelentéstl szamitott harminc évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR alkalmazotti nyilvantartdsa tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) szlletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagodgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogusszakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét, i)vezetbi beosztdsat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat.

Oraadé esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolddd juttatdsok jogszer( igénybevételének megallapitdsa céljabaol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott szerv
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, id6szerliségének biztositasa, valamint a
pedagodgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljdbdl a személyi
adat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsz(inésére vonatkozd bejelentéstél szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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A KIR mUkodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Uton megklldi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat-és lakcimnyilvantartas kozponti
szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositds céljdbdl megkild a KIR mikodtetdjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekodvetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR mikodtet§jét. A KIR mikodtetSje a
jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl
értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonosito jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonositd jel hitelességét a KIR mikoddtetdje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi és lakcim adatok helyességére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

9. sz. melléklet

9. SZOMBATHELYI TANKERULETI INTEZMENYKOZI GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKOZOSSEGE

A szakmai munkakdzésség jogkore
Az intézménykdzi szakmai munkakozésség dont

a) mikodési rendjérél és munkaprogramjarol,

b) szakteriletén (az SNI-tanulok nevelését-oktatasat érintéen) a nevelGtestiletek altal az
intézménykozi munkakodzosségnek atruhazott kérdésekrdl,

c) a tankeruleti szinten az SNI tanuldk szamdara megszervezett tanulmanyi, kulturdlis és sport
versenyek programjarél.

Az intézménykozi szakmai munkakdzosség véleményezi — szakteriletét érintéen (az SNI-tanuldk
nevelését-oktatasat érintéen) — a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka
eredmeényességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Az intézménykozi szakmai munkakozosség véleményét be kell szerezni — szakterUletét érintéen (az
SNI-tanuldk oktatdsat-nevelését érintGen) —

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az évodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkdzok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

c) a felvételi kdvetelmények meghatdrozasdhoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakdzOsség tagja és vezetSje (az egylttnevelést segité pedagdgusok) az bGket
delegdld intézmény belsd értékelésben és ellenbrzésben akkor is részt vehetnek, ha koznevelési
szakértéként nem jarhatnak el.

76/82



A szakmai munkak6zosség — az egylttmUkodésben résztvevs koznevelési intézmények SZMSZ-ében
meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakodrben foglalkoztatott, egylittnevelést
segité gyogypedagdgusok nevel§-oktatd munkdjanak szakmai segitésérdl.

10. sz. melléklet:

10. INTEZKEDESI TERV, A JARVANYUGY!I KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL

AZ INTEZKEDESI TERV TARTALMI ELEMEI

A. Eljarasrend
B. Helyzetelemzés
C. Célmeghatdrozas

A. EUARASREND

1. FELKESZULES A NEVELESI EVRE, TANEVKEZDESRE

1.1 Az intézményben alapos, mindenre kiterjed§ fert6tlenitd takaritast végzink.

1.2 A fert6tlenité nagytakaritds elvégzése soran figyelembe vessziik a Nemzeti Népegészséglgyi
Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat.

2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

2.1 A nevelési-oktatasi intézményeket kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, tanulé
latogathatja. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények mikoddtetésében csak egészséges
és tlnetmentes dolgozd vegyen részt. Tajékoztatjuk a szlildket arrdl, amennyiben gyermekiknél
tineteket észlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A szl6
koteles az iskoldt értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés van. Az a
gyermek, tanuld vagy pedagogus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a haziorvos, a
kezel6orvos igazolasaval vagy koérhazi zardjelentéssel mehet Ujra az intézménybe. Hatdsagi hazi
karantén esetén a jarvanylgyi hatdsag altal kiadott, a jarvanylgyi megfigyelést felolddé hatdrozatot
szUkséges bemutatni.

Oktober 1-t8l csak az |éphet be az intézménybe, akinek a hédmérsékletét megmeértik, és az nem
haladja meg az orszagos tisztiféorvos altal meghatarozott mértéket.

Ha a gyermek lazas (a testhémérséklete eléri vagy meghaladja a meghatdrozottat), el kell kiiloniteni,
és értesiteni kell a szUl6t.

2.2 Megtesszik a szlikséges intézkedéseket az intézményi csoportosuldasok megel6zésére a tanév
folyaman mind az intézmény tertletén, mind az intézmény épllete elétt.

2.3 Az osztdlytermekben lehetdség szerint gondoskodunk a tanuldk lazabb elhelyezésérdl, adott
esetben az udvari osztalyterem bevondsaval. A tanulok szell6sebb elhelyezése céljabdl, amennyiben
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lehetséges, az oktatdshoz-neveléshez nem szikséges targyakat, butorokat a tantermen kivdl
helyezzik el.

2.4 A kozOsségi terekben toreksziink a 1,5 méteres védétavolsag betartdsara. Szikség esetén a
csoportok, osztalyok szamara elkllonitett terlleteket lehet kijeldlni a kozdsségi tereken beldl.
Gyermekénél legyen az iskoldban maszk. Felsé tagozatosok viseljék az iskoldba érkezéskor, a
folyosdkon, mosddkban és egyéb kdzosségi helyiségekben. A tanitdsi orakon, foglalkozdsokon a
maszk viselése lehetséges, de nem kotelezé

2.5 A tantermi oktatds soran az osztalyok keveredését prébdjuk elkerilni, az osztalyok nagyrészt
sajat termikben tartdzkodnak. Amennyiben ez nem megoldhatd, az osztalyok valtasa kozott a
tantermekben tdbb alkalommal torténik fellletfertGtlenités. Kiemelt figyelmet forditunk ilyenkor a
kézmosasra illetve a kézfert6tlenitésre.

2.6 A testnevelésorakat az id6jaras flggvényében szabad téren tartjuk. Az 6rak soran mell6zzik a
szoros testi kontaktust igényl§ feladatokat. Amennyiben ez mégsem kerilheté el, akkor ezeket
allandé edzbépartnerrel (parokban, kiscsoportokban) kell végezni.

2.7 A megfelel6 védbtavolsag betartdsa kilondsen fontos a mosddkban, illetve az 6ltozékben, ezért
a testnevelésérak el6tti és utani oltozésnél tekintettel kell lenni arra, hogy elkertlheté legyen az
Oltd6z6kben torténd csoportosulas.

2.8 Az els6 félévben esedékes, nagy létszamu tanuld vagy pedagdgus egyidejl jelenlétével jaro (pl.:
tanévnyitd Unnepség, kulturalis program, stb.) rendezvény megszervezése soran tekintettel lesziink
az alabbiakra:

- az Operativ Torzs altal meghatdrozott |étszamkorlat szigoru betartdsa,

- az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartdsa (tavolsagtartas,
maszkviselés, kézfertStlenités, szellGztetés),

- zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

- a rendezvény kisebb Iétszamu rendezvényekre bontasa és a résztvevék korének korlatozasa.

2.9 Az osztalykiranduldsokat és tanulmanyi kirdnduldasokat, kilfoldre torténd utazasokat egyelére
nem szervezlnk.

2.10 A szul6k személyes megjelenésével jard szUlGi értekezleteket jarvanylgyiel6irdsok betartdsa
tartjuk meg, emellett lehet6ség van az online szll6i értekezletek tartdsara. A szlikséges
informdcidkat els6sorban e-mailben, a Kdznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerben
(KRETA) vagy az alkalmazott egyéb intézményi adminisztracids rendszerben kiildétt zenetekkel
juttatjuk el a szil8khoz.

2.11 Az intézménybe torténé érkezéskor mindenki koteles magat a testhémérséklet-mérésnek
alavetni. Az intézmény teriletére az ott dolgozdkon és tanuldkon kivil mas nem léphet be (kivéve
karbantartdk, vagy akinek jogszabalyi kotelezettsége miatt kell megjelennie). A gyermeket kisérd
egy f6 nagykoru személy a maszkot meghatarozott mdodon viselve a testh6mérséklet-mérési pontig
beléphet az iskolaba.
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2.12 Az Gszi Uszasoktatast felfliggesztjik.

2.13 A délutani (nem tandrai) iskolai sport-, tdncfoglalkozdsokat és az énekkar préobait atmenetileg
felfliggesztjik.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

3.1 Az intézmények bejaratanal virusol6 hatasu kézfert6tlenitdt biztositunk, annak hasznalatara
felhivjuk a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor minden belépd, tovabba étkezések el6tt és utan
mindenki alaposan mosson kezet vagy fert6tlenitse a kezét (a gyerekek, tanuldk esetében inkdbb
javasolt a szappanos kézmosas).

3.2 A szocialis helységekben biztositjuk a szappanos kézmosdsi lehetéségét, melyet lehet6ség
szerint virusol6 hatasu kézfertStlenitési lehet6séggel kell kiegésziteni.

Kéztorlésre papirtorl6k biztositdsa szikséges, sajat textiltorolkdzé haszndlata alsd tagozaton
megengedett.

3.3 Kiemelt figyelmet forditunk az alapvetd higiénés szabalyok betartdsara.

3.4 A személyi higiéne alapvet§ szabdlyairdl a gyermekek, tanuldk részletes, az adott korosztalynak
megfelel§ szintl tdjékoztatast kapnak. A gyermekeknek megtanitjuk az Ugynevezett kohogési
etikettet: papir zsebkendd haszndlata kohogéskor, tlsszentéskor, majd a hasznaltzsebkendd
szemetes kukdba dobdsa és alapos kézmosas, esetleg kézfert6tlenités.

3.5 A kohogéssel, tlusszentéssel a kilonboz6 fellletekre kerllt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan Ugyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fert6tlenité takaritas (termekben,
a folyosdkon és a szocidlis helységekben) elvégzésére. A fert6tlenité takaritds soran kiemelt
figyelmet forditunk arra, hogy a kézzel gyakran érintett fellletek (ilyenek a padok, asztalok, székek,
az ajté-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsoldk, mosddk csaptelepei, WC lehuzdk,
informatikai eszkozok: billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.) valamint a padlé és a moshato
falfeltletek virusdl6 hatasu szerrel fert6tlenitésére kertljenek.

3.6 A takaritast, fert6tlenitést ugy szervezzik meg, hogy az a gyermekek, tanuldk egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozok részére a felhasznalt szernek megfelel§ véd&eszkoz
biztositasa és azok viselése szlikséges.

3.7 Zart térben a korokozok koncentraciojanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet forditunk
a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes szell§ztetésre, mely vonatkozik
minden zart térre, igy a folyosdkra, valamint a szocidlis helyiségekre is. A helyiségek ablakat id6jaras
és kornyezd forgalom fliggvényében lehetdség szerint nyitva tartjuk.

3.8 Az iskoldban haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkdzok fellletét rendszeresen
fert6tlenitjuk.

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Etkezés el6tt és utdn kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek alapos szappanos kézmosasara
vagy kézfert6tlenitésére.

4.2 Az étkezések megszervezésénél egylttm(ikodink az étkeztetést végzé céggel.
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4.3 A sorban 3llas esetén a véddtavolsag betartasara felhivjuk a tanuldk figyelmét.

5. ISKOLA EGESZSEGUGY! ELLATAS SZABALYAI

5.1 Az iskolai szlrd@vizsgdlatok és az iskola-egészségligyi ellatds soran a jarvanylgyi és az egyéb
egészségligyi ellatdsra vonatkozd szabalyokat szikséges betartani. Ezen alkalmakkor a maszk
viselése mindenki szdmara kotelezé.

5.2 A jarvanylgyi késziltség idGszakaban a pedagdgus, a védénd, az iskolaorvos, szil6/ gondvisel§
és a tanuld folyamatosan egytttmkodik.

5.3 Az egészséglgyi ellatas soran be kell tartani az infekcidkontroll szabalyokat.

6. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

6.1 Annak a tanulénak az iskolai hidnyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabdl veszélyeztetett
csoportba tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség,
légz6szervi megbetegedések, rosszindulatl daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek)
vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt, errél orvosi igazoldssal rendelkezik, és azt
bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt hidnyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzasnak tekintendd
tovabbad, ha a gyermek, a tanuld hatdsagi karanténba kerUl a részére elirt karantén idészakara.

6.2 Ezen id&szakban a tanuld az otthona elhagydsa nélkil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

6.3 A gyermek, a tanuld tdvolmaraddsdval kapcsolatos valamennyi szabdly a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012. (VI 31.)
EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges eljarni.

7. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

7.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozénadl fertdzés tlnetei
észlelhet6k, haladéktalanul el kell 6t kuloniteni, egyuttal értesiteni kell az iskolaegészségligyi orvost,
aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrél. Gyermek esetén a szil6/gondvisel6
értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétlentl keressék meg
telefonon a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kovetéen az orvos utasitdsainak alapjan
jarjanak el.

7.2 A beteg gyermek felligyeletét ellatd személynek keszty(d és maszk hasznalata kotelezé.

7.3 Amennyiben felmerdl a COVID-19 fert6zés gyanuja, fontos, hogy megfelel§ felkésziltséggel
rendelkezd egészségligyi dolgozd kerlljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a
kezel6orvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyanujara vonatkozdan nyilatkozni. Amennyiben fenndll a

gyanu, nekik kotelességlik az NNK altal kiadott aktualis eljdrasrendnek megfelel6en ellatni a
beteggel kapcsolatos teenddket.

7.4 A gyermek az iskolaba — hasonldan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza.
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8. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

8.1 Az NNK az EMMI Kéznevelésért FelelSs Allamtitkdrsagat tdjékoztatja azon kdznevelési
intézmények, illetve feladat ellatasi helyek alapadatairdl, amelyekrél bebizonyosodik, hogy az
intézménnyel jogviszonyban allé tanuld, pedagdgus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.

8.2 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kdzosen megvizsgdlja, hogy szikséges-e elrendelni az
intézményben mas munkarendet. Az intézményben a tantermen kivili, digitdlis munkarend
bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabdlyok alapjan arra jogosult szervtdl
haladéktalanul tadjékoztatdst kap a dontésrél. Az atdllast okozd allapot megszlinése utan az
intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatas folytatdasara. A
tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK és az érintett szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.

8.3 A tantermen kivdli, digitalis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanulasi folyamat ellenérzése és
tdmogatdsa a pedagdgusok és a tanuldk online vagy mds, személyes taldlkozast nem igényld
kapcsolataban — els@sorban digitdlis eszk6zok alkalmazasaval — torténik. A tanuldk a tantermen
kivili, digitalis munkarend elrendelését kdvetd naptdl az iskolat oktatasi célbdl nem latogathatjak.

8.4 Amennyiben atmenetileg elrendelésre keril a tantermen kivili, digitalis munkarend, a
gyermekfeligyeletet az intézményben meg kell szervezni a szil6k tdmogatdsa érdekében.
Amennyiben az intézményben objektiv okokbdl nem szervezhet6 meg a gyermekfellgyelet, arrél a
tankerileti kozpont gondoskodik.

8.5 A gyermekfellgyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul biztositania
kell a gyermekétkeztetést.

8.6 A kozneveléssel 6sszefliggé egyes kormanyrendeletek mddositasardl szélo 417/2020. (VII1.30)
Korm.rendelet 26 § értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott fert6zés vagy fertdzott
személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi
CXC. torvény 30. § (5) bekezdése szerint megyére, févarosra kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsul.
Ennek megfelel6en koronavirus érintettség esetén az adott intézményben vagy telepilés
intézményeiben csak az Oktatdsi Hivatal rendelhet el rendkivili sziinetet.

9. KOMMUNIKACIO

Az oktatadssal kapcsolatos hireket a hiteles forrasokbdl kovetjik (www.kormany.hu és a

www.oktatas.hu).

B. HELYZETELEMZES

Az intézkedési terv elkészitését sziikségessé teszi az

— Akoronavirus elleni védekezéshatékony megszervezése intézménylnkben

-, Ajdrvdnyligyi adatok nyomon kévetése alapjan Idthatd, hogy Magyarorszdg jelenleg biztonsdgos,
ezért szeptember elsején a hagyomadnyos nevelés-oktatds megkezdése indokolt. A kérnyezd
orszdagok besoroldsa azonban lathatdan valtozik, a jarvdny terjedése nehezen kiszamithatd, ezért a
kéznevelési agazatnak fel kell késziilnie a védekezésre és a megel6zésre, tovabbd ki kell dolgoznia
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olyan eljdrdsrendet, amely megfelelé tdmpontot nyujt ahhoz, hogy sziikség esetén célzott
beavatkozdsokkal beazonosithatok és fokozottabban tdmogathatdk legyenek a veszélyeztetett
intézmények.”

— Emberi Er6forrasok Minisztériuma a Nemzeti Népegészséglgyi Kdozponttal és az Operativ
Torzzsel egylttmikddve 2020 augusztusaban kiadott egy eljarasrendet: ,Intézkedési terv a
jarvanylgyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendrél” 1. sz melléklet

- Ennek értelmében fenti feladatok eredményes végrehajtdsa céljabdl, intézményink az
Olcsai-Kiss Zoltan Altaldnos Iskola és Somogyi Béla Tagiskoldja intézkedési tervben foglalja
0ssze az intézmeényére vonatkozo, helyi sajatossagokat is figyelembe vevd intézkedési
tervét.

- Tanuldink, pedagdgusaink, dolgozdink egészségének védelme érdekében hozzuk meg a
szUkséges intézkedéseket.

— Aziskola sajatos helyzete:

o Intézményilnk két feladatellatasi helyen makodik. Tanuldlétszamunk magas:

o Székhelyintézmény 389 tanuld + 52 dolgozo, tagintézménylnk 244 tanuld + 31
dolgozo.

o Varosi szinten az altalanos iskolas gyermekek tobb mint kétharmada latogatja az
intézményeinket. Tanuldink kdzil 125 a mas telepllésrdl bejaro.

C, CELMEGHATAROZAS

3.1 Célunk, hogy intézkedéseinkkel megel6zzUik a jarvany intézményiinkbe kerllését, és annak

tovabb terjedését. Minimalisra csokkentsik a fertézés lehet6ségét.
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OLCSAI-KISS ZOLTAN ALTALANOS ISKOLA
KORMEND THOKOLY U. 31.

TEL.:06-94-594-416
iskola@okz-kormend.sulinet.hu

Olcsai-Kiss Zoltan Altalanos Iskola
Kormend, Thokoly u. 31.

Ikt. szam: vt
JEGYZOKONYV
Késziilt: 2023. januar 31-én megtartott neveldtestiileti értekezleten.
Jelen vannak: Jelenléti iv jegyz6konyvhoz mellékelve
Napirend: 1. A SZMSZ médositdsanak ismertetetése, véleményezése

Fazekasné Mittli Piroska igazgatd koszontdtte a nevelOtestiilet tagjait. A jegyzOkoényv vezetésére
felkérte Németh Katalint, hitelesitésére Geosics Editet és Kéanya Ferencnét.

Intézményvezetd asszony kdszontotte az értekezleten résztvevd nevelbtestiileti tagokat, ismertette az
SZMSZ modositasat a nevelbtestiilettel. Kérte a neveldtestiilet véleményét az SZMSZ modositasaval
kapcsolatban.

A nevelétestiilet az SZMSZ modositasat megismerte. Vélemény nem hangzott el.

A nevel6testiilet az SZMSZ moédositasat egyhangiian elfogadta.

S ——— Kmf SIAN G5
A R I N
0 TR e @
Németh Katalin [ 2 Fazekasfi¢ Mittli Piroska

jegyzokonyv-vezetd intéZményvezetd

ll‘l\ {-
& A S
"4‘

U Geosics Edit Kénya Ferencné
jegyzbékonyv hitelesitd jegyz6konyv hitelesitd



Qlcsai-Kiss Zoltan
Altalanos Iskola
Koérmend, Thokoly u. 31.

ORI bh W=

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.

47.

JELENLETI {v

2023. januar 31-én megtartott neveldtestiileti értekezleten megjelent tagokrol.

Balogh Arpadné
Bartikné Szalay Timea
Bita Patrik

Bolla Danielné

Buti Nikolett

Eredics Eva

Farkas Gabriella
Fazekasné Mittli Piroska
Fiilopné Varga Maria
Geosics Edit

Gorza Martin

Gyetvay Zsolt

Horvéath Ibolya

Horvath Margit

Kacsko Sandor

Karolyi Déra

Kanya Ferencné
Kercsmar Jend

Keszte Ferencné

Kocsis Balazsné

Kohl Gaborné

Kovics Agnes
Kovacs-Nemes Erzsébet
Kutasiné Rozsas Nora
Lakner Gabriella
Major-Borsits Andrea
Matyasné Dankovics Eva
Mihaly Szilvia

Mizda Zita

Németh Katalin

Németh Tamaés
Némethné Csaranko6 Krisztina
Némethné Orban Szilvia
Némethné Siité Zsuzsanna
Papné Bizderi Hajnalka
Pestiné Banhidi Szilvia
Péczek Csilla

Sandor Zoltan

Sasvari Emoéke

Simon Attilané

Svajda Didna

Szakalyné Fiir Andrea
Szalainé Racz Katalin
Tompané [11¢s Katalin
To6rok Melinda

Téth Gyongyi

Téthné Polgar Monika
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OLCSAI-KISS ZOLTAN ALTALANOS ISKOLA SOMOGYT BELA TAGISKOLAJA
KORMEND THOKOLY U. 29.
TEL.:06-94-594-143
somogyi@kormend.hu

JEGYZOKONYV
a 2023. januar 30-an megtartott félévi nevel6testileti értekezletrdl

Napirend: 1. A beszamol¢d ismertetése és elfogaddsa
2. Az SZMSZ médositasainak elfogadasa
3. Intézkedési Terv ismertetése és elfogadasa
4. Aktualitasok

Jelen vannak: A Somogyi Béla Tagiskola nevelGtestiilete és Fazekasné Mittli Piroska
intézményvezetd asszony

Jegyzbkdnyv-vezetd: Falman Imréné

Jegyz&konyv hitelesitdk: Szajerné Csébor Katalin
Magyar Déra

Fazekasné Mittli Piroska intézményvezet asszony kdszéntotte a jelenléviket és megkdszonte
az elmult fél éves munkajukat.

1. Intézményvezetd asszony ismertette az elmult idGszakban elvégzett munkdt és
feladatokat.

Az intézmény beszamoléjanak ismertetése kovetkezett:

- A targyi feltételek: megfelel8, de van, ami fejlesztésre, javitasra szorul. Az iskola
honlapja megujult. Beszerzésre nem volt lehet8ségiink. Intézményvezetd asszony
sajnalja a Szakszolgalat bekoltozése miatt elveszitett 4 szaktantermet.

- A személyi feltételek: ketté betsltetlen éallashelylink van, minden érat le tudtunk
fedni. Nagyon magas volt a helyettesitések szama. Intézményvezetd asszony
oromét fejezte ki, hogy a nevel6testiiletben a PED Il. min&sitéssel rendelkezé
kollégak szdma magas.

- Tanligyi tevékenységek: tartalmas munka zajlott. Ebben a tanévben 1 pedagogus
vesz részt mindsitésen. Ugyelniink kell arra, hogy a tanuldi Iétszam tartésan ne
csokkenjen 250 f§ ala. Kilon kdszénte a rendszergazda munkajat, Kondorné
Karvalics Gabriella kényvtaros munkajat, aki a konyvtari feladatai mellett nagyon
sok napkdzis teendét viéllalt el, Biczé Beata magyar tandarnének a honlap
megujitasaban nyujtott segitséget.

- Amire jobban kell figyelniink: erésiteni kell a kommunikaciot, informatikai feliiletek
pontos, naprakész vezetését, tanuldink neveltségi szintjét.

- Nehézségeink kozé tartozik a padozat és az iskolai butorok elhasznaltsaga, a
féldszinti és masodik emeleti tanari mosddk és a masodik emeleti tanuléi mosdo
allapota. Az uszoda helyzetérgl intézményvezetd asszony egyeztetett polgdrmester
urral és fenntartonkkal.

- Megkoszonte a munkakozosségvezetSknek az elkésziilt beszamoldkat.



OLCSATI-KISS ZOLTAN ALTALANOS ISKOLA SOMOGYI BELA TAGISKOLAJA
KORMEND THOKOLY U. 29.
TEL..06-94-594-143
somoayi@kormend.hu

A nevel6testiilet egyhangulag elfogadta a félévi beszamolét. Hozzaszolas és kérdés nem
hangzott el.

2. Az SZMSZ médositasainak ismertetésével folytatddott az értekezlet.

A nevel6testiilet egyhangulag elfogadta az SZMSZ mddositdsait. Hozzaszolas nem hangzott
el.

3. Simon Istvan tagintézmény-vezetd ur is koszénte a kollégak kitarté munkdjat és a
rengeteg helyettesitést, szines sokrét(i programjaink szervezését és lebonyolitasat,
kozOsségi terek és osztalytermek évszakhoz, alkalomhoz ill§ diszitését.

Az intézményi tanfeliigyelet soran megallapitott kiemelked§ és fejlesztend6 teriiletek
hangzottak el. A fejlesztendd teriiletekhez Intézkedési Terv késziilt, melyet
tagintézmény-vezetd dr ismertetett a tantestiilettel.

A nevel8testiilet az Intézkedési Tervet egyhangulag tdmogatta.

4. Aktualitasok:
- tagintézmény-vezetd Ur megkdszonte intézményvezet§ asszonynak a megujult
honlap elinditasaban végzett segitségét
- felsorotta az elsé félév legfontosabb programijait, ismertette az el6ttiink all6
programokat, feladatokat.

Az értekezlet végén Fazekasné Mittli Piroska intézményvezetd asszony és Simon Istvan
tagintézmény-vezetd ur megkdszonte a részvételt.

Kérmend, 2023. januar 30.

T Y -
Fazekasné Mittli Piroska Simon Istvan
intézményvezet§ tagintézmény-vezetd

Falman Imréné
jegyz6konyvvezetd

Mamw
%@rne Csobor Katalln yar Dora

jegyz6konyv hitelesitd jegyzékényv hitelesitd
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Jelenléti iv

2023. januar 30-an tartott félévi nevelbtestlileti értekezleten megjelent aIkaImazottakréI
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Batorfi Kristof

Bicz6 Beata

Bognarné Kecskés Livia
Falman Imréné
Fazekasné Mittli Piroska
Hajmasi Katalin

Horvath Katalin
Horvath Norbertné

Kalamar Krisztina

. Kiss Rita

. Klimasz Csabané
. Kondor Attila

. Kondorné Karvalics Gabriella
. Kénya Zsuzsanna

. Kovacs Barbara

. Laszlo Déniel

. Laszloné Gallos Déra

. Magyar Déra

. Nagy Gabor

. Pungor Szilvia

. Récz Csabané

. Simon Istvdn

. Szdjerné Csbébor Katalin
. Szaldki-Nagy Médnika

. Szdvai Nikolett

. T6th Erzsébet

. Térokné Schulcz Katalin

. Zimits Imréné
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Jegyzokonyv
Az Olcsai-Kiss Zoltan Altalanos Iskola

Didkonkormanyzata tilésérél

Jelen van: a jelenléti iven szerepl6 személyek

Napirend: Az Olcsai-Kiss Zoltan Altalanos Iskola SZMSZ mddositasa, egyetértési jog
gyakorlasa

A Didkonkorméanyzat megbeszélésén tanuldink tajékoztatast kaptak a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat mddositasarol.

A didksag az SZMSZ mddositasaval egyetértett. Mas vélemény nem hangzott el.

Kérmend, 2023, adwel A0

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

a didkonkormanyzat tagja

A jegyzO6konyv hiteles:

Simon Attilané a didkonkormanyzat tagja

didkdnkormaényzatot segité neveld



Jelenléti iv

a Diakénkormanyzat 2023. 01. 20-a4n megtartott iilésén jelenlévokrol
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Jegyz6konyv
Az Olcsai-Kiss Zoltan Alt. Isk. Somogyi Béla Tagiskoldja
Didkénkormanyzatanak

2023. janudr 25-i értekezletérdl

Helye: Olcsai-Kiss Zoltan Alt. Isk. Somogyi Béla Tagiskoldja Studid
Az {ilés kezdete: 2023. januar 25. 11.30 éra
Jelen vannak: A DOK tagjai

Toth Erzsébet tagintézmény-vezeté helyettes

(Téroké Schuicz Katalin DOK segits betegsége miatt tagintézmény-vezetd
helyettes asszony vezette az értekezletet.)

Napirend: Az SZMSZ mddositasdnak megismerése

Toth Erzsébet ismerteti az SZMSZ mddositasait. A mddositas kiterjed a Szombathelyi
Tankertileti K6zpont cimének valtozasara, valamint a Tagiskoldban a munkakézésségek
nevének és szdmanak valtozasara.

Iskolank Didkdnkormanyzata megismerte a modositasokat. A DOK a médositasokat
egyhangulag tamogatja.

Toth Erzsébet megkoszonte a részvételt. Az értekezletet 11.50 érakor bezarta.

Kérmend, 2023. 01.25.

! y . ) i
B Ceodik Bortil gom{‘dﬂ"\*
Téth Erzsébet Bartik Borostyan
tagintézmény-vezet6 helyettes DOK elnok

Satloas Al

Falman Imréné
jegyz6kényvvezets



1. Belencsak Darinka
2. Kiss Lara

3. Sahin-Téth Mira
4. Varga Nimrdd

5. Bugar Zsofia

6. NaraiJanka

7. Korona Panka

8. Varga Krisztiadn

9. Al Hadad Ahmed

10. Bolfan Bence

11. Hegedylis Janka

12. Sass Csenge

13. Bartik Borostyan

14. Sabali Anna

15. Téth Erzsébet

Jelenléti iv
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Jegyz8konyv

az Intézményi Tanacs iilésérol
2023. februar 8.

Az iilésre személyes jelenléttel keriilt sor.

Jelen voltak:

Dériné Téth Andrea, Geosics Laszld, Horvath Katalin, Lakner Gabriella, dr.
Spaitsné Grebenar Barbara, Toth Gabor

Fazekasné Mittli Piroska intézményvezetd, Simon Istvan tagintézményvezetd

Napirend: SZMSZ modositasa

Lakner Gabriella elndk koszontétte a résztvevket. Megallapitotta, hogy az iilés
hatarozatképes.

Elmondta, hogy a Szervezeti és Miikidési szabdlyzat modositasara azért kertilt
sor, mert a székhelyintézményben és a tagintézményben is megvaltoztak a
munkakozosségek, s emiatt keriil sor a dokumentum mdédositasara. Egyéb
valtozas nem tortént. Az intézményi tanacsnak véleménynyilvanitasi joga van.
Ezzel kapcsolatban vélemény nem hangzott el.

Koérmend, 2023. februar 8.

Lakner Gabriella
elnok
A jegyzO6konyv hiteles.
3o
i / rug el )\//?@ OL(,DJC%“,Q.L U(,&,/(/L"\
Dr. Spaitsné Grebenar Barbara Horvath Katalin

IT tagja IT tagja



Dériné Téth Andrea

Geosics Laszlo

Horvath Katalin

Lakner Gabriella

Dr. Spaitsné Grebenar Barbara
Takacsné dr. Palhegyi Beata

Téth Gabor

Jelenléti iv

Intézményi Tandcs iilése
2023. februar 8.
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