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A Szervezeti és Miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései, a
Szervezeti és Mikodési szabalyzat hatalya

|. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Célja: A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatisa, az intézmény jogszeri milkddésének biztositdsa, a zavartalan
miikodés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 2011. évi CXC. torvény a Koznevelésrol, és a 20/2012.
(VII. 31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az intézmény
tevékenységét, iranyitasdnak rendjét, milkddésének folyamatait, Osszefliggéseit, szervezeti
felépitését, a hataskori és fliggelmi kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és gazdalkodas
teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozd szabalyozast.

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

Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagodgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, az altalanos iskolai nevelési és oktatési terv, valamint e
szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb
belsd szabalyzatok hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojéra, tanulodjara.
Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, kiilso
kapcsolatait, valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Ezt annak érdekében teszi, hogy a pedagodgiai programban kidolgozott cél és feladatrendszer
megvalosithato legyen.

Jovahagyasa: a szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarto jovahagyésaval valik érvényessé.

Elfogadas, médositas: Az intézmény SZMSZ-ét a nevel6testiilet, a Didk Onkorményzat, a
Sziildi szervezet, véleményének kikérésével fogadja el.

Hatalya: Az SZMSZ iddbeli hatalya
A fenntart6 altal jovahagyott SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Ezzel egy iddben hatalyat veszti az addig érvényben 1évé SZMSZ. Feliilvizsgalata: évenként,
illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

- Az iskolaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.



- Az intézménnyel jogviszonyban nem 4lld, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvaldsitasaban.

- A sziil6kre
Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:
- Az iskola teriiletére.
- Az iskola altal szervezett — a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — iskolan
kiviili programokra.

Nyilvanossaga: A szervezeti és miikodési szabalyzatba foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb
alkalmazottjanak, megtartdsa pedig az iskola tanuldinak. A szervezeti szabdlyzatban foglaltak
megismerése ¢s megtartasa azoknak is kotelessége, akik a nevel6-oktatd munka soran
kapcsolatba keriilnek az iskolaval. Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell
hozni.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot meghatarozé torvények és rendeletek

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

-2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény modositasarol

-20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

- 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

-368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Amr.)

-2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

- 2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

- 2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

- 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
végzok nyilvantartasarol €s kotelezd szakmai tovabbképzésrol

- 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1993. évi XCIIL torvény a Munkavédelemrdl

- 335/2005. (XI1. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

- 1995. évi LXVI Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

I1. Az iskola alapadatai
1. Az alapitas idépontja. 2012
2. Az alapité okirat kelte, szama: 2017. junius 14. ORO 2017/4

3. Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa :
- 081043 Iskolai didksport-tevékenység, és tiamogatasa

- 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

- 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

- 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben



- 091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsdnak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

- 091220 koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok

- 091212 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

- 091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

- 092111 koznevelési intézményben tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

- 092120 Koznevelési intézményben 5-8. évfolyamdn tanuldk nevelésével, oktatasaval
Osszefliggd mitkodtetési feladatok

- 092112 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszeri nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

- 092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

Altalanos iskola:

Az iskolaskoru tanulok oktatasi, nevelési feladatainak ellatasa, szervezése, tanorai €s taran kiviili
alapismeretek megszerzésének, illetve a megszerzett ismeretek tovabbfejlesztésének biztositasa.
Gondoskodik a tanév, tanordk rendjének optimalis kialakitasarol, sportkorok, szakkordk, tinnepi
iskolai szintli rendezvények, kiallitasok, nyilt napok stb. megtartasardl. Gyermekek,
pedagogusok munkakoriilményeinek javitasardl, el6bbiek jutalmazasarol /biintetésérdl/, a
sziilokkel, illetve mas intézményekkel vald kapcsolattartasrol. Segiti, tiamogatja a nem iskolai,
kozségi szintli megmozdulasokat.

Magyar nyelven folyd cigany nemzetiségi oktatast, képesség kibontakoztatd tevékenységet
végez.

A tanulok délutani tevékenységének szervezése, étkeztetésének /ezzel kapcsolatos
szokasrendszerek kialakitasa, gyakoroltatdsa/ lebonyolitasa, szabadidds napkozis tevékenység
megszervezése /pl. sport, kirandulds, kulturadlis tevékenység stb./ Tarsintézményekkel
Osszehangolt kulturalis tevékenység folytatasa.

Az intézményi étkeztetés biztositasa:
Az intézmény talald konyhat mikdodtet: Az étkezési dijak megallapitasa a jogszabalyok szerint
torténik, és a fenntartd hatdrozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

sz616 1997. évi XXXI. Torvényben meghatarozott csaladok gyermekei a téritési dij 100, 50 vagy
0%-4t fizetik.

Az intézmény adohatosdgi azonosito szama: 1577733-1-16

Az intézmény statisztikai szamjele: 15577733-8520-321-16



I1l. A miikodés rendje

A torvényes mitkddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

A fenntarté az Alapitd Okiratban hatarozza meg az iskola tipusat,
alapfeladatat, kiegészité tevékenységeit, ennek alapjan biztositja a
mikodés feltételeit.

a szervezeti és milkddési szabalyzat
Az intézmény miikddési rendjét, a neveld-oktatd munka eredményes
megvalositasat szabalyoz6 dokumentum.

a pedagogiai program

Az alapitdé okiratban szereplé alapfeladatok és  kiegészitd
tevékenységek alapjan az iskola nevelGtestiilete elkészitette az
intézmény Pedagogiai Programjat, amely az iskolaban folyo neveld-
oktatomunkat szabalyoz6 alapdokumentum.

a hazirend

A hazirend allapitja meg a tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval,
valamint az iskola munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket.

A hazirendbe foglalt eldirasok célja biztositani az iskola térvényes
miikddését, az iskolai nevelés és oktatds zavartalan megvalositasat,
valamint a tanulok iskolai k6zosségi €letének megszervezeését.

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatd mikodésének részeként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:
A tanév munkaterve. Az intézmény €ves munkatervét az intézmény igazgatoja késziti
el, a neveldtestiilet a tanévnyitd értekezleten fogadja el. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i
szervezet és a didkonkormanyzat véleményét

Egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatdnak rendje)

Nyilvéanosak.
1.

A fent felsorolt dokumentumok nyilvdnosak, minden érintett szdmara (tanuld,
sziil6, valamint az iskola alkalmazottai) elérheték, megtalalhatok az intézmény
honlapjan.

A dokumentumok egy-egy az igazgat6 altal hitelesitett példanya megtekinthetd



- az iskola irattardban

- az iskola neveldi szobajaban

- az iskola igazgatojanal

- az iskola igazgatohelyettesénél

A Hézirend egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor a sziilonek 4t kell adni.

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 7 oratol délutan 16 ordig tart nyitva
(a délutni foglalkozasoknak 16°°-kor van vége, utana csak egyéb rendezvények, illetve takaritas
miatt van nyitva). Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskoldban a tanmitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8 o6ra és 13,30 6ra kozott kell
megszervezni.
A tanitéasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi szlinetek hossza 10, illetve 15 perc.

Az iskolaban 7% -08%-ig, valamint az 6rakézi sziinetek idején és a délutan folyaméan 16% 6raig
tanari feliigyelet mukodik.

(Az ugyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az ¢épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok megtartasat
ellendrizni.)

A tanul6 a tanitasi 6rak idején csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartod
szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziildi kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgaté adhat
engedélyt.

A délutani foglalkozasok munkarendje a délelétti tanitasi orak végeztével a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16% oOraig tart.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva, az tligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg, €s azt a szilinet megkezdése eldtt a
szilok, a tanulok és a nevelok tudomdsira hozza. A nyari szlinetben az irodai iigyeletet
kéthetente kell megszervezni.

Sziildi értekezlet, fogaddodra esetén a nyitva tartds meghosszabbitasat az igazgatd engedélyezi.
Az intézmény szombaton €s vasarnap, valamint iinnepnapokon zarva tart.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az iskola tulajdonénak megovasaért, védelméeért



- az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért

- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betar-
tasaért

- az iskolai SZMSZ-ben és tanul6i hazirendben megfogalmazott el6i-
rasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
aldl az iskola igazgatdja sem adhat felmentést.

Az iskola helyiségeit - elsésorban a hivatalos nyilvantartasi idon tal és a tanitdsi szilinetekben -
kiilso igényloknek kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevok csak a
megallapodas szerinti idében €s helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatdja
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szdl és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel
fligg Ossze.

1. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Szorgalmi idében (hétfdtdl péntekig) a nyitva tartas idején beliil reggel 7% 6ra és délutan 16%
ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia. A pontos
beosztast az éves munkaterv mellékletként tartalmazza, melyet a tantestiileti szobédban
kifliggesztésre kertil.

A tavozo vezetdk utan az esetleges foglalkozast tartd rangidés pedagogus a felelds az iskola
miuikodeésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések
megtételére.

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

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢€s a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak. (pl.
helyiségbérlet esetén)

Kiilsé latogatok az iskoldba torténd belépésiik soran az ott folyd neveld-oktatd munkat nem
zavarhatjak.

Az iskolai élet megzavardsanak elkeriilése érdekében a sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete
elott az iskola bejarataig kisérhetik. A tanitdsi 6rdk utan gyermekeiket ugyanitt a bejaratnal
varhatjak.



A nyitvatartasi idében, iigyintézés miatt az iskolatitkar 9% éra és 15%° éra kozott fogadja az
iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé személyeket.

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

A fenntart6 képviseldit, illetve mas hivatalos személyeket az igazgatod fogadja, abban az esetben
is, ha a targyalast vagy kozos munkat, a vezet6i feladatmegosztas szerint mas vezetével kell
elvégezni.

Amennyiben az intézményben valamely hatdsag ellendrzést végez, az igazgatd képviseli az
intézményt, 6 irja ald az ellendrzésrdl késziilt jegyzOkonyvet. Ha az igazgato akadalyoztatva van,
az igazgatd helyettes képviseli az intézményt a helyettesités rendje szerint, vagy az igazgato
megbizza az intézményben alkalmazott pedagogusok egyikét az eljarasban vald részvétellel,
képviselettel.

A tanordk latogatasdra kiilsd személyek részére az igazgatd ad engedélyt, kivéve, ha az
oralatogatast hivatalos ellendrzés keretében végzik az arra jogszabalyban felhatalmazott
személyek.

3. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény tagintézménnyel (intézményegységgel) nem rendelkezik.

4. A pedagogiai munka belso ellendrzésének a rendje

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitasi 6rdkon kiviil kiterjed a nem kotelezd tanorai,
valamint a tandran kiviili foglalkozasokra is. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének
itemtervét az igazgatd hagyja jova, és a késébbiekben a munkaterv mellékleteként vagy
részeként szerepel.

Az ltemtervnek tartalmaznia kell az ellendrzott mukodési teriiletet, az ellendrizendé munkakort,
személyt, az ellendrzés szempontjait, és az ellendrzés litemezését.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosultak:
- igazgatd
- igazgato helyettes
- munkakozdsség-vezetd

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. A igazgatd
helyettes, a munkakozosség-vezetd ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztas
szerint végzik el a sajat teriiletiikon.

Az ellendrzési rendszer alapjat az e szabalyzatban foglaltak mellett a munkakdri leirasok adjak.
A munkakori leirasok megtalalhatok a mellékletben.
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A belso ellenorzés altalanos kovetelményei

- Segitse eld az intézmény feladatkorében a nevelés és oktatds minél teljesebb és
szinvonalasabb megvalositasat.

- A tantervi kdvetelményeknek, a munkatervnek ¢és a kitlizott feladatoknak megfeleléen
kérje szamon a teljesitést a pedagogusoktol.

- Segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok legésszeriibb ellatasat, a belsd rendet, a
tulajdon védelmét.

- Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.

- Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

- Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és gazdalkodas javitasahoz.

Az ellenérzés tertiletei

- Pedagogiai, szervezési, adminisztrativ feladatok ellendrzése.

- Idészakos, allando, kiemelt €s specialis ellendrzés.

- Tanorai, rendszeres €s nem rendszeres tandrakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések,
irasos dokumentumok, tanuléi produktumok, mérések.

- Folyamatellenérzések.

Az ellen6rzés formai:

- Oralatogatas,

- foglalkozasok ellendrzése,

- beszamoltatas,

- eredményvizsgalatok, felmérések, hataselemzések készitése,
- helyszini ellenérzések,

- feltaro megbeszélés minden érintett jelenlétében,

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

Az iskola szervezeti felépitése

Az iskola vezetOsége:
Az igazgatd a szervezeti séma szerint a tamogatd szervezettel, a helyettesek, munkakozosség-
vezetok segitségével vezeti az intézményt.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztasti dolgozok tartoznak:
- az igazgatohelyettes
- munkak6z06sség vezetok
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Az igazgatd helyettes ¢és a tobbi vezetd beosztasi dolgozd munkajat munkakori leirasuk,
valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

Igazgat6
Igazgato helyettes
Als6s munkakozosség-vezetd Fels6s munkakdzosség-vezetd
Tanitok Tanarok

Pedagogiai munkat segitd dolgozok

Az iskola felelés vezetje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa az alapitod
okiratban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

Az igazgaté munkajat igazgatohelyettes segiti.
Az igazgatohelyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével, a mindenkor hatalyos
jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével 5 év hatarozott idore az igazgato adja.

Az igazgatohelyettesi megbizas maximum5 évre, illetve a megbizas visszavonasaig tart.

A vezetBk helyettesitésének rendje, a helyettesitdk hataskore

A kdzoktatasi intézmény képviseletére az intézmény egészét érintd ligyekben az intézmény
vezetdje, az igazgato, illetve annak helyettese jogosult. Ettél eltérni jelen szabalyzatban az
alabbiak szerint meghatarozott helyettesitési rendszerint lehet.

a)

b)

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén, valamint tavollétében — a kizarélagos jogkorébe
utalt Ggyek kivételével, teljes jogkorrel és hataskdrben az igazgatd-helyettes
helyettesiti.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén az igazgatd-helyettes gyakorolja a kizarélagos
jogkoérében fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek minésul a legaldbb kéthetes,
folyamatos tavollét.

Ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetéi megbizdssal rendelkezék létszama,
illetve a vezetdk betegsége vagy mas okbdl valé tavolléte, illetve az intézményvezetdi
feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, vagy az intézményvezetéi
feladatok ellatasara szol6 megbizés a megbizas hataridejének lejarta el6tt megsziint, a
vezetdi feladatok ellatasa telijes jogkorrel és hataskérben az igazgatd-helyettes
felel6ssége.

d) Az igazgatd és az igazgatdhelyettes egyideji akadalyoztatasa esetén az intézmény

mikodését biztositdé, azonnali doéntést igényld Ugyekben az alsdé tagozatos
munkakozosség-vezetd koteles eljarni. Felel6ssége, intézkedési jogkore kiterjed a
mindennapos, az intézmény mikddésével, a tanuldk biztonsaganak megoévasaval
Osszefligg6, azonnali dontést igényld Ggyekre terjed ki.
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e) Az igazgaté és igazgatd-helyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén a teljes jogkorrel

felruhazott vezetd megbizasarol a fenntarté szol.

6. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato

Az intézmény felelds vezetdje.
Az intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért.
Kizarolagos jogkorébe tartozik:

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- kotelezettségvallaldsi jogkorrel rendelkezik.
Kialakitja az iskola vezetdi testiiletét, megvalasztja vezetd munkatarsait.
Dont minden olyan {igyben, amely a torvényben leirt jogkorébe tartozik.
Munk4jat a torvényi eldirdsok, valamint a neveldtestiileti dontések alapjan végzi.
Hatéaskorébe tartoznak a személyiigyi kérdések, a gazdasagi munka, az iskolai
igyviteli, adminisztraciés munkajanak irdnyitasa.
Meghatarozott jogkorét esetenként az ligyek meghatarozott korében helyettesére
vagy az intézménye mas alkalmazottjara atruhazhatja.

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

A kozoktatési intézmény vezetdje felelds az intézmény:

szakszerli €s torvényes miikodéséért, az ésszerli €s takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény muikodésével kapcsolatos
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

A munkaltaté képviselbje az igazgato, aki a munkaltatdi jogok gyakorléja.

Az igazgato feladatkorébe tartozik:

a nevelOtestiilet vezetése,

a neveld és oktaté munka irdnyitésa, ellendrzése,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeése €s ellendrzése,

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

a nemzeti ¢€s iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltd6 megszervezése,

a sziiléi szervezettel, a munkavallalol érdekképviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzattal valo egyiittmiikddés.

Az igazgato kizarolagos jogkorébe tartozik:
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- amunkaltatéi jogkor gyakorlasa,
- kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az
igazgatd adja. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagdgus kaphat.

Az igazgatohelyettes feladat- ¢és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakore tartalmaz.

Az igazgatohelyettes feladata:

- kozvetleniil irdnyitja a szervezeti egységben folyd munkat,

- képviseli az iskolat a kozvetlen irdnyitasa ala tart6zo teriileteken,

- felelds az altala irdnyitott szakmai munkéért, a kozvetleniil az irdnyitas ala tartozé
feladatok ellatasaért,

- segiti az igazgatd vezetési tevekenységét.

Az igazgato-helyettes tavollétében helyettesiti az intézményvezet6t. Feladata ebben a jogkdrében
a kizarolagos jogkorok kivételével az intézmény miikddésével Osszefiiggd feladatok ellatasa.
Ettdl eltérni csak a helyettesités rendjében foglaltak szerint lehet.

7. Szakmai munkakozosségek

Az iskoléban az alabbi munkako6zosségek mitkodnek:

- als6s munkakdzosség

- felsés munkakozosség
A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabilyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

A munkakozosségek feladatai az adott teriileten beliil

- A pedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység segitése, ellendrzése.

- Az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertsitése.

- Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése.

- Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa.

- A pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

- A palyakezdd pedagogusok, 1j kollégak, gyakornokok munkéjanak segitése.

- A gyermek- és ifjasagvédelmi, a szabadidé hasznos eltoltésével Osszefliggd, a
sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk integracidjat
szolgalo feladatokban torténd kozremitkddeés.

- A munkako6zosség vezetdjének megvalasztasa.
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- Segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkako6zosségek — az éves terv szerint — részt vesznek az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében is.

A munkak6zosség munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkako6zosség-
vezetdjét az i1gazgatd egyetértésével a munkakozOsség tagjai valasztjadk. A
munkakozosség-vezetok munkdjukat munkakori leiras szerint végzik.

A munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakodzosség tagjainak javaslata alapjan 6sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevekenykednek.

Munkak6zosség-vezetok

Megbizédsukat az igazgaté adja a szakmai munkakozOsség javaslata alapjan 2 évre. A
megbizas tobbszor is meghosszabbithatd. A teveékenység ellatasaért potlékban
részesiilnek.

Feladatuk:
- a szakmai munkakdzOsség dontési és véleményezési jogkorébe tartozd ligyek
elokészitése, szervezése,
- Kapcsolattartas az intézmény vezetdivel,
- A munkako6z6sség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon.

Az intézményen beliill miikodé egységek kapcsolatanak rendjét és az informacioaramlast az
értekezletek rendszere hatarozza meg:

FORUM/ERTEKEZLET RESZTVEVOK
Vezetdi - igazgatd
- igazgato helyettes
- KT elnok
Munkako6zosség-vezetoi - igazgatd

- igazgato helyettes
- szakmai munkako6zdsség-vezetok

Munkakdzosségi - munkakdzdsség-vezetok
- munkak6zdsség tagjai
NevelOtestiileti értekezlet nevelGtestiilet tagjai

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

A megbesz¢lések céljai:
- Kolcsonos tajékoztatasi garancia az aktualis intézményi torténésekrol.
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- A megbeszélések eredményeinek, dontéseinek ellendrizhetd rogzitése.

- A dolgozok érdemi tajékoztatasa.

- Az elmult idészak ellendrzésen alapul6 értékelése.

- A kovetkezo id6szak elvarasainak és tennivaldoinak konkrét, hataridovel és felelds
megnevezésével torténd kijeldlése.

8. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Az intézmény minden szervezett tanuldcsoportjdnak sziildi kozossége egy képviselot és
akadalyoztatdsa esetére egy helyettest valaszt. A sziiléi képvisel6kbdl all az intézmény sziildi
szervezetének vezetdsége.

A sziiléi szervezet vezetdje barmikor felkeresheti az intézmény valamennyi vezetdjét, ha az
altala képviselt sziilok iigyében kivan eljarni.

Az intézmény vezetdje a sziilok képviseldit egy tanitdsi évben legaldbb egyszer értekezlet
keretében érdemben tdjékoztatja. Az intézmény vezetdje illetve vezetd beosztast alkalmazottja
koteles a sziildi szervezet képviseldjének rendelkezésére allni és kérdéseire érdemi vélaszt adni,
valamint hatdskorének megfelelden intézkedni.

Az intézményben iskolaszék nem mitkddik.

9. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyekben a nevelGtestiilet 4ltalanos atruhazasi jogaval nem

¢l. A feladatok ellatasaval megbizottak a neveldtestiileti értekezleten érdemi beszamoldt adnak
végzett munkajukrol, a beszamolot a neveldtestiilet joga elfogadni.

10. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
gyerekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosdaganak dllando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

- a fenntartoval: Orszagos Roma Onkormanyzat

- a helyi 6nkormanyzati képvisel? testiilettel s polgdrmesteri hivatallal

- a megyei pedagogiai intézettel
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- kornyezo telepiilések oktatasi intézmények vezetdségével:
(6vodak, altalanos és kdzépfoku iskolak)

- Nevelési Tanacsadoval

- Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért, feliigyeletéért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktatd és nevelé munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

Tiszapiispoki Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal

Egyhazakkal

Kodaly Zoltan Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény- Torokszentmiklos
Helyi civil szervezetekkel

A tanul6 egészségi allapotdnak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn:

— iskolaorvossal

— védoénodvel

Ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢€s ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi felelose rendszeres
kapcsolatot tart fenn:

- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal

- Gyamiigyi feladatokat ellato szervekkel, kormanyhivatallal.

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdnyainak 4apoladsa, ezek fejlesztése ¢és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése, az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok d&polasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint a felelésoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskola rendezvényei:
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iinnepélyes tanévnyito

oktober 6-ai megemlékezés
oktober 23-ai megemlékezés
karacsony gyermekmiisorral
farsangi karneval

Madarak és Fak napja, kornyezetvédelmi rendezvények
marcius 15. megiinneplése
Anyak napi megemlékezés
iskolanyitogato

vers- és prozamondo versenyek
végzds tanulok napja

ballagas, tanévzaro iinnepély

Az iskola bekapcsolddik a nemzeti €s allami {innepek lakohelyi megemlékezéseibe, a kdzosségi
iinnepnapok szervezésébe, az linnepségek szinvonaldnak emelésébe (miisorok készitse) , a
hagyomanyok apoléasaba.

Unnepi viselet:

Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
Fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing

12. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az intézményben a telepiilés
haziorvosa és védond biztositja.

Az orvos, illetve a védond elézetesen tajékoztatja az intézmény vezetését és az érintett
osztalyfonokoket tervezett munkajardl (oltasok, vizsgalatok). A vizsgalatokrdl és a kezelésekrdl
a sziil6ket eldzetesen tajékoztatni kell.

Az iskolaorvos elvégzi- vagy szakorvos részvételével biztositja — a tanuldk egészségligyi
allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

- fogaszat: évente 1 alkalommal

- szemészet: évente 1 alkalommal

- hallasvizsgalat: évente 1 alkalommal

- a tanulok fizikai allapotanak mérése: évente 1 alkalommal

- valamint a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt 4llo tanulok vizsgalata nyolcadik évfolyamon

Az iskolai védénd elvégzi a tanuldk higiéniai, tisztasagi szlirOvizsgalatat évente legalabb két
alkalommal. Sziikség esetén, az iskola kérésére azonnali sz{irést végez.

Az éltaldnosithatd tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatjdk az intézmény vezetését. Az
egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei fliggvényében
megvalositja.

Kiilonos figyelemmel kell a Gyermek- és Ifjusagvédelmi térvény betartasat biztositani. Kiemelt
feladatok koz¢ tartozik a szenvedélybetegségek megel6zését segitd programokban vald részvétel.
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A szlir@vizsgalatok idejére az iskola feliigyeletet biztosit.
Dohényzas:

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt— a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanulok szamara a dohanyzés és az egészségre
karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuld, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem
engedhetd be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdok védelmérdl szolol torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

13. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

Az intézmény barmely dolgozoja intézkedést kezdeményezhet barmelyik gyermekkel, tanuldval
kapcsolatban az intézmény gyermekvédelmi feleldsénél. Az intézmény gyermekvédelmi feleldse
err0l tajékoztatja a gyermek osztalyfonokét, és egyiitt dontenek arrél, hogy intézményi
hataskorben milyen intézkedést javasolnak az intézményvezetd felé. Ha intézkedésrdl dontenek
(csaladlatogatas, bejelentés, értesités a jegyzonek) errdl tajékoztatjak az intézmény vezetdjét, aki
az intézkedést engedélyezi és gondoskodik annak eredményességérdl. Az intézményi intézkedés
eredményetol fiiggden a gyermekvédelmi felelds értesiti, és érdemben tdjékoztatja a
gyermekjoléti szolgalatot, a gyamiigyi hivatalt, illetve a jegyzét. A gyermekvédelmi felelds
folyamatosan nyomon koveti az érvényes védd, ovo intézkedések lefolyasat, azok
eredményességét, errdl tajékoztatja az igazgatot, és az osztalyfonokot.

A gyermekekkel és a pedagdgusokkal az egészségik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd
eléirasokat, a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos, és az elvarhato
magatartasformat a szorgalmi 1d6 megkezdésekor ismertetni kell. Az ismertetés tényét és
tartalmat a Munkavédelmi Szabdlyzatban, a Tliz és Balesetvédelmi Szabalyzatban talaljuk meg.
Az egészségre ¢€s testi €pségre vonatkozo eldirasok ismertetésének tényét a felndtt dolgozok
esetében a munkavédelmi felelds, a gyermekek és a tanulok esetében a pedagogusok rogzitik az
osztaly -, illetve csoportnaploban.

A tanul6 és gyermekbalesetek megeldzését szolgald szabalyok:

- A gyerekeket, tanulokat rendszeresen tajékoztatni kell az
intézményben adodo baleseti lehetdségekrol.

- Az osztalyfonok eldszor a tanév elején koteles tajékoztatni a
gyerekeket a baleseti lehetdségekrol. A tajékoztatasnak ki kell arra
térni, hogy a baleset bekdvetkezése esetén mi a teendd.

- A pedagogusok feleldsek a rajuk bizott gyermekek testi épségéért,
éppen ezért gyermek illetve tanuld az intézményen beliil felndtt
feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat.

- A sziinetekre vagy egyéb, nem kotott elfoglaltsagokra a
nevelOtestiilet ligyeletet szervez.




19

Baleset bekovetkezése esetén a feliigyeletet ellatd dolgozd koteles értesiteni kdzvetlen
iranyitojat, az esetnél jelen 1évd dolgozdk kotelesek a feliigyelete ellatdé dolgozo és a balesetet
szenvedd segitségére sietni. Az intézmény egyik dolgozdja a sériilt mellett marad, mig a masik
intézkedik a mentdk, orvos, sziilo értesitése érdekében. A sériilt mellett maradt dolgozé koteles
sziikség esetén elsOsegélyt nyujtani. A balesetrdl, sériilésrdl jegyzdkonyvet kell felvenni (hdrom
napon tal gydgyuld baleset esetén), amelyben az eset Osszes koriilményének, esetleges
elézményének szerepelnie kell. A jegyzOkonyvet a feliigyeletet ellatdé személy beszamoldja és az
esetnél jelenlévok beszamoloja alapjan a dolgozé kozvetlen iranyitdja veszi fel.

14. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
(katasztrofa-, tiiz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje)

Az iskola mitkédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokisos menetét akadédlyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa

(plL.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atliz,
e arobbandssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomdasara koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgatd

e igazgatOhelyettes

e iskolatitkar

A rendkiviili eseményrdél azonnal értesiteni kell

a./ a fenntartot,

b./ tiiz esetén a tlizoltosagot,

c./ robbanassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,

d./ személyi sériilés esetén a mentdket,

e./ egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek
tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriado terv mellékletében talalhatd "Kitiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért, és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezokre:

e Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épliletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek az osztalynaplo alapjan azonositania kell!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetojét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény, bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel
torténik.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a "Tiizriado terv”
tartalmazza:

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény
igazgatoja a felelOs.

o Az ¢piiletek kiiiritését a tlizriadé tervben €és a bombariado6 tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezeéséért az iskola igazgatoja a felelds.

e A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelez6 érvénytiek.

e A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi

helyiségeiben kell elhelyezni:

- igazgatoi iroda,
- iskolatitkari iroda.

15. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszelyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fenn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés., Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdégépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi-, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl.: osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tijékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.
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A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus.
aki nem jelenti az or4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal megbizott kolléga
veégzi.

A pedagégusok és egyéb munkavaillalok szamara minden tanév elején tliz-, és baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart a munkavédelmi felelds. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson valé részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdoz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezetd hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz Orai haszndlatdt. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai
eszk6zok a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

16. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben
lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelezettségszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az eset, amikor a kotelezettségszegés nem deriil ki azonnal. Ebben
az esetben a kotelezettségszegésrdl sz6lo informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajekoztatni az elkovetett kotelezettségszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb harom tagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosulta bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre t(iz6
nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorl6 neveldtestiilettel.

A jegyzokonyv ismertetését kovetd keérdésekre, javaslatokra ¢€s észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelezettségszegést elkdvetd tanuld, sziildje, a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitads érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

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

A fegyelmi targyaldst kovetden az els6foku hatarozat meghozataldt célzd neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat
ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha a sérelmet elszenvedd fél,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, illetve kiskorisag esetén sziileik
azzal egyetértenek.

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézéen személyes
taldlkozd révén ad informdciot a fegyelmi eljards véarhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

o A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

o Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni.

o Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irasban
értesiti az érintett feleket.

e Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének
egyetértése sziikséges.

o A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

o Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaradst a sziikséges idore, de
legf6ljebb harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek ¢és az intézményvezetonek arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezéaruljon.

Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus ir ala.

Az egyeztetO eljaras id0szakaban annak folyamatarol a sértett, és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal, és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

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

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapoddsban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegvelmi eljaras

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanuldt a kiskorti tanuld esetén a sziildjét
értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelezettségszegés megjelolésével. Az
értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a
tajekoztatassal, hogy a targyalast akkor is le lehet folytatni, ha a tanul6 vagy a
sziild ismételt szabalyszeri meghivas ellenére sem jelenik meg. Az értesitést ugy
kell kikiildeni, hogy a tanul¢ illetve a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elétt legalabb
nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditastol szamitott 30 napon beliil- egy targyalason be
kell fejezni. Az eljards sordn a tanulonak illetve a sziilonek lehetdséget kell
biztositani, hogy az {iggyel kapcsolatban tajékozddhassanak, véleményt
nyilvanithassanak, bizonyitasi inditvannyal élhessenek.

A fegyelmi targyalds meginditasakor az érintett tanuldt figyelmeztetni kell a
jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb
haromtagt bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja
meg.

A targyalésrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét, és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben
résztvevOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha
azt a tanulo, vagy sziildje kéri. Ha az adatok erre nem elegenddk, bizonyitasi
eljarast folytat le. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény
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feltarasara, amely a kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés
meghozatalanal a tanulo ellen, vagy mellette szol.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez0 részét €s rovid indoklasat.

A fegyelmi eljaras hatarozattal meg kell sziintetni:

- A tanul6 nem kovetett el kotelessegszegest.

- A kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés
kiszabésat.

- A kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal
hosszabb 1d0 telt el.

- A kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy nem
bizonyithatd, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell
kiildeni az tigyben érintett feleknek. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi
biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést
a tanulé tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri.

A fegyelmi hatirozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idOtartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi
jogra val6 utaldst. Az indoklas tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallds megallapitasanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok ismertetését, a
rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén
az elutasitds okat. A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatarozat
meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozo6 aldirdsat és hivatali
beosztasdnak megjeldlését. Ha elsé fokon a neveldtestiilet jar el, a hatdrozatot a
nevelOtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet
egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1év0 tagja.

Az elsé foku hatarozat ellen a tanul¢ illetve a sziil§ is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétl szamitott 15 munkanapon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megéllapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt
az Ugy valamennyi iratdt tovabbitani kell, az elséfoka fegyelmi jogkdr
gyakorldjanak az ligyre vonatkozd véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében nem vehet részt a tanulonak kozeli hozzétartozdja, a
kotelességszegés érintettje, €s az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat
meghozatalaban részt vett, aki tanuvallomast tett vagy szakértoként jart el.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni

17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje
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Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtani.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

el kell latni az igazgato6 eredeti alairdsaval €s az intézmény bélyegzdjével,

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast ,.elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus ¢és nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

a vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézmény vezetdje felel, valamint a hitelesitésrol az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra , oraad6é tanarokra vonatkozo adatbejelentések, a tanuloi
jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott szemeélyek
(az iskolatitkar és az igazgato helyettes) férhetnek hozza.

18. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdalyok dltal szamadra biztositott feladat- és hataskoreibol dtadja az
alabbiakat:

- azigazgatOhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat,

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon
az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés
Jogat,

- az SNI-s, BTMN-s tanuldk nyilvantartasat, feliilvizsgalatuk nyomon
kovetését, szervezését.

Munkakori leiras-mintak
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Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakdri leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfoénoki feladatok elldtdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagoégus
munkakori leirasat.

19. Tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tan-
oran kiviili rendszeres foglalkozdasok mikodnek:

a./ tanuldszoba
b./ egyéb tandran kiviili foglalkozasok

- szakkorok

- iskolai sportkori foglalkozasok

- tomegsport foglalkozasok

- felzarkoztatd foglalkoztatasok

- fejlesztd foglalkozasok

- tehetségfejlesztd foglalkozasok

- egyéni foglalkozasok

- tovabbtanuldsra eldkészitd foglalkozasok
- kotetlen targy konzultacio

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:
A délutani foglalkozasok latogatasa mindenki szamara kotelezd, kivételt képeznek azok, akiknek
az igazgatd indokolt esetben a sziilo kérésére mentességet ad.

a./ A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés - a felzarkozta-
to foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével - dnkéntes,
de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. Hianyzas
esetén a tandrakrol vald hidnyzas szabalyait kell alkalmazni.

A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik,
€s egy tanévre szol.

A felzarkoztatd valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki,
részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldli felmentést csak a
sziild irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

b./ A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezeését (a foglalkozasok megne-
vezesét, heti 6raszamat, a vezeto nevét, mikodésének idétartamat) min-

den tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

c./ A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziil6i, neve-
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161 igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

d./ A tanéran kiviili foglalkozasok vezet6it az igazgatd bizza meg.
Tanoéran kiviili foglalkozést vezethet az is, aki nem az iskola peda-
gogusa.

Az osztalyfonékok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal, junius honapban osztalyaik szdmara tanulmdnyi kiranduldst
szervezhetnek. A tanulmanyi kirandulasra rendelkezésre allo tanitids nélkiili napok szamat az
iskola éves munkatervében kell meghatarozni. A kirdandulds tervezett helyét, idejét az
osztalyfénokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogziteni. (A koltségeket a sziiloknek
kell fedezniiilk abban az esetben, ha a kirandulas koltségeit palyazati pénzbol nem tudjuk
biztositani.)

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a mulzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozdsokon — ha az tanitasi idon kiviil esik és
koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadidé hasznos ¢és kulturdlt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tardk, kirdnduldsok, tidborok, szinhaz- és
muzeumléatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.) A tanulok részvétele a szabadidds
rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

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

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetséget biztosit. (az iskola ebédet és
tizorait biztosit)

A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és valldsoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és valldsoktatdsat az
egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

A nem kotelez6 foglalkozasok tanévre vonatkozo felosztasat az iskolaban a tantargyfelosztas
tartalmazza.

Az alabbi foglalkozasokra egy tanévre vonatkozo tematikat kell késziteni:
- szakkor,
- kozépiskolai elokészito.
- tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok
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A tematika tartalmazza a foglalkozasok:
- céljat,
- feladatait,
- afoglalkozést vezetd nevét, szakképzettségét,
- az alkalmazni kivant eszk6zok megnevezését,
- afoglalkozési egység témajanak megnevezését.

A tematika tervezetét az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott kozalkalmazott ellendrzi az
alabbiak alapjan:

- formai kdvetelmények,
- Pedagoégiai Programnak valé megfelelés,
- acélok és feladatok realitasa.

A fentiekre vonatkozo irdsbeli véleményezéssel egyiitt javaslatot tesz az intézmény vezetdjének
a tematika jovahagyasara.

A foglalkozasokrol haladasi naplot kell vezetni, amely tartalmazza a foglalkozason részt vett
gyerekek nevét és adatait, a mulasztasi feljegyzéseket és a tematika szerinti tevékenységek
sorrendezett megnevezését.

Rendezvények

A tervezett rendezvények megnevezését, a rendezvényért felelés alkalmazott vagy
alkalmazottakat az éves munkatervben szerepeltetni kell.

A lezajlott rendezvényt az intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott személy, a rendezvény
tervei alapjan értékeli.

20. Fejleszto foglalkozasok
(Szakvéleménnyel rendelkezo tanulokkal valo fejleszto
foglalkozas)

A fejlesztés tervszerli, kovetkezetes megvalositdsdhoz a vezérfonalat az egyéni fejlesztési terv
adja, mig a megvalosulast at egyéni naplé prezentalja.
Az integracidos program keretében végzett egyéni fejlesztd munka a tanév elején
helyzetfelméréssel kezdddik. Ez az egyénre szabott fejlesztési terv Osszeallitasat megel6zo
komplex vizsgalat, melyet az osztdlyfondk, szaktanarok, gydgypedagogus, fejlesztopedagogus,
pszichologus végez tanulonként. A felmérések a sajatos nevelési igényii tanulok esetében tobbek
kozott kiterjednek a kovetkezdkre:

- alapkészségek,

- daltalanos miveltség,

- tanuldsi képességek,

- tanulas iranti attitiid,

- tanulasi stilus,

- szocializacio,
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- tarsa kapcsolatok,
- viselkedéskultura,
- emociondlis tényezok, stb.

A mérési eredmények értékelésekor az egyes teriileteken nemcsak a fejlesztést igényld elemeket
emeljik ki, hanem a tanuldé személyiségében meglévd erdsségeket is, melyekre a fejlesztod
munkat épithetjiik. Fontos, a sziildket is megnyerni partnerként a fejlesztéshez. A kozds
beszélgetések hozzajarulnak a tanuldo megismeréséhez.
A tapasztalatszerzést, a mérések elemzését kovetden keriilhet sor az iskolai pedagdgiai folyamat
specidlis tervezési dokumentumanak, az egyéni fejlesztési tervnek az elkészitésére, mely arra
hivatott, hogy az egyéni sajatossagokhoz igazodva tudatosan, tervszerlien segitse az egyénre
szabott fejlesztést.
A fejlesztési tervben altalanosan megjelenithetd tartalmi elemek lehetnek a kdvetkezok:

- atanuld adatai,

- bemeneti mérési és megfigyelési tapasztalatok,

- fejlesztési célok,

- fejlesztési teriiletek,

- teriiletenként a fejlesztési feladatok meghatdrozésa.

Ezt koveti a fejlesztési terv ismertetése a tanulokkal, azok sziileivel, akik nyilatkoznak is annak
elfogadasarol.

Természetesen a terveket menet kézben modositani lehet, hisz egy-egy bekovetkezé valtozas ezt
gyakran indokoltta teszi.

Az elkészitett tervhez kapcsoljék a terv teljesiilésérdl vezetett egyéni fejlddési naplot, mely a
megvaldsulds folyamatat, tapasztalatait, eredményeit rogziti. Az egyéni fejlédési naplot
szervesen kiegészitheti a tanév sordn a gyerek altal elkészitett produktum gytijteménye, portfolio
1s. A pedagoégusok, sziilok, tanulok szaméra is megtekinthetd, az adott intézmény pedagogiai
arculatanak megfelelden alakithaté és folyamatosan fejleszthetd, felhasznalhaté a tanulok
szoveges eértekeléséhez.

21. A felnottoktatas formai

A felnéttoktatasi forma az intézményben jelenleg nincs, szabalyozasara ezért nincs sziikség.

22. EFOP-3.1.7-16-2016-00001 sz. az OH keretei kozott megvalosulo,
wEsélyteremtés a koznevelésben” c. kKiemelt projekt

Idétartama: 2017.08.01.- 2020.12.31-ig
A projekt célja:
A befogado nevelés tamogatasa, a végzettség nélkiili iskolaelhagyas, a lemorzsolodds

csokkentése, valamint a hatranyos helyzetii tanulok oktatdsi- és munkaero-piaci esélyének
novelése.
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23. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az
iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helységek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt a nevelGtestiilet
véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot segité tanar utjan kéri
meg.

A didkdnkormanyzatot segitd tanart a nevelGtestiilet és a didkonkorményzat képviseldinek
javaslata alapjan az intézmény vezetdje bizza meg.

Az intézményvezetd a véleményeztetésre kerlild anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, t6liik javaslatot kérhet.

A didkonkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten és mas iskolai féorumokon a
didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli.

A nevelotestiileti értekezletre a valasztott diakképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkdonkormanyzat — a segitd tanar
tdmogatasaval — az intézményvezet6hoz fordulhat.

A didkkozgylilés levezetd elndke a didkdnkorményzatot segitd tandr. A tanulok részére az
intézményvezeto ad tajékoztatast.

Az iskola ¢€letével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segitd tanar kozremiikodéseével
a kozgyllést megeldzden irasban is eljuttatja az intézmény vezetdjéhez.

Az irasban, illetdleg szoban feltett kérdésekre az illetékes vezetd ad érdemi valaszt. A rendkiviili
diakkozgylilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje a javasolt Napirend megjelolésével a
segitd tanar Utjan kezdeményezi az intézményvezetdnél. Az intézményvezetd a
kezdeményezéstol szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkiviilli didkkozgyllés
Osszehivasarol a napirend kozzétételével.

A didkonkormanyzat elndke és a didkonkormanyzatot segité tanar kdzvetleniil az igazgatohoz is
fordulhat, kérdéseire érdemi, irasos valaszt kérhet, az igazgatot a diakforumokra meghivhatja.

A didkonkormanyzat az intézmény létesitményeit, eszkdzeit dijmentesen hasznalhatja.

24. Az iskolai spotkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor miikodése hatarozatlan idore sziinetel.
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25. Az iskolai konyvtar mikodési rendje

Iskolank kozvetlen szomszédsagaban miikodik a mintegy 15000 kotetes Kozségi Konyvtar, igy
az iskoldban a neveld-oktatd munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének elo-

segitése érdekében kézikonyveket, elektronikus dokumentumokat tartalmazo iskolai konyvtar
miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa,
valamint tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Iskolai konyvtarunk egyben osztalyterem is.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a rdszorul6 tanulok szamara egy-egy tanévre kikdlesonoz.

Az iskolai konyvtar miikodéséért, feladatainak ellatdsaért az intézményvezetd altal megbizott
személy a felelOs.

Az iskolai konyvtar nyitva tartdsa: heti 2 6ra

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositasa,
tartos tankonyvek tanév idejére torténd kolesonzése.

Az iskolai konyvtar mukodésével megbizott személy minden tanévben részt vesz a
tankonyvrendelés folyamatéban, a tartos tankonyvek alloményéra az eléviilési 1d0 €s a selejtezés
figyelembevételével javaslatot tesz, a beszerzés utan vezeti a tartds tankdnyvek nyilvantartasat.
A tartos tankonyvek nyilvantartasat kiilon kell kezelni.

A konyvtari nyilvantartasokban és a konyvek elhelyezésében az allomanyt kolcsondzhetd és nem
kolcsonozhetd részre kell szétvalasztani.

Selejtezés, leltarozas

Kétévente egy alkalommal az iskolai allomanyra vonatkozoan selejtezési és leltarozasi eljarast
kell lefolytatni. A selejtezési bizottsdgot az iskoldban a megbizott vezeti. A selejtezési és
leltarozasi bizottsag kéttagl. A bizottsag tagjait az intézmény vezetdje bizza meg. A selejtezés €s
leltdrozés folyamatarél a megbizott litemtervet készit. Az {litemtervet az intézményvezetd hagyja
jova, a jovahagyas utan az iitemtervet selejtezési €s leltarozasi utasitasnak kell tekinteni.

Koényvtarhasznalat

Az itt leirtak, a 11/1994 MKM rendelet 3. sz. melléklete és a gylijtokori szabalyzatban foglaltak
figyelembevételével minden tanév elején valo feliilvizsgélattal, a konyvtari feladatokkal
megbizott dolgozok elkészitik a konyvtarhasznalati tajékoztatot, amelyet az iskolaban jol lathato
helyre kifliggesztenek.
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A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuloi vehetik igénybe)

Az iskolai konyvtar mitkodésének a célja:

- segitse el az oktato-neveld munkat,

- arendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok segitségével biztositsa
a szakmai munka szinvonaldnak szinten tartdsat, fejlesztését,

- segitse elé az iskolai konyvtarhasznalok altalanos miiveltségének
kiszélesitését,

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

Az iskolai konyvtar feladata:

- eldsegiti az iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban és
Pedagdgiai Programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

- Dbiztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatishoz,
tanulashoz sziikséges informacidkat, informaciéhordozokat,

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és
rendelkezésre bocsatja,

- rendszeres ¢€s folyamatos t4jékoztatdst nyajt a  konyvtar
dokumentumair6l és szolgaltatasair6l, kozponti szerepet tolt be a
tanulok 6nallé konyv és konyvtarhasznalatanak felkészitésében,

- részt vesz, illetve kozremiikodik az iskola — helyi tantervének
megfeleld — konyvtari tevékenységében ( tandra tartasa, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, mivel6dési és iskolai egyéb programok,
vetélkedok szervezése, segitség nyujtasa, kiilonféle konyvtari
dokumentumok, segédeszkdzok biztositasa,

- kezeli a tartds tankonyveket,

- a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a célja, és az altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi
szakfeladatokat kell ellatni:

az 1iskola helyi tantervének figyelembe vételével folyamatosan bdoviti,
korszertlsiti allomanyat az intézmény tandrai, nevel6kozosségei javaslatainak,
igényeinek figyelembevételével,

az iskolai konyvtar allomdnyanak gyarapitasat az éves munkatervében
foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,

a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 2 napon beliil bevételezi, és
leltarba veszi,

naprakészen vezeti a leltarkonyvet,

a tanari példanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld kisebb terjedelmi
kéziratokrol nyilvantartast vezet,

az elavult, feleslegess¢é valo, vagy fizikailag haszndlhatatlanna valt
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola
Selejtezési Szabalyzataval 6sszhangban évente allomanyabdl kivonja, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

a konyvek elhelyezését, tagolasat, azok tartalmanak, jellegének
figyelembevételével végzi:
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- kézi konyvtar

- segédkonyvtar mely a tandrok, iskolai dolgozok részére kikolcsonzott
konyvekbdl all,

- neveloi, oktatoi kéziratok,

- gondoskodik a konyvtari dllomany megfeleld tarolasarol, a raktari
rendrol.

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.
Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyiijteményeivel, szolgaltatasaival az iskoldban
foly6 oktato-nevel6 munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.
Az iskolai konyvtar hasznélata sordn, az alabbi f0 feladatokat kell teljesiteni:

- a konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatdssal, tandcsadassal az
iskolai ~ munkdhoz  kapcsolodd  irodalom  felkutatdsaban,
témafigyelésben,

- a konyvtarhasznalo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani, és az
ilyen igényét helyi olvasas biztositasaval kielégitent,

- akonyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni,

A konyvtarhaszndlo (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén kartérités fizetésére kotelezhets. A
kartérités pontos mértékét a konyvtari feladatokkal megbizott javaslata alapjan az iskola
1gazgatoja hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségveteés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.

A nagyobb értékili konyvtari eszkdzok vasarlasa csak az intézmény vezetdjének hozzajarulasaval
torténhet.

Az iskolai konyvtar miikodése

Az iskolai allomanyt a konyvtari feladatokkal megbizott dolgoz6 kezeli az alabbiak szerint:

~  Allomdnygyarapitds: minden tanévben éves beszerzési terv késziil az
alloméanyt érintden. Az iskolai allomédny beszerzési tervérdl a
konyvtari feladatokkal megbizott dolgozé kikéri az intézmény
szakmai k6zosségeinek a véleményét.

- Nyilvantartas: az iskoldban a megbizott dolgoz6d vezeti a
leltarkonyveket, végzi a selejtezés alapjan az allomany torlését, az
allomany elhelyezését szolgald polcokon megteremti és gondozza a
konyvtari rendet, a nyilvantartasokat az allomannyal folyamatosan
egyezteti, az allomany meglétét, elhelyezésének megfeleldségét
folyamatosan ellendrzi.

A konyvtari tagsag automatikus és ingyenes. A tartds tankonyvek kdlcsonzési ideje egy tanitasi
év. mennyiben a tanuld tanév kozben tdvozik, tdvozadsa napjan koteles a kdlcsonvett tartds
tankonyvet a konyvtar részére leadni.
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A hasznalatbavétel szabalyai

- Nyitvatartasi idében az éllomany egy része a szabad polcokrol
kivalaszthatdo és helyben haszndlhato. ( A konyvtar allomanyabol
csak helyben hasznalhatok: kézikonyvtari konyvek, értékesebb
dokumentumok- ezeket a pedagdgusok egy-egy tanitasi Orara
kikolcsonozhetik. )

- Legkésobb tanév végéig minden kolcsonzott tankonyvet vissza kell
szolgéaltatni.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az oktato-nevelé munka segitése érdekében az
alabbi helyeken:

- szaktantermekben, osztalytermekben, (szotarak, lexikonok, stb.)
- tanari szobaban.

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

A konyvtar nyitvatartasi rendje igazodik a tanulok iskolai elfoglaltsdgahoz.

Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1évé jogszabalyokat kell érvényre
juttatni.

26. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6 — és
gyermekbalesetek megeldzésében, illetve baleset esetén
(intézményi védo, 0vo eldirasok)

Az iskola minden dolgozojanak alapveto feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan:

a.) Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 és a bombaria-
do tervnek a rendelkezéseit.

b.) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismere-
teket, rendszabalyokat €s viselkedési formakat.
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c.) A nevelOk a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyele-
ti beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevé-
kenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint
a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartani.

d.) Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki érakon a tanulokkal ismertetni kell az
egeszsegiik €s testi épségiik védelmere vonatkozo eldirasokat, az egyes fog-
lalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhat6 magatartas-
formakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

- A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran, melynek
soran ismertetni kell:

e aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
° a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

° a rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti ka-
tasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek
megeldzésével kapcsolatban,

- Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,
- Ko6zhasznli munkavégzés megkezdése elott,
- Rendkiviili események utan,

- A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok
figyelmét.

e.) A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jel-
legti feladat, illetve tan6ran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti ve-
szélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartésra.

f.) A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
1d6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel
meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

g.) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) és a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési felada-
tait részletesen a munkakori leirdsuk és a munkabiztonsagi szabalyzat tartal-
mazza.
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h.) Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi felté-
teleit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendr-
Zi.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

a.) A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sérti-
1és, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intéz-
kedéseket:

- a sériilt tanulot elsdsegelyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost
kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg
kell sziintetnie,

- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell
az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

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

c.) A 8 napon tul gyogyulo sériiléssel jard iskolaban tortént balesetet, sériilést az
iskola 1igazgatdjanak ki kell vizsgéalnia. A vizsgdlat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetéveé kell tenni, hogy a sziiléi Szervezet,
a didkonkormanyzat képviseldje részt vehessen a tanulo- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

d.) A tanulobalesetekkel kapcsolatban iskolai feladatok a magasabb jogszaba-
lyok alapjan:

- A Dbaleseteket az  oktatasért  felelés  minisztérium
iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzékonyv-vezetd rendszer
segitségével kell nyilvan tartani, vagy ha erre dtmenetileg nincs
lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

- A jegyzOkonyv egy példanyat — kivéve az elektronikus
jegyzokonyv- a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a
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targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

- Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott
példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni
a tanuldnak, kiskort tanul6 esetén a sziilének. Egy példanyt az
intézményben kell megdrizni.

- A nem allami intézményfenntartdo a részére megkiildott papir
alapt jegyzokonyvet nyolc napon beliill megkiildi a nevelési-
oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges engedélyt kiallito
kormanyhivatal részére.

- A kormdanyhivatal a nem allami intézményfenntartotol érkezett,
nem elektronikus uton kitoltott baleseti jegyzdkonyvet a naptari
félévet kovetd honap utolsdé napjaig megkiildi az oktatasért
felelds minisztérium részére.

217. Eljaras karokozas esetén

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a
feligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgélat megéllapitisa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskort tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajekoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell szélitani az Nkt. 59. § (1)- (2) bekezdésben
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

28. Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

I. A szabalytalansagok kezelési rendjének célja, tartalma

Az intézmény mukodése soran esetlegesen eléforduld szabalytalansagok megeldzésére, a
szabalytalansagok kezelésére, a szabalytalansagok Ujboli el6fordulasanak megelézésére a
jelen szabalyzatban meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

1. A szabalytalansagok kezelésének a célja

Az eljarasrend célja, hogy rdgzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjdk az intézmény sajatossdgainak, adottsadgainak,
korilményeinek leginkabb megfeleld szabalytalansagok kezelésének rendjét, a
szabalytalansagok 0jboli el6fordulasanak megeldzését.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje része a folyamatba épitett, eldzetes és
utdlagos vezetodi ellendrzésnek.

2. A szabalytalansdgok kezelésének tartalma
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A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témdkhoz kapcsolodoan
tartalmaz eldirasokat:

a szabalytalansagok fogalma, alapesetei,

a szabdalytalansdgok megeldzésével és kezelésével kapcsolatos
felelosség,

- aszabalytalansagok megeldzése,

— aszabalytalansagok észlelése, feltarasa,

— aszabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa, intézkedések meghozatala,

- aszabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyomon kovetése,

— aszabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa,

- jelentési kotelezettség.

Il. A szabalytalansagok fogalma, alapesetei
1. A szabalytalansagok fogalma

Szabalytalansag a jogszabaly, az 4llami irdnyitds egyéb jogi eszkdzének, illetve az
intézményvezetd utasitdsainak szandékos, vagy gondatlan megszegésével elkovetett
tevékenység vagy mulasztds, amely az allamhaztartas miikodési rendjét, a koltségvetési,
illetve vagyongazdalkodast, az allami feladatellatast sérti, vagy veszélyezteti.

2. A szabalytalansag alapesetei

A szabalytalansag gyakorisagat tekintve lehet:
- egyszeri,
- rendszeres.

A szabdlytalansag oka lehet:

- szandékosan okozott szabélytalansdgok (félrevezetés, csalas,
sikkasztas, megvesztegetés)

- nem szandékos szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniill vezetett nyilvantartasbol szarmazo
szabalytalansag)

- szabdlyozatlansdgbol, vagy hianyos szabalyozasb6l  eredd
szabalytalansagok.

I1l. A szabalytalansagok megeldzésével €s kezelésével kapcsolatos felelosség

A szabdlytalansagok megelézése és kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsoloddo nyomon kovetése, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) az intézményvezetd feleléssége, akinek e felel6ssége és feladata
a szervezeti strukturdban meghatarozott szervezeti egységek vezetdi hataskorének,
feleldsségének és beszamoltathatdosaganak szabalyozottsagan keresztiil valosul meg.

A dolgozok konkrét feladatat, hataskorét, feleldsségét, beszamoltathatosdgat a munkakdri
leirdsok szabalyozzak.

IV. A szabdlytalansagok megel6zése



40

A szabalytalansagok megeldzése elsdsorban a szabalyozottsdgon alapul. A szabalyozottsag
biztositdsaval, a szabalytalansdgok megeldzésével és megakadalyozasaval kapcsolatosan az
intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy:
- a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az
intézmény,
- a szabdlyozottsadgot, illetve a szabdlyok betartasat folyamatosan
kisérjék figyelemmel a szervezeti egységek vezetoi,
- szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, ¢és a
szabalytalansdg korrigadlasra  keriiljon annak a  mértéknek
megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

V. Szabdlytalansagok észlelése, feltarasa

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalo és a munkaltatd részérdl egyarant.

1. Az intézmény valamely munkatérsa észleli a szabalytalansagot

a.) Amennyiben a szabalytalansagot valamely szervezeti egység valamely munkatarsa
észleli, koteles értesiteni a szervezeti egysége vezetdjét.

b.) Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott ligyben érintett, a munkatarsnak az
intézmény vezetdjét kell értesiteni.

C.) Abban az esetben, ha az a.) vagy b.) pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett
személy megalapozottnak taladlja a szabalytalansdgot, tgy errél kdteles értesiteni az
intézmény vezetdjét, mellékelve a kapcsolodd dokumentumokat, €s csatolva az iigyre
vonatkozo véleményét, javaslatot téve annak kivizsgaldsara, vagy a vizsgalat
melldzésére.

A szabalytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

- mi a szabalytalansag pontos tartalma,

- milyen normatol valo eltérésrdl van szo,

- eléviilési idon beliil észlelték-e a szabalytalansagot,

- aszabalytalansag mely teriiletet érinti,

- van-e enyhit6 koriilmény,

- a szabalytalansag gyantja dokumentumokon alapuld vagy helyszini
ellendrzés keretében mertilt- e fel,

- korrigalhat6-e a szabalytalansag,

— pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e realis lehetdség
a visszakOvetelésre- amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz
szlikséges intézkedések,
szlikséges intézkedéseket,

- amennyiben nem a folyamatba épitett ellendrzés soran észleltek a
szabalytalansagot, vizsgalni kell, hogy a folyamatba épitett ellendrzés
miért nem tarta fel a hidnyossagot.

2. Az intézményvezet6 észleli a szabalytalansagot

Az intézményvezeto €szlelése alapjan a feladat-, hataskor és feleldsségi rendnek megfeleléen
kell intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.
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3. Az intézmény belso ellendrzése €szleli a szabalytalansagot

A belsé ellendrzés altal tortént feltaraskor kiilon kell vizsgalni az alabbiakat:

- miért nem tarta fel a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés a szabalytalansagot, €s az azt lehetové tévo tényezoket,

- amennyiben feltirta a szabdalytalansdgot vagy az azt lehetévé tévo
tényezoket, az érintett szervezeti egység vezetdje miért nem tette meg
a megel6zéshez, illetve a karos kovetkezmények csokkentéséhez
sziikséges intézkedéseket,

- ha a sziikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a
kivant hatast,

- volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a
szabalytalansagot.

4. Kiilso ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasait az ellenérzési jelentés

tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara

okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellendrzo szervezet

miikodését szabalyoz6 térvény, rendelet alapjan jar el.

5. Egyéb kiilsé személy (szerzddéses partner, intézmény, ligyfél, allampolgar) észleli a
szabalytalansagot

Amennyiben egy¢b kiilsé személy jelzi a szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetdjének
a bejelentést érdemben kell megvizsgéalnia. Ezekben az esetekben javasolt irasban
visszaigazolast tenni az észleld személy felé. Egyebekben az eljards megegyezik az
intézmény munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi eljarassal.

VI. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa, intézkedések meghozatala
1. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa bizottsag létrehozéasa nélkiil

A szabdlytalansagi vizsgalat lefolytatds a €s az intézkedések meghozatala fligg attdl, hogy a
szabalytalansagot a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetd ellendrzésen beliil, vagy
azon kiviil tartak-e fel.
a.) A rendszeren beliili feltaras esetén az intézkedések meghozatala az alabbiak szerint
torténhet:
—  Onellendrzés, azonnal javithato szabalytalansag.
A munkatars 4ltal onellendrzéssel észlelt szabalytalansag, illetdleg a
rendszerem beliil kisziirt, kiilon vezetdi intézkedést nem igényld,
azonnali javitassal megsziintethetd szabdlytalansdg esetén a javitast
azonnal el kell végezni. Ezeket az eseteket a szabalytalansagok
nyilvantartasaban nem kell szerepeltetni, ugyanakkor hasznos lehet,
ha a szervezeti egység munkaértekezletein a hasonlé munkakoérben
dolgozdk egymassal megosztjak az ezzel kapcsolatos tapasztalataikat.
- Vezetéi intézkedést igényld — kiemelt és nem kiemelt —
szabalytalansag.
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A szabalytalansdg észlelését kovetéen 2 munkanapon beliil
intézkedni kell: a szabalytalansdg megsziintetése, a szabalytalansag
altal okozott karok minimalizalasa, illetve megeldzése, a
szabalytalansag folytatdsanak megakadalyozasa érdekében. A
szabalytalansag mindsitése a szervezeti egység vezetdjének
hataskorébe tartozik. Ezen szabalytalansdgok nyilvantartisa a
szabalytalansag mindsitésének fliggvénye.

E szabalytalansagokat a szabalytalansagok nyilvantartasaban fel kell
tiintetni.

- Kiemelt jelentOségli szabalytalansag.

Kiemelt jelentdségli szabalytalansag (pénziigyi és/vagy személyi
kovetkezményekkel jard, szandékosan okozott szabdlytalansag)
kelléen megalapozottnak latsz6 gyantjanak felmeriilése esetén 3-5
munkanapon beliil intézkedni kell.

Kiemelt jelentdségli szabalytalansdg esetén a mindsitésre vonatkozd
végsd dontés meghozatala és az intézkedések foganatositasanak
meginditasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

Az intézményvezetd mérlegelési jogkdrébe tartozo jogkdvetkezmények:
- kértéritési eljaras,
- fegyelmi eljaras,
- szabalysértési eljaras,
- pénzbeli juttatasok felfiiggesztése.

Fenti jogkorok koziil a pénzbeli juttatdsok felfiiggesztését az intézményvezetd az érintett
szervezeti egység vezetdjére irasban atruhdzhatja.

A Kkiemelt jelentéségii szabalytalansagokat minden esetben nyilvan kell tartani

Egyéb esetekben a szabalytalansaggal érintett szervezeti egység vezetdjének a szabdlytalansag
kivizsgalasat kovetden tajékoztatd jellegli munkaértekezletet kell tartani az érintett kor szamara.
A munkaértekezleten fel kell hivni a résztvevok figyelmét a hasonld szabalytalansagok
elkeriilése érdekében megteendd intézkedésekre, a fokozott odafigyelésre. A szabalytalansagrol
sziiletett dontés esetén a soron kovetkezo vezetoi értekezleten ismertetni kell a dontés tartalmat,
kovetkezményeit, a szabéalytalansag stilyanak a dontéshozoé altal torténd megitélését, az esetleges
szankciokat, a megtett intézkedéseket. Elemezni kell a hasonld esetek eléforduldsanak
gyakorisagat, a rendezés érdekében hozott intézkedések hatékonysagat, az esetlegesen sikertelen
korrigélas feltételezhetd okait.

Valamennyi szabalytalansag esetén kiilonds figyelmet kell forditani arra, hogy a folyamatba
épitett ellendrzés az adott szabalytalansagot miért nem szfirte ki.

b.) A folyamatba épitett ellendrzésen kiviili feltaras esetén az intézkedések meghozatala az
alabbiak szerint torténik:

- Bels6 ellendrzés, vagy szakmai ellendrzés altal megallapitott

szabalytalansag esetén az ellenOrzott szervezeti egység altal készitett
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— a megallapitasokra vonatkozo, jovahagyott — intézkedési tervet az
ellendrzott szervezeti egységnek kell végrehajtania.

Az intézkedési tervvégrehajtasait a belsd ellenérzés, szakmai
ellendrzés utdvizsgalat keretében ellendrzi.

- A kiils6 ellendrzési szerv altal megallapitott szabalytalansag esetén a
vizsgalati jelentésben foglalt szabalytalansdgokra vonatkozo, az
ellendrzéssel érintett szakteriilet altal kidolgozott intézkedési tervet
végre kell hajtani.

Az intézkedési terv végrehajtasat a kiilsé ellendrzési szerv utdvizsgalat keretében, valamint a
belso ellenorzés, illetve szakmai ellendrzés is ellendrizheti.

A jogkovetkezményekrél vald dontés a nem kiemelt jelentOségli szabalytalansag esetén a
szervezeti egység vezetdjének, a tobbi esetben az intézmény vezetdjének a kotelezettsége.
Biintet6- vagy szabalysértési iigy gyanuja esetén a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes
szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

VIl. A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése
Az intézményvezetd a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) soran:

- nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések,
illetve a meginditott eljarasok helyzetét,

- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat,

- a  feltart  szabalytalansdg  tipusa  alapjan a  tovabbi
szabalytalansaglehetdségeket beazonositja, informacidt szolgaltat a
belsé ellendrzés szamadara, eldsegitve annak folyamatban 1évo
ellendrzéseit, az ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat
érintd esemeényekre vald nagyobb ralatast,

- értékeli a megtett intézkedések hatasat és hatékonysagat.

A végrehajtast az intézkedést elrendeld szervezeti egység vezetd is koteles nyomon kovetni.
Amennyiben az intézkedések végrehajtdsa sordn megallapitasra keriil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansdggal érintett tertilet
vezetdjét irasban értesiteni kell a tovabbi intézkedések meghozatala érdekében.

VIIl. A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartds elsddlegesen az érintett szervezeti egység
vezetdjének a feladata:
- gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett
iratanyagok nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol,
- intézkedik a kapcsolodd irdsos dokumentumok elkiilonitett
nyilvantartasarol €s iktatasarol,
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- gondoskodik a megtett intézkedések, és az azokhoz kapcsolodod
hataridok nyilvantartasarol,

- Dbiinteté- vagy szabalysértési ligy gyanuja esetén- az intézményvezetd
utjan — kezdeményezi a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
szervek értesitését a megfeleld eljards meginditasa érdekében.

IX. jelentési kotelezettség

A szervezeti egység vezetdje az intézményvezetd részére legalabb évente, sziikség esetén soron
kiviili jelentést allit Ossze az altala vezetett szervezeti egységen beliili szabalytalansag
alakulasarol.

A belso ellenérzés megallapitasai alapjan a vizsgalt szervezeti egységnek intézkedési tervet kell

kidolgoznia, az intézkedési tervet végre kell hajtania, és arrdl a belsé ellendrzést tajékoztatnia
kell.

A kiils6 ellendrzés altal feltart szabalytalansagra vonatkoz6 megéllapitdsok alapjan a vizsgalt
szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia, az intézkedési tervet végre kell
hajtania, és arrol az ellen6rzo szervet és a jegyzot tajékoztatnia kell.

A belsd ¢és kiils6 ellendrzési jelentés megéllapitdsai, javaslatai alapjan végrehajtott
intézkedésekrol, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokardl az ellendrzott szervezeti
egység vezetdje évente beszdmolot készit, melyet a targyévet kdvetd januar 31-ig megkiild az
Ellendrzési Irodanak.

Egyes eljarasok

A Biinteté torvénykonyvrol szoldo 1978. évi IV. torvény 10.§ (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szdndékosan vagy — ha a toérvény a gondatlan elkovetést is bilinteti —
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely vesz€lyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szo616 1998. évi XIX. torvény 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birdésagnak, az ligyésznek és a nyomozd hatésagnak kotelessége a torvénybe
foglalt feltételek megléte esetén a biintetdeljarast meginditani. A Be. 171. § (2) bekezdése
eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasdra jutott blincselekményt
feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatdsagnal kell
megtenni.

A szabalysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztdsban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy dnkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkovetdit
az e torvényben meghatdrozott joghatrany fenyeget. A torvény masodik része foglalkozik
részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési
eljaras feljelentés, illetleg a szabéalysértési hatosag részérdl eljard személy észlelése vagy
tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdés kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja,
hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben Aaltalaban elvarhato. A kartéritési eljaras
meginditasara a polgari perrendtartasrol szo6l6 1952. évi III. térvény rendelkezései az iranyadok.
Kartéritési felelosség tekintetében irdnyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992.
évi XXII. torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény.
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Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt. és a Kjt. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.

29. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iigyintézeés szabalyai
1. Aziigyintézés iranyitasa, szervezése, ellendrzése.

Az tigyintézeés fogalma: az ligyintézés az intézmény mukodésével kapcsolatban keletkezo tigyek
ellatasa.

Az ligyintéz6 az iigyet érdemben megoldd alkalmazott, aki az iigyet el0késziti a dontésre. Az
ligyintézdt az intézményvezetd vagy helyettese jeloli ki.

Az tigyirat fogalma: Az intézmény miikodése €s az ligyintézés soran keletkezd irat.
Az intézményvezeto szignalasa, vigyintézok kijelolése

Az iskolatitkar az érkezett iratot koteles szignalasra a jogosult vezetonek bemutatni, aki kijeldli
az ligyintézot.

Tajékoztatas az iigyekben, és az tigyiratok védelme

Az intézményben barmely tliggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az ligyben eljard
illetékes ligyintéz0, vagy az intézmény vezetdje és helyettesei adhatnak.

Tanulonak és sziil6jének a tanuld irataiba vald betekintést ugy kell biztositani, hogy masok
személyiségi jogait ne sértse.

Hivatalos szerveknek adatokat ¢és informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan,
intézményvezetdi engedéllyel lehet rendelkezésre bocsatani.

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni, csak felelds vezetdi engedéllyel lehet.

Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti emg, abba nem tekinthet be.

Az iskolatitkar iratkezelési feladatai

- Hivatali ligyek nyilvantartasa, csoportositasa, rangsorolasa.
- Az lgyiratok és bélyegzdk nyilvantartasa.
- A kiildemények atvétele.
- Az iratok iktatasa.
- A hataridés iigyek nyilvantartasa.
- Az iratok tovabbitasa az ligyintéz6khoz.
- Kiadvany tovabbitasa, postai feladas.
- Az lgyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése.
- Az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése.
- Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzék készitése.
- Az irattér iratselejtezése.
Az igazgatohelyettes iratkezelési feladatai
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- Szigort elszamolas ala tartozé iratok, nyomtatvanyok nyilvantartasa
( torzslap, bizonyitvany) elhelyezése, megdrzése.
- Aziigyvitel és az iratkezelés feliigyelete.
Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, és ellatja annak
feliigyeletét is.

2. Aziigyek nyilvantartasi rendje

Az iktatokonyv és az tigyiratok vezetése

Az iktatokdnyv iratnyilvantartd konyv, amely az intézmény mikodése soran keletkezett
beadvanyok, kiadményok, belsd tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.

Az iktatokonyv pontos vezetésének a célja, hogy az intézményi mikddés konkrét ligyeihez
tartozo iigyiratok barmikor visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében a kézi iktatas céljara
olyan iktatokdnyv nyomtatvanyt kell hasznélni, melynek oldalszdmozasa folyamatos, és minden
évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

Az ligyek hataridejének betartasaért a kijelolt igyintézd felel. A nevelési-oktatdsi ligyekben a
leghosszabb elintézési hataridd — ha az intézményvezetd mas hatarid6t nem hataroz meg — 30
nap.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartdsa

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

- bélyegzd lenyomatat, kiadasanak datumat,

- aszervezeti egység, a haszndlatra jogosult nevét €s aldirdsat,

- bélyegz0 Orzéseért felelos dolgozo nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzét hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegz0 megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzOk beszerzésérél. A bélyegzd eltlinése
esetén intézkedik a bélyegzd felkutatasarol, illetve érvénytelenitésérol.

A bélyegzd hasznéloja felelds a bélyegzé biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos, rendeltetésszerti és jogszerti bélyegzOhasznalatért.

3. Az iratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés fogalma

Irat minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kotta, kép, amely a
miukodéssel kapcsolatban barmilyen anyagon ( papir, elektronikus adathordoz6 ) barmilyen
alakban, barmely eszkoz felhaszndldsaval és eljarassal keletkezett, megnevezéstdl fiiggetleniil.

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magéba foglalja a kovetkezdket:
- az iratok készitését és szakszerli nyilvantartasat,
- az Ugykorok szerinti rendezést, a hataridés valogatast,
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- amellékletekkel, 6sszefliggd iratokkal valo ellatast,

- az ugyintézOk szamara hasznalatra bocsatast, kiadmanyozas utani
tovabbitast,

- szakszerii és biztonsagos megOrzést az irattarban, iratselejtezést,
illetve levéltarba adast.

Az iigyiratok mdasolatainak és masodlatainak kiaddsa

A maésolat valamely eredeti iratrol, a keletkezés utan késziilt példany, amely hasonmaés ( szdveg
¢s formahtl ) , egyszerii (nem hitelesitett ), €s hiteles ( hitelesitési zaradékkal ellatott ) iratmasolat
lehet.

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

Az intézmény iratair6l masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki. A mésolatot ,,
A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okményokrdl ( bizonyitvanyok,
oklevelek, stb...) azok elvesztése, vagy megsemmisiilése esetén, a tdrzslap alapjan.

Kiadményozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadményként a kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezdk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.
Kiadmanyozasi joga az Intézményvezetonek van, aki e jogat a kovetkezo teriiletre és esetekre
vonatkozo6an adja 4t az intézmény tovabbi dolgozdinak:

A kiadményozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Intézményvezetd teljes feladat-és
hataskorében eljarhat az intézményvezetd
tartos akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte Intézményvezetd-helyettes
esetében, ha a feladat ellatasa nem tar
halasztast

Munkaltato jogkordk gyakorlasa az SZMSZ-
ben meghatarozott esetekben torténhet mas
személy altal

SZMSZ-ben meghatarozott személyek
(Intézményvezetd-helyettes)

Iratok érkeztetése, és az iktatas

1. Kiildemények atvétele

Atvételi jogosultsig

Az intézménybe érkezett irat atvételére azok az alkalmazottak jogosultak, akiknek erre a
munkakori leirdsuk felhatalmazast ad. A kiildemény érkezésének modjatdl fiiggetleniil kotelesek
ellatni az atvétellel kapcsolatos teenddket.
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Kiildemények atvétele, az atvétel igazolasa

A kiilldeményt atvevo koteles ellendrizni:
- akézbesité okmany és a kiildemény azonositasi jelének egyezdségét,
- aboriték, illetve a csomagolas sértetlenségét.

Az atvevl a kézbesitd okmanyon olvashatd alairasaval, és az atvétel datumaval ismerje el az
atvételt.

2. Kiildemények érkeztetése és egyeztetése

A kiildemények felbontdsa

Az intézmény részére érkezd leveleket, iratokat ¢és egyéb kiildeményeket a vezetd, vagy a
feladattal megbizott személy bonthatja fel.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték, csomagolas alapjan megallapithato,
hogy nem magénjellegti. Felbontandok azok a levelek is, melyeken az intézmény neve mellett
névre sz616 cimzés talalhato, de a kiildemény hivatalos jellegli.

A kiildemények egyeztetése

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltlintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltlintetett €s a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az esetlegesen felmertiilo irathiany
okat a kiildd szervvel tisztazni kell, s ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Egyéb iratkezelés

Bontatlanul kell 4tadni a Sziiléi Szervezetnek, Didkonkormanyzatnak, Ko&zalkalmazotti
Tandccsal érkezett iratokat. A névre szOlo iratot, amennyiben hivatalos intézést igényel,
felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

3. Az iktatés rendje

Az iratok iktatasi kotelezettsége

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

Az iskolatitkar az iratokat a beérkezés napjan, legkésébb masnapjan iktatja be. Az iktatokonyvet
az év végeén, az utolso iktatasi szamot kdvetden alahuzassal, keltezéssel, alairassal és a hivatalos
bélyegz6 lenyomatéval le kell zarni.

Az iktatoszam
Az iktatas sorszdmozasa az elsé iktatoszamtol, megszakitas nélkiil, folyamatosan halad, évente
az egyes sorszdmmal kezdddik.

Az iktatas adatai

Az iktatokonyvben a kovetkez6 adatokat kell nyilvantartani:
- az iktatds sorszdmat (iktatoszamot)
- apontos beérkezési idot,
- akuldo nevét,
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- az irat témajat.
Irattarozas és iratselejtezés

Az irattari és a levéltari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢és jogelddjei miikodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre tligyviteli szempontbol még sziikség
van.

Levéltari anyag

Levéltari anyag olyan iratallomany, amelyre az igyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem
selejtezhetd torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudoményos, muszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési vagy egyéb jelentdsége miatt.

Iratselejtezés

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

Vannak olyan fontos, vagy torténelmi szempontbdl nélkiillozhetetlen iratok, amelyek nem
selejtezhetdk.

Taniigyi nyilvantartasok

1. Naplok, torzslapok, tanuld nyilvantartas
A beirasi és foglalkozasi naplo
Az intézménybe felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot és tanuld nyilvantartd konyvet
kell rendszeresiteni, melyet az iskolatitkar vezet. Gyermeket, didkot akkor lehet a tanulo
nyilvantartd konyvbél tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék
bejegyzésével kell végrehajtani.
A pedagodgiai foglalkozasokrol a feladatokat ellatd pedagogus a foglalkozési naplé megfeleld
rovatanak kitoltésével és alairasaval igazolja a neveld-oktatd munka elvégzését. Az osztalyfonok
vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt. Ha az intézményvezetd masképp
nem rendelkezik, vezeti a tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

Torzslapok
Az iskola a tanulokrdl nyilvéantartasi lapot, torzslapot allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az
iskola nevét, cimét €s az OM azonositot, valamint a teljes tanulmanyi idore:

- atanul6 tanév végi osztalyzatait,

- Ttgyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat,

- atovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket, zaradékot.
A torzslap kozokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az igazgatd altal kijelolt 2 dsszeolvasd pedagdgus a felelds. A megsemmisiilt,
vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok alapjan — pottorzslapot kell kiéllitani.

A tanuloi nyilvantartdasok vezetése
Az intézményi dokumentumokban a jogszabalyi el6irdsnak megfeleléen az alabbi adatok
tarthatok nyilvan:

- atanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga,
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- allando és ideiglenes lakascime és telefonszama,

- kulfoldi allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, a jogositd okirat
megnevezese, szama,

- sziilé neve, allando6 és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama,

- az esetleges balesetre vonatkozd adatok,

- adidkigazolvany szama,

- atanuldéazonositd szama,

- aTAJ szama.

Az adatok tovabbithatok a fenntartd, birésag, renddrség, iigyészség, Onkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi és pedagdgiai szolgalat részére. Az adatok statisztikai
célra felhasznalhatok ¢és a személyi azonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A taniigyi nyilvantartdsokban a hibas bejegyzéseket athuzassal kell javitani gy, hogy a
bejegyzés olvashatdo maradjon, és folotte helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és az
iskola korbélyegzdjének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

2. Bizonyitvanyok, jegyzokonyvek

Bizonyitvanyok

A tanulo elvégzett tanulmanyair6l a tanév végi értékelést a torzslap alapjan ugyanabban a
bizonyitvanyba kell bevezetni fliggetleniil az iskola vagy iskolatipus valtastol. A bizonyitvanyba
fel kell tiintetni az OM azonositot, és zaradék formdjaban a tanulo elért eredményét. Az iires
nyomtatvanyokat zarva kell tartani, hogy csak az igazgat6 és megbizottja férjen hozza. A rontott
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni.

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

Torzslap hianydban, a nyilvantartdsok alapjan, kérelemre bizonyitvany allithaté ki, mely azt
tantsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor végezte el. Ha minden nyilvantartas
megsemmisiil, csak azt lehet igazolni, hogy a személy az iskola tanulgja volt. (Ennek feltétele,
hogy a volt tanul6 irasban nyilatkozzon a tanévrél, az évfolyamrdl, és csatolja volt tanaranak,
vagy 2 évfolyamtarsdnak igazolasat.)

Jegyzokonyvek

Az intézményben jegyzokonyvet kell késziteni azokban az alabbi esetekben:
- ha ajogszabdly eldirja, vagy az intézményvezetd elrendeli,
- ha a neveldtestiilet hatdrozatot hoz (dont, véleményez, javasol)
- ha rendkiviili esemény indokolja.

A jegyzOkonyv tartalma
1. Az elkészités helye, ideje, a jelenlévok névsora.
2. A napirendi téma, az ligyre vonatkozé Iényeges megallapitasok, nyilatkozatok, dontések,
hatarozatok.
3. Alairasok (jegyzokonyv vezetdje, végig jelenlévo alkalmazott, intézményvezetd)
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikédési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfo-
gadasaval, a jelzett kozosségek véleményének kikérésével és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekben a fenntartora , a miikodtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a
mukdodtetd egyetértése sziikséges. Nkt. 24§(4)

Az SZMSZ mdbdositasat kezdeményezheti:

- a fenntarto,

- a nevelotestiilet,

- az iskola igazgatoja,

- a szilil61 munkakozosség 1skolai vezetdseége,

- a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes €s hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendel-
kezéseket onallo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabdalyzatok, utasitdsok az SZMSZ mellékletei. E mellékleteket (utasita-
sokat) az iskola igazgatdja az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a neveldtestiilet 2017. augusztus 31-én megtartott
hatarozatképes iilésén a jelen 1évo tagjainak 100%-os igenld szavazataval elfogadta. A
fenntarté Orszagos Roma Onkorményzat jovahagyasaval valik érvényessé.

V. Zaradék

A Sziilok Tanacsinak a Tiszapiispoki Altalanos Iskola SZMSZ-ének elfogadasihoz
magasabb jogszabalyban meghatdrozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentum
nyilvanossaganak biztositdsa, az intézmény tajékoztatdsi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil,
a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
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Tiszaplispoki, 2017. augusztus 30.

Sziilok Tanacsa nevében

Varga Andrea

A Diakonkormanyzat a Tiszapiispoki Altalanos Iskola SZMSZ-ének elfogadasahoz
magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentum
nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint a
gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil,
a jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasaval gyakorolta. A dokumentummal
kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Tiszapiispoki, 2017. augusztus 30.

A Didkdnkormanyzat nevében
a Diakonkormanyzatot segitd pedagogus

Balazsi Edit

Tiszapiispoki, 2017. augusztus 31.

Czeglédi Mihaly

1gazgato

Mellékletek:

1. Adatkezelési szabalyzat
2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
3. A tanuloi tankonyvtamogatas

Jovahagyas

Az Orszagos Roma Onkormanyzat az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
2017.10.21—¢n tartott kozgytilés iilésén 129/2017.(X.31.) sz. hatarozataval jovahagyta.
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V1. Mellékletek

sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

6.

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo
1992. ¢évi LXIIL. torvény, valamint a kozoktatdsrol szold 1992. évi LXXIX. torvény
eléirasainak.

Az intézményben csak azon személyes €s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.:
statisztikai adatgytjtésnél, tudoméanyos kutatasndl stb.) ez alol az iskola igazgatoja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozdlni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
e papir alapu nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett médon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
e az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- 1gazgatohelyettes
- iskolatitkar

e atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatohelyettes,
- iskolatitkar
- osztalyfénok,
- napkdzis neveld,
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

Az adatok tovéabbitasaval megbizott dolgozok:

e az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakdri leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan
- igazgatohelyettes
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- iskolatitkar

e atanulok adatait tovabbithatja:

- fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
igazgato;

- a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézségre vonatkozd adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek
tovabbithatja: igazgatd, igazgatOhelyettes, osztalyfonok, gyermek- és
ifjuségi felelds;

- a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztdlyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a
vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzdjének tovabbithatja: igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyfonok,
iskolatitkar;

- a didkigazolvany — jogszabalyban meghatdrozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar

- atanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
kozépiskolaba torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kdzépiskolahoz
adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l61992. évi XXXIII. torvény
alapjan Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gylijtoben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az aldbb felsorolt
nyilvantartdsokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonok)

bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonok)

beirasi naplo (vezetésért felelds: iskolatitkar)

osztalynaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonok)

napkozis csoportnaplo (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, napkdzis neveld),
didkigazolvany nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar)

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az iskolatitkar a felelds.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatdnak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodd mindenkori
modositasaért az igazgato a felelos.
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2.sz. melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar mikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mukodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megorzeését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-
pedagbgiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk miikddési szabalyzata szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartoz6 dokumentum
vehetd fel. A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény
nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

- a haszndlok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely
alkalmas az éllomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy
iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

- tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld
id6pontban a nyitva tartas biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6z6 informéaciohordozok hasznalatdhoz, az Gijabb
dokumentumok el6éallitdsdhoz, a konyvtar miikddtetésehez sziikséges
nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus ¢épitéséhez sziikséges
eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart a helyi kozségi konyvtarral.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozisa ¢€s rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

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

d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara

f) a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagéogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

C) t4jékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatdsairol,

d) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasa a konyvtarosi feladatokkal megbizott dolgozoé feladata:
- az ingyenes tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,
- kozremiikodik a tankdnyvrendelés elokészitésében,
- folyamatosan figyelemmel kiséri az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult tanulok szdmanak valtozasat,
- koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiilé didkoknak kiadott
kotetek szamanak alakulasat,
- koveti a kiadott konyvek elhasznalodésanak mértékét,
- az ¢éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlodott
kotetek potlasat célzd vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,
- tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamdra a tanév kdzben
jelentkezé tankonyv elhaszndlodasbol, tankonyv elhagydsabol
keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomédnyéaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kdlcsonzi a tanuldknak.

4. A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
- az intézmény szamdra vasarolt minden dokumentumot konyvtari
nyilvantartasba kell venni,
- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-
nyilvantartast kell vezetni,
- az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult tanulok szdmara beszerzett
tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni.
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

- szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése,

- tankOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat
eldsegitd segédeszkdzok kolcsonzése,

- lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu  konyvek,
dokumentumok olvasotermi hasznalata,

- tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznélatarol,

- konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa.

A konyvtar hasznaloinak a kore:
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése ¢és olvasdtermi
haszndlata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi idében 1 hénap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinni a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

3. sz. melléklet

A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankdnyvpiac rendjérdl szold 2013. évi CCXXXII. torvény, és a 17/23014.(111.12.) EMMI
rendelet 25.§; 29. §; 30. §-ainak eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai
munkakozdsség véleményének kikérésével az iskola igazgatdja hatdrozza meg minden év
december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk tankdnyvtdmogatasa
megallapitasdnak, az iskolai tankOnyvellatdis megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet, ¢és az iskolai
didkonkormanyzat.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankényvek
az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek. Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb
feladatai: a tankOnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kodlcsonzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladdo mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykort tanul6 illetve a kiskorti tanulo sziiléje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankOnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel teszi kozz¢.

A koznevelési torvény elfogadasdval ¢€s a tankonyvtorvény tobbszori modositasaval
megteremtddtek a tankonyvellatasi rendszer atalakitdsanak feltétele.

A 2013/2014. tanévtdl kezd6déen megvaltoznak az ingyenes tankonyvek igénylésének,
hasznalatanak feltételei. A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arrdl, hogy 2013.
szeptember 1-jét6] az els6tél a nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-Oktatasban
az allam biztositja, hogy a tanulé szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre
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azzal, hogy a téritésmentes tankonyvellatast elsé alkalommal a 2013/2014. tanévben az elsd
évfolyamra beiratkozott minden tanuld szaméra, ezt kovetdéen felmend rendszerben kell
biztositani. E mellett az allam a tankonyvtorvény8. § (4) bekezdés alapjan tovabbra is biztositja
raszorultsagi alapon az ingyenes tankonyvellatast a kdznevelési torvény ezen rendelkezése altal
még nem érintett évfolyamokon, tehat az altalanos iskolék kifut6 évfolyamain.

Az iskola — a korabbi évekhez hasonldan, de modosult idépontban — minden évben koteles
tajékoztatni a sziiloket és felmérni, hogy hany tanulé esetében kell biztositani a kdznevelési
torvény szerinti téritésmentes tankonyveket, illetve a tankonyvtorvény szerinti normativ
kedvezményt. A sziilék az ingyenes tankonyvre vonatkozé igényiiket a tankonyvrendelet 5.
mellékletében meghatarozott igényldlapon nytjthatjak be az iskolanak. A belépd évfolyamok ¢és
tanulok esetén az igénylési lehetdséget a beiratkozds alkalmaval kell biztositani a sziilok
szdmara. A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasdhoz tovabbra is sziikséges a
megfeleld okiratok bemutatdsa ( csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas, szakorvosi igazolas,
onkormanyzati hatarozat, stb.).

A koltségvetés tervezése soran kialakult koncepcid alapjan az allam varhatéan véaltozatlanul
tanulonként 12.000 Ft hozzajaruldst biztosit a fenntartoknak az ingyenes tankonyvvel jard
torvényi kotelezettségek ellatasara. Az ingyenes tankonyvellatas biztositasara az iskolaknak tobb
lehetdsége is van. Az iskolatdl torténd tankonyvkolcsonzéssel, hasznalt konyvek biztositasaval,
illetve a két mddszer egylittes alkalmazasaval is rendelkezésre bocsathatja a tankonyveket az
intézmény az arra jogosultak szamara.

A korabbi évek gyakorlatanak megfeleléen az iskola olyan ardsszetételli tankonyvcsomagot
rendelhet az egyes évfolyamok szdmdra, hogy feltétleniil biztositani tudja az ingyenes
tankonyvellatasra jogosultak szamara a tankonyveket. Az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak
esetében a sziiloktél semmilyen pénzbeli — kiegészitdé — hozzdjarulas nem kovetelhetd. Az
iskolavezetdk felelossége, hogy a munkakozosségek ellendrzésén keresztiil a tankdnyvesomagok
ara 0sszhangban legyen az egy fOre jutd normativ tankonyvtamogatas 6sszegével. Fontos, hogy
téritésmentesen kell biztositani minden fajta kiadvanyt az iskolaba jaro, illetve Ujonnan
beiratkoz6 minden arra jogosult tanulonak.

Tartos tankonyv

Az oktatasi tarca fontosnak tartja, hogy kiterjessze, altalanossa tegye a tartds tankonyvek iskolai
hasznalatat. Az ingyenes hasznalatra atadott tartos tankonyvek jelentdsen enyhithetik a csaladok
terheit, és modot adnak arra, hogy a takarékossagi szempontok hatékonyabban érvényesiiljenek
az iskolai tankonyvellatas folyamataban.

Az 4llam 4ltal biztositott ingyenes tartds tankonyveket az igazgatonak az iskola kdnyvtari
allomanyaba kell venni, és a tanul6 részére a tanév feladataihoz rendelkezésre kell bocsatani.

Allami tankényvterjesztés

Az orszagos tankonyvellatast az allam a Konyvtarellaté Kiemelten Kozhasznia Nonprofit Kft.-n
keresztiil latja el. Célja: kizardlag oktatasi-szakmai szempontok alapjan torténjen a tankonyvek
kivalasztasa €és megrendelése, a tankOnyvbeszerzés atlathatosaga ndvekedjen.

Els6 1épésként a Konyvtarellatd tankonyvellatdsi szerzédést kot az iskoldkkal. A
tankonyvrendelést a tankonyvrendelet hatalybalépésétdl kezdve az iskola a Konyvtarellato altal
miikddtetett elektronikus informdaciods rendszer alkalmazéasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.
Az 11j szabdlyozas alapjan modosult a tankonyvrendelés hatarideje: aprilis utols6 munkanapja,
modositasanak hatarideje junius 30-a, a potrendelés hatarideje szeptember 5-e.

A modositasra és a poétrendelésre csak indokolt esetben keriilhet sor, és csak a végleges
rendelésben megadott tankonyvek darabszamat lehet modositani (maximum 10 %).



59

Iskolan beliili tankonyvellatasi eladatok

A jelenlegi gyakorlatnak megfeleléen az iskolan beliili tankonyvellatdas megszervezése ¢€s
lebonyolitasa a jovOben is az iskola feladata és feleldssége marad.

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatds helyi rendjében az
iskola igazgatojanak meg kell nevezni a tankonyvfeleldst, annak feladatait.

A tankonyvfelelOs helyi feladatai: a Konyvtarellato altal beszerzett tankonyveknek a tanuldk és
az iskolai konyvtar részére torténd ataddsa; a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasa; a
visszaru kezelése; valamint az ehhez kapcsolodd adminisztrativ és elszamoléasi feladatok
lebonyolitasa. Az iskola szdmara a Konyvtarellato az iskolai helyi feladatok ellatasanak
eldsegitése érdekében dijazast fizet.
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