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1 Altalianos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti ¢és mukodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. éviCXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdzoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mukodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. Megéllapitja a Zrinyi Miklés-Bolyai Janos Altalanos
Iskola miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
Célja a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi
rendeletében foglaltak:

— érvényre juttatasa,

— az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

— azavartalan miikodés garantalasa,

— agyermeki jogok érvényesiilése,

— asziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,

— az intézményi milkddés demokratikus rendjének garantéléasa.



A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,

korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

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

— A 2011. ¢évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

— 134/2016. (VL.10.) Kormanyrendelet az allami kozfeladat ellatdsdban fenntartoként
résztvevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol

— A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

- A 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

— 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

— 1992. évi XXXIIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

— 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

— 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

— 229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol,

— 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

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

— 17/2014. (1II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatés,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

— 326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagéogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

— Az oktatasi igazolvanyokrdl szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

— A pedagogus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgarol,  valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet,

— 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a



koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

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

— 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének irdanyelve és a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol,

— A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo6ld
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet,

— Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

— A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

— A tanév rendjérdl sz616 EMMI rendelet

— Az intézmény hatalyos szakmai dokumentuma

— Nagykanizsai Tankeriileti Kzpont Szabalyzatai

— Neveldtestiileti hatarozatok

— Vezeto1 utasitasok

1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kdznevelési
intézmény mitkodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6é rendelkezéseket a Szervezeti

Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ nyilvanos : Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a
kozalkalmazottak és mas, az intézménnyel kapcsolatba keriil6k, valamint az érdekléddk
megtekinthetik az iskolai konyvtarban munkaidében. Az SZMSZ az intézmény honlapjan
elérhetd. Tartalmarol és eldirdsairdl az intézményvezetdje, az intézményvezetd helyettesek és

a tagintézmeény-vezetdk adnak informaciot.

A Zrinyi Miklés — Bolyai Janos Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozo szabdlyzat moddositdsait az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a

neveldtestiilet 2017. év december ho 19. napjan fogadta el.



Az szervezeti és miikddési szabalyzatot elfogadédsa eldtt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezte:

— az iskolai didk-6nkorményzat,

— az iskolai sziiloi szervezet,

— az intézményi kozalkalmazotti tanécs,

A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok
(vezetdi utasitasok) eldirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban allo személyre nézve
kotelezoek. A tagintézményben az intézményvezetot a tagintézmény-vezetd képviseli.

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és

ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

1.3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az SZMSZ id6beli hatalya

Az SZMSZ a neveldtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
idére szol. Ezzel egy id6ben hatalyat vesztia .................. szamon jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet és a KT elnok

A kihirdetés napja: 2018.01.01.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

— Az iskolaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.
— Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az iskola feladatainak megvaldsitasaban.

— A sziilékre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

— Az iskola egész teriiletére.
— Az iskola altal szervezett - a pedagdgiai program végrehajtdsahoz kapcsolodo —
iskolan kiviili programokra.

— Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsd kapcsolati alkalmaira.



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az intézmény adatai

— Az intézmény neve: Zrinyi Miklos — Bolyai Janos Altalanos Iskola
— Az intézmény székhelye, cime:8800 Nagykanizsa, Zrinyi Miklds utca 38.
— Az intézmény telephelyei:8800 Nagykanizsa, Szent Imre utca 10.
— Az intézmény tagintézményei: Zrinyi Miklos — Bolyai Janos Altalanos Iskola Bolyai
Janos Tagintézménye 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 9.
— Az intézmény vezetdje: az intézményvezetd, akit a fenntartdé nevez ki.
— Az intézmény szakmai dokumentumat elfogadé hatarozat szama:
— Az intézmény szakmai dokumentumanak
e szama:
o Kelte:
— Az intézmény alapitdsanak id6pontja: 1872, tagintézmény: 1957
— Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt
koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
— Az intézmény fenntartoja:
Nagykanizsai Tankertileti Kézpont, Nagykanizsa, Vécsey u. 6, 8800
Miikddési kore: Kotelezd felvételt biztositod iskola, felvételi korzetét hatarozat allapitja
meg.

Intézmény tipusa: Altalanos Iskola 1 — 8. évfolyam

Az intézmény vezetdjének kinevezése: 2011.¢vi CXC térvény A nemzeti koznevelésrdl 68.§
alapjan.
Az intézmény képviseletére jogosult:

A fenntarto altal megbizott mindenkori intézményvezetod



2.2 Az intézmény bélyegzoi és lenyomatai

Székhelyintézmény: Tagintézmény:
Hosszu: Ko Hosszu: Kor:
1" _,ano) 4‘
:’ %
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Az iskolai bélyegz6k hasznalatara a kovetkez0 beosztasban dolgozok jogosultak:

Hosszu bélyegzé: igazgatd, tagintézmény-vezetd, igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd
helyettes, gazdasagi ligyintézd, iskolatitkar, osztalyfonokok, tanarok, intézményvezetd altal
megbizottak.

Korbélyegzé hasznalata: igazgatd, tagintézmény-vezetd, tagintézmény-vezetd helyettes,
igazgatohelyettesek, gazdasagi titkar, iskolatitkar, - illetve a félévi értesitd, a torzslap,

a naplok ¢és a bizonyitvany kitoltésekor az osztalyfonokok, intézményvezetd altal

megbizottak.

2.3 Az intézmény alapfeladatai és feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alapfeladata és szakfeladatrend szerinti besoroldsa

Koznevelési alapfeladatok:

Altalanos iskolai nevelés-oktatas. Tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényl tanulok nevelése - oktatasa

852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1 — 4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(l nevelése, oktatasa
(1-4.évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Kiilonleges helyzetben 1év6 tanulok nevelése, oktatasa

Hatranyos helyzet( tanulok képesség-kibontakoztato, integracios felkészités

852022 Sajatos nevelési igényU altalanos iskolai tanulok nappali rendszerl nevelése,

oktatasa(5—8.évfolyam)



855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényli tanulok napkdzi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényl tanul6 altalanos iskolai tanuldszobai nevelés
910123 Konyvtari szolgaltatasok

931204 Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa

Az iskolai neveléshez. oktatashoz kapcsolddd egyéb tevékenységek:

— nem magyar allampolgar gyermekek, tanulok 6vodai nevelése, oktatasa
— kiilonleges helyzetben 1év6 gyermekek, tanulok tdmogatasa:

— integracids nevelés, oktatas

— képesség-kibontakoztato felkészités

— halmozottan hatranyos helyzetben 1évd gyermekek felzarkoztatasa

— magantanuldk oktatasa

Az intézmény jogosultsdga:

Altalanos iskolai bizonyitvanyok kiallitasa.

Maximalisan felvehetd tanul6létszam Gsszesen: 108016

Székhely: 54016
Tagintézmény: 54016

2.4 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Feladatait a fenntart6 forrasaibol latja el.



3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény felel6s vezetdje

Az iskola élén az intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységét két intézményvezetd
helyettes, valamint a tagintézmény-vezetd ¢és a tagintézmény-vezetd helyettes
kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd, a vezetd beosztast, valamint feleldés beosztasu dolgozok feladatait
munkakori leirasuk tartalmazza. Az iskolanyitvatartasi idején beliil 7.30 — 16:30 6ra kozott az
intézményvezetd ¢és helyettesei koziil egy vezetd kiilon beosztas szerint az iskoldban
tartozkodik.

Az intézmény vezetdinek benntartdzkoddsara vonatkozd beosztast minden tanévben kiilon
orarend tartalmazza. A tagintézményekben a benntartozkodasi rendet orarendben kell
meghatarozni.

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési Torvény eldirdsa szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
fenntartd altal atruhazott a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény muikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzédés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara,
élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulod- és
gyermekbalesetek megelozéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért.

Feladata tovabba az alkalmazotti k6zosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, a vezetoi
testillet tléseinek elOkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezese €s ellendrzése.

A vezetés tagjainak, tovabba a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremiik6do
iskolatitkar, gazdasagi {igyintéz0, valamint az intézmény informatikai rendszerének

biztonsagaért felelds megbizott munkdjanak kdzvetlen irdnyitasa.



A neveld/oktatdbmunka irdnyitasa, értékelése €s ellendrzése a kozépvezetokdn keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa.

Kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre all6 forrasok szabdlyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

Dont az intézményen beliili hataskori €s egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és
panaszokat.

A Sziiléi Valasztmannyal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet,
kozalkalmazotti tanacs) egyiittmikodik.

A gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitdsaért, a jogszabalyi
kovetelményeknek megfeleld esélyegyenldségi feladatok megvaldsitasaért.

A nemzeti ¢€s iskolai iinnepek helyi pedagogiai programhoz és a munkarendhez igazodo,
méltdé megszervezésének biztositasaért.
A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért.

Rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili 1d6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarté egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell)

Gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarolagos jogkorébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghalad6 6sszegben a megrendelésre, kivitelezésre,
szallitasi szerzddésre vonatkozo kotelezettségvallalas.

A hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden miikodteti az intézmény belsd
onértékelési rendszerét és a pedagdgusok mindsitési eljarasat, vizsgajat. Belsd pedagdgus és
nem pedagogus teljesitményértékelési rendszert mikodtet, amelyet a differencialt bérezés
esetén figyelembe vesz.

A hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden miikddteti a tanfeliigyeleti
ellendrzést elokészitd intézményi belsd ellendrzési, teljesitményértékelési rendszerét.

A kozoktatési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezetd a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a
fenntartd irdnyitdsa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelés az oktatds-nevelési

feladatok ellatasaért.



Az intézményvezetd kizarodlagos jogkorébe tartozik:

A koznevelési intézmény a tankertileti kzpont fenntartasaban 1évo, az alapitod okiratdban
felsorolt, 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az
utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban raruhdzott munkaltatoi

jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett.

Munkaltatdi joga kiterjed kiilondsen:

— akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

— amunkaidé-beosztas (munkarend) megallapitasara,

— anapi feladatok meghatarozasara,

— a munkahelyen torténé benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd_munkaveégzés engedelyezésére,

— a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihen6ido
engedélyezésére,

— arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet €s a készenlét elrendelésére,

— aszabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.

A koznevelési intézmény vetetdje - az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési

keretek betartasaval - javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatdi dontések

meghozatalara, kiilonosen:

— kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
1étesitésére, megsziintetésére,

— az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizés adasara,
visszavonasara,

— a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijazés koruak tovabbfoglalkoztatisara,

az oraadoi tevékenységek ellatasara irdnyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,
— koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset kiegészitésének
megallapitasara

— apotlékok differencialasara.



A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidd nyilvantartdsanak vezetéséért.

Az intézményvezetd kiillondsen:

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag
onalldo koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagogiai és
adminisztrativ_feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korbe tartozik,
felel a hazirend rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mikodésével
Osszefiiggésében az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az
alkalmazottak  biztonsagéaért, illetve az intézményen kiviili  programok
zavartalansagéaért, a tanuldk és az alkalmazottak biztonsdgaért, amennyiben az érintett
program megrendezésére az egyetértésével kertil sor,

szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program,
szervezeti és mikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol,
jovahagyja a koznevelési intézmény pedagodgiai programjat, sziikség esetén
gondoskodik a fenntart6 egyetértésének beszerzésérol,

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések
iratait,

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges —az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések megtételét,
az Nkt. 69. §- aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerii
miikodéséhez olyan dontésére, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételei Program keretében, illetve a
kdznevelési informacios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérol készitett atfogd beszamolo, évente, illetve a Kozpont altal elrendelt

esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti K&zpont beszdmoldjanak, jelentésének és



koltségvetésének elkészitéséhez,

— a tankeriileti igazgatd altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, ¢s minden év
junius 30-ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a koznevelési
intézmény tevékenységérol,

— véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozdé — kdznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozoan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

— teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly Aaltal
rendszeresitett nyilvantartasban kotelezOen szerepld adat az intézményvezetotdl akkor

kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hidnyzo6 adat potlasat célozza).

Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az iligyekben, illetve feladatkérokben,
amelyeket jogszabaly hataroz meg szamara.

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairol a
koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata és a kozalkalmazott, illetve a
munkavallal6 munkakori leirdsa rendelkezik.

Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott
feladat és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a
tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattartassal 6sszefiiggésében hozott dontések és a
feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében. A  jogszabdlyban meghatarozott
kiadményozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhdzott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhéazhato.

A koznevelési intézmény szervezeti €¢s mitkodési szabalyzata hatarozza meg a vezetdk kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadméanyozasi rendet.
A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az intézményvezetd

jogosult.

Az egységes hivatali mukodés megkoveteli a kiilso és belsdé kommunikacios rend kialakitasat.

Ennek megfeleléen az intézményvezetd:

— aszakmai feladatai ellatasa, az intézmény fenntartdsa soran kapcsolatot tart az illetékes
tankeriilet munkatarsaival,
— az intézmény mikddtetése kérdésében az illetékes a Nagykanizsai Tankeriileti

Kozponttal és telepiilési onkorményzat képviseldjével.



Hataskorébol atruhézza:

az alsos és felsds intézményvezetd helyettesre :

kozvetleniil és feleldsen iranyitja teriiletén a szakmai munkako6zdsségek vezetoit
folyamatos kapcsolatot tart vezet6ség tagjaival

dontésre el6késziti — az érintettek bevonasaval- az intézmény miikodéséhez sziikséges
jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat

elosegiti a pedagodgiai program minél hatékonyabb megvalositasat

Mmegszervezi az intézményi szintli tanévnyito és tanévzaro értekezleteket

a palyazatok elkészitésében segitséget nyujt az intézményvezetonek

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott
megbizasanak megfelelden elkésziti az iskola tovabbképzési és beiskolazasi tervét
szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel

atruhazott hataskorben alairési jogkor gyakorldsa

ellendrzi az iskola taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.

atruhazott hataskorben helyettesiti az intézményvezetdt a pedagdgusok mindsitésében
¢s a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban

részt vesz a belsé ellendrzésben és értékelésben

a kiils6 tanfeliigyeleti vizsgélat €s mindsités elvégzésében szakmai kozremiikodés

a tankotelezettségbdl adodo feladatokat,

beiskoldzast a tankonyvellatasbol adodo feladatok koordinéalasat

a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezését

a palyazatban megjelolt feladatok

a munkakori leirasban megfogalmazott feladatok

a feladatellatasi helyen miikodd gazdasagi dolgozé irdnyitasat, ellendrzését

a pedagogusok tulmunkajaval, az ligyeleti renddel €s a helyettesitéssel kapcsolatos
igyeket

intézményi statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeket

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését

a munka- és tlizvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitasat és ellendrzését

a tanulo és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat

a palyazatban megjelolt feladatok



a munkakori leirasban megfogalmazott feladatok

egyéb eseti feladatok

A tagintézmény vezetOjére hataskorébol atruhazza a tagintézményre vonatkozdan:

kozvetleniil és felel0sen iranyitja teriiletén a szakmai munkak6zosségek vezetdit
folyamatos kapcsolatot tart vezet6ség tagjaival

dontésre elokésziti — az érintettek bevonasaval- az intézmény miikodéséhez sziikséges
jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat

elésegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvalositasat

Mmegszervezi az intézményi szintli tanévnyitd és tanévzaro értekezleteket

a palyazatok elkészitésében segitséget nyujt

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt
megbizasanak megfelelden elkésziti az iskola tovabbképzési és beiskolazasi tervét
szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel

atruhazott hataskorben alairéasi jogkor gyakorlasa

ellendrzi az iskola taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait

atruhazott hataskorben helyettesiti az intézményvezetdt a pedagdgusok mindsitésében
¢s a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban

részt vesz a belso ellenérzésben és értékelésben

a kiilso tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai kdzremitkddés

a tankotelezettségbdl adodo feladatokat

a beiskolazasbol, tankdnyvellatasbol adodo feladatok koordinalasat

a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat

a nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd méltdo megszervezését

a pedagogusok tulmunkajaval, az ligyeleti renddel és a helyettesitéssel kapcsolatos
igyeket

az intézményi statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeket

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezését

a munka- és tlizvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitasat és ellendrzését

a tanulo és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat

a palyazatban megjelolt feladatok

a munkakori leirasban megfogalmazott feladatok

egy¢eb eseti feladatok



Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatdsagat az intézményvezetd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi vezetd beosztasti dolgozok tartoznak:

az igazgatOhelyettesek,

tagintézmény- vezeto és helyettese

Az iskola vezetdsége az igazgatdi tanacs

Az iskola vezet6ségének (az igazgatdi tanacsnak) a tagjai:

az igazgatd

tagintézmény-vezetd

tagintézmény-vezetd helyettes

az igazgatohelyettesek

a szakmai munkakdzdsségek vezetdi

a diakonkormanyzat vezetdje

a kozalkalmazotti tancs vezetdje

a reprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje
a didkkozgytilésen megvalasztott diakképviseld

esetenként az igazgatd kiilon meghivottja /tématol fiiggden/

Az iskola vezetdsége (az igazgatoi tanacs) az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ,

véleményezd €s javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége (az igazgatoi

tanacs) rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A megbeszélésrdl irasban emlekeztetd feljegyzés késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az

igazgato késziti el és vezeti.

Az iskola vezetdségének (az igazgatdi tanacsnak) a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban

foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.



3.1.1 Az intézményvezeto helyettesitése az intézmény iranyitasaban

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo {ligyek kivételével - teljes

felelosséggel a fels6 tagozatos intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd ¢€s az altalanos intézményvezetd-helyettes tavolléte esetén az alsd

tagozatos intézményvezetd-helyettes latja el a helyettesitést.

Az intézményvezetd, a fels6s és az alsés intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa

esetén a helyettesitést a Tagintézmény-vezeto latja el.

Nyari szabadsdg esetén az iigyeletes vezetd lat el helyettesitési teenddket. Az
intézményekben a nyari sziinetben a vezeték fenntart6 altal meghatarozott rendben latnak el

ligyeletet.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén - legalabb kéthetes, folyamatos tavollét — a

teljes vezetoi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedésben ad felhatalmazast.

Gazdalkodasi ¢és pénziigyi kérdésekben az intézményvezetd-helyettesitését a felsds

intézményvezetd-helyettes latja el.

3.1.2 Az intézményvezet6-helyettesek helyettesitése

Az altalanos  intézményvezet-helyettest —akadalyoztatdsa esetén a  szakmai
intézményvezetd helyettes teljes feleldsséggel helyettesiti. A szakmai intézményvezeto-
helyettes tavolléte esetén az altalanos intézményvezetd-helyettes latja el a helyettesitést.

Mindkét vezetd tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast - az
intézményvezetd-helyetteseket a felsé tagozatos munkakozosség vezetd, illetve az alsod
tagozatos munkakozosség vezetd helyettesiti. Oket sorrendben a matematika, magyar

irodalom és idegen nyelvi munkacsoport vezetd koveti, ket a helyetteseik kovetik.



3.1.3 A tagintézmény-vezeto helyettesitési rendje

A tagintézmény-vezetO tavolléte esetén:

A tagintézmény- vezetdt a tagintézmény vezetd- helyettes — hianyzasa esetén- a fels6
tagozatos munkakozosség vezetd, illetve az als6 tagozatos munkakdzOsség vezetd
helyettesiti.

Oket sorrendben a matematika, magyar irodalom és idegen nyelvi munkacsoport vezetd

koveti, ket a helyetteseik kovetik

3.1.4 Az intézmény bélyegzohasznalata

Az intézményi bélyegz6k hasznélatira a kovetkezd beosztdsban dolgozdk jogosultak:

— intézményvezetd

— intézményvezetd helyettesek

— tagintézmény-vezetdk és helyettese minden ligyben

— iskolatitkar (a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben, bizonyitvanyok, térzskonyv)
— osztalyfonok (félévi és év végi érdemjegyek adminisztralasakor hasznalhatja)

— intézményvezetd kiilon megbizottja

— gazdasagi ligyintéz6( a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben)

3.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai Az intézményvezetd feladatait kozvetlen
munkatarsai kdzremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

— Intézményvezet6-helyettesek
— Tagintézmény-vezetd

— Tagintézmény-vezetd helyettes
— a gazdasagi ligyintézd

— 1iskola titkar

Munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett
végzik.

Az intézményvezetdnek tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
Rendszeres informaciocsere révén kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast az ellendrzési

tertiletiikon tortént eseményekrol.



3.2.1 Az intézményvezet6-helyettesek

A magasabb vezetdi beosztas ellatasaval megbizott intézményvezetd-helyettesek vezetdi
tevékenységiiket az intézményvezetd iranyitasa mellett, egymassal egylittmiikodve és

mellérendeltségi viszonyban latjak el. Részletes feladataikat munkakori leirds tartalmazza.

3.2.2 A tagintézmény-vezeto

A magasabb vezetdi beosztas ellatasaval megbizott tagintézmény-vezetd tagintézményben
onalléan latja el feladatait, de az alabbi teriileteken aldrendelt a székhely intézmény
intézményvezetd helyetteseinek.

— a pedagégusok talmunkajaval kapcsolatos elszdmolasok esetén a szakmai

intézményvezetd helyettesnek

— a statisztikai adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok esetén a szakmai

intézményvezetd helyettesnek

— a tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok esetén az altalanos intézményvezeto-

helyettesnek

— a beiskolazasban az altalanos intézményvezetd-helyettesnek

3.2.3 Az intézményvezet6-helyettesek, tagintézmény-vezeto és helyettesének feladatai

egyseéges fellépéssel kovetelj¢k meg a munkatervi feladatok, az intézményi

szabalyzatok

— aziskola rendjének, tisztasdganak betartasat

— kotelesek eljarni  vagyonvédelmi, balesetvédelmi {iigyekben, a felndtt iigyelet
megkovetelésében és ellendrzésében

— biztositaniuk kell az informacidaramléast, a tdjékoztatdst a dolgozdk ¢és az

intézményvezeto felé

— felkésziiltséget kell tantsitaniuk a vezetdi értekezleten.

Az intézményvezetO-helyetteseket, a tagintézmény-vezetoket a magasabb vezetdkre
vonatkozo6 eljarasrenddel a fenntartd bizza meg. A megbizasuk hatarozott idére, legfeljebb
5 évre adhato. Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni feleldsségiik mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakéri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal

rajuk bizott feladatokért.



3.2.4 A gazdasagi ligyintéz6

A beosztas ellatdsaval megbizott gazdasagi dolgozd a székhelyintézményben és
tagintézményben Onalloéan latja el feladatait. Kozvetlen iranyitdsa ald tartoznak a technikai
dolgozok (karbantartd, udvari munkas, takarito személyzet, stb.), illetve kozfoglalkoztatas

keretében feladatot ellatok.

3.3 Alairasi jogkor

Az intézmény nevében alairdsi joga az intézményvezetdnek van.

Az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény-vezetd ¢€s helyettese jogkore kiterjed az
alairasra és bélyegzéhasznalatra intézményiik vonatkozasaban - valamennyi irat esetén -, mely
a hataskoriikbe atruhazott feladatokbol adodik.

Ezek a kovetkezdk: statisztika, talora elszamolas, tankonyvrendelés, gyermek- és

ifjisagvédelem, tovabbtanulds, sziiléi felszolitds a tanuldé mulasztdsa esetén, versenyre

nevezések, tanuloi felmentések engedélyezése, stb.

Az intézményvezetd kizardlagos aldirdsi jogkorébe tartozd iratok: személy- és bériigyek,

kitlintetési felterjesztések, tantargyfelosztas, orarend, neveldi munkarend, felsébb szervnek

kiildott, az intézmény életére hatassal biro iratok.

3.4 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek, - atruhazasa

Feladat Jogkor gyakorloja
A tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés Fegyelmi Bizottsag
A véleményezési €s javaslattételi jog Kozalkalmazotti Tanécs,
Szakszervezet
Tantargyfelosztas véleményezése Munkak&zosségek

A pedagogusok kiilon megbizasainak és az intézményvezetd- | Kozalkalmazotti Tan4cs,

helyettesek, tagintézmény-vezetd megbizasanak Neveldtestiilet, Szakszervezet
véleményezése
Az iskola koltségvetésében a szakmai célokra fordithato Intézményvezetés

pénz felhaszndlasanak megtervezése. Az iskola beruhazasi,

fejlesztési terveinek megéllapitasa.




A szakmai alapdokumentumban foglaltak szerinti nevelési-
oktatési alapfeladatokon kiviili anyagi haszonszerzo
tevékenység inditasa, az igénybevétel feltételeinek és a
bevétel felhasznalasdnak meghatarozasa.

Pedagogus tovabbképzés, atképzes tervezetének, valamint a

beiskolazési tervnek az elfogadésa.

Az intézményvezetOi palydzathoz készitett vezetési Munkakozdsségvezetok

programmal Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa

Az atruhazott jogkorben tortént intézkedésekrdl beszamoldsi kotelezettsége az adott

mor

feladat felelds vezetdjének van. Formaja korlevél, illetve a kovetkezd értekezlet.

A neveldtestiilet dontését, javaslatat, véleményét altaldban a szakmai munkak6zdsségek

elézetes allasfoglaldsa alapjan alakitja ki. A nevelOtestiilet értekezleteit a munkatervben

rogzitett idépontban és napirenddel a munkatervben felel6sként megjelolt vezetd hivja dssze.

3.5 Az intézmény nevel6-oktaté munkajanak ellendrzése

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését

segitse eld az intézményben folyd neveld ¢€s oktat6 munka eredményességét,
hatékonysagat

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzéseérol

feltarja €s jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szaméra a szakmai (pedagogiai) €s
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt

szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény muikodésével kapcsolatos

"or

belso és kilso értékelések elkészitéséhez

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd- feladata. Az intézményben az

ellenérzés az intézményvezetd-kotelessége €s feleldssége.




A hatékony ¢és jogszerli miikodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
mikddtetése sziikséges. A munkakori leirasokat legalabb otévente at kell tekinteni.

A kozalkalmazott munkakorében bekovetkezett valtozds esetén a munkakori leirast
modositani kell. A munkakori leirdsok kotelezOen szabalyozzak a vezetdk és pedagodgusok
pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit.

A kozalkalmazottak munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat a dolgozod személyi anyagiba kell elhelyezni. Az intézményvezet6-
helyettesek, tagintézmény-vezetok, helyettese és a munkakozosség-vezetok elsdsorban
munkakori  leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitaisa €és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Tanév soran végrehajtandod ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.

A teriilet kijelolésékor a célszerliség €s az integrativitas legyen a meghatarozo elem. Azonnali

ellendrzésre keriiljon sor azoknal a teriileteknél, amelyeken probléma mutatkozik

3.5.1 A nevelo-oktatéo munka belso ellenorzése

Kiterjed a tanitasi orara, az oran kiviili foglalkozésokra, rendezvényekre, az iskolai élet
minden teriiletére. Megszervezéséért az intézményvezetd a felelés. Az ellenérzés teriileteit,
konkrét tartalmat, modszereit, {itemezését az éves munkaterv tartalmazza. A munkatervben

nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd dont.

3.5.2 A neveldé-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak

— intézményvezetd,

— igazgatohelyettesek,

— tagintézmény-vezeto,

— tagintézmény-vezetd helyettes

— munkakozosség-vezetok,

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai

koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.



Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellen6rzott doleozd jogosult:
— az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni

— az ellenérzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettes¢hez.

Az ellen6rzott doleozd koteles:

— az ellendérzést végzo dolgoz6é munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesitent;

— a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellen6rzést végzo dolgozd feladatai:

— az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben el6irtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni

— az ellendrzések teljesitésérdl, az ellen6rzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell

— az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél

(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianvossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

— ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgoz6 figyelmét;

— ahianyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

3.5.3 Az ellendrzés modszerei és modja

Az ellendrzések mddszerei €s modjai a fejlesztd hatast hivatottak szolgalni.
A tanorak, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatésa, irdsos dokumentumok vizsgalata, tanuldi
munkdk vizsgélata, beszdmoltatas szoban, irdsban , tanul6i felmérések.

Az ellendérzést egy nappal eldtte jelezni kell, rendkiviili esetben ez figyelmen kiviil
hagyhato.
Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, az altalanosithatoakat a szakmai
munkakozosségek tagjaival meg kell beszélni.

Az ellendrzést a feladatok egyidejii meghatarozasaval kell befejezni.



Az éltalanosithatd tapasztalatokat tantestiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell. A

tapasztalatok alapjan intézkedési tervet kell kidolgozni a hibak kijavitasara.

A modszereket a kiemelt ellendrzési szempontok figyelembe vételével kell meghatarozni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel9-oktatd munka bels6 ellenOrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,
a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
a neveld-oktato munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,
a tanitasi ora felépitése €s szervezése,
a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagéogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
(A tanitdsi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az iskola vezet6sége hatarozza meg.)
a tanordn kiviili neveldmunka, az osztalyfondki munka eredményei, a
kozosségformalas.

Tanar-tanar kapcsolat és a pedagdgus intézményi latdsmodja

3.5.4 Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek

tanitasi  orak  ellendrzése  (intézményvezetd,  intézményvezeto-helyettesek,
tagintézményvezetd, helyettese, munkakdzosség-vezetdk a tanév elején illetve tanév
kozben meghatarozott rendben), valamint a pedagoégusok teljesitmény-értékelésével
megbizott pedagdgusok

tanitasi 6rdk latogatasa sziikség esetén szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval
haladasi €s osztalyozo6 naplok ellendrzése €vi legalabb két alkalommal

e-naplo bevezetését kiemelt ellendrzési teriiletként kell kezelni

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése - 0sztalyfonok feladata

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése - osztalyfonoki, tandri intézkedések



folyaman

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

a szaktanar és az osztalyfonok tanév kozben ellendrzi a tdjékoztatd fiizet vezetését
(érdemjegyek, egyéb beirdsok, sziil6i aldirdsok)

a pénziigyi, leltarozasi és vagyongazdalkodéssal kapcsolatos teriiletek

A belso ellenOrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezeto:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munka4jat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mikodése felett.

Igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezeto:

folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és tigyviteli munkajat,

ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagdgusok adminisztracidos munkajat;

a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

a tanulok ¢és a dolgozok €lelmezésével Osszefiiggd tevékenységet;

az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerti végrehajtasat,

folyamatosan ellendrzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszeri munkavégzését,

munkafegyelmét.



Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagodgusok neveld-oktatd
munk3jat, ennek sordn kiilondsen:

— apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

— aneveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott

céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belsod
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a

felelds.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznaldsaban résztvevd koltségvetési szervben,
belso ellendrzési rendszer miikodik abbol a célbol, hogy az iskola intézményvezetdje szamara

bizonyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

A pénziigyi belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossdgot ado és tandcsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, €s eredményességét
novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,
valamint ellendrzési és irdnyitdsi eljarasainak eredményességét. Ezen tevékenységeket a

miikddtetd illetve a fenntartd végzi.



4. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok és

értekezletek

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok ¢és egyéb dokumentumok hatarozzak meg:

— Szakmai alapdokumentum

— Szervezeti és miikodési szabalyzat

— Pedagogiai program

— Hazirend

— Tanév munkaterve

— Mindségiranyitasi program

— Kozalkalmazotti szabalyzat

— Helyi értékelési szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Kozérdekli adatok kozzétételérdl €s megismerésére iranyuld kérelmek intézésérdl

sz016 szabalyzata

— A kozérdeki bejelentések és panaszok kezelésének rendjérdl szold szabalyzat

— Esélyegyenldségi terv

— Az iskolai kdnyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

— Tankoényvtari Szabalyzat

— A Diakonkormanyzat Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzata

— Az iskolai Sziil61 Munkako6zdsség (SZM) Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata

— Gyakornoki Szabalyzat

— Belsd szabalyzatok

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszeri mikodését. A szakmai
alapdokumentumot a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az intézménynek jogdban all javaslatot tenni a szakmai alapdokumentum modositasara.



4.1.2 Pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd

munka tartalmi és szakmai alapjait kozéptavra. A pedagogiai program megalkotasahoz az

intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai

onallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas_céljat, tovabba a Koznevelési torvény 26. § (1), (2), (3), (5) bekezdésben
meghatarozottakat

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthaté és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat €s azok 6raszadmait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket

az iskola magasabb évfolyamra Iépés feltételeit

az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének formadit és kdvetelményeit, a
tanulok értékelésének és mindsitésének formajat;

a tanulok magatartasanak, szorgalmanak értékelését és mindsitésének kovetelményeit

a tehetség, képességkibontakoztatdas modjat, a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését segitd tevékenységet

az oktatdsban alkalmazott tankonyvek, segédletek és taneszkozok kivalasztasanak
elveit, illetve jegyzékét

a pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorladsanak
rendjét,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagodgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd hagyja jova. Az

iskola pedagogiai programja a tanulok, sziilok és egyéb érdekl6dok szamara megtekinthetd az

iskolai konyvtarban, tovabba olvashato az intézmény és a tagintézmény honlapjan. El6zetes

egyeztetés utan az iskola vezetdi felvilagositassal szolgalnak a pedagogiai programmal

kapcsolatban.



4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
¢s az intézmény Pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok és
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, véglegesitésére, elfogadasara a
tanévnyitd értekezleten keriil sor. A munkaterv egy példanya a tandri szobaban a tantestiilet
rendelkezésére all, illetve annak egyszertsitett valtozata az iskola honlapjan elérhetd.

Az iskola pedagdgiai programjarodl, szervezeti és miikodési szabalyzatarol, a hazirendrol
¢s a az intézmény weboldalan tajékozodhatnak.

Munkaidében az iskolai konyvtarban tekinthetnek bele az érdeklédok.

4.2 Az intézmény miikodését meghatarozo tovabbi dokumentumok

A kollektiv szerz6dés és a kdzalkalmazotti szabélyzat kétoldalu megallapodasok, amelyeket a
jogszabalyi eldirasoknak megfeleld szerzddo felek képviseldi irnak ala.
A tanulokat, alkalmazottakat védo intézményi védo-, 6vo eldirasok, szabalyzatok.
— Orszagos tanulmanyi ¢és tehetséggondozd verseny versenykiirdsat és lebonyolitasat
meghataroz6 szabalyzat

— Informatikai Szabalyzat
4.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni.
A kinyomtatott iratot hitelesiteni (alairas, pecsét) kell.
Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézményvezeto,
esetenként tagintézmény—vezetd végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.
Az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az intézményvezetdje, intézményvezetd
helyettese, tagintézmény-vezetd, helyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett

papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.



4.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az

intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi statisztikai adatok.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az intézményvezetdje aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az igy hitelesitett papir
alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd helyettesek, tagintézmény-
vezetd, tagintézmény-vezetd helyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése é€s
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az clektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az
intézményi informatikus segitségével az iskolatitkar a felels.

A fentiek érvényesek az 0j hivatalos feliiletek pl:KRETA esetében is.



4.4 Az intézmény miikodését meghatarozo értekezletek

Neveldtestiileti értekezletek:

alakulo értekezlet,

— tanévnyito értekezlet,

— félévi, tanév végi értekezlet,
— osztalyozo6 értekezlet,

— nevelési értekezlet,

— munkaértekezlet,

— rendkiviili nevel6testileti értekezlet.

Alakul¢ értekezlet: A székhely és a tagintézmény kozosen szervezik

Tanévnyito értekezlet: Dont a munkaterv elfogadasarol, a tanitas nélkiili munkanapok

felhasznalasarol, az értekezletek rendjérol.

Félévi értekezlet: Véleményt alkot az elsd félév munkdjat értékeld beszamolordl. Sziikség

esetén modositja, kiegésziti az éves munkatervet.

Tanév végi értekezlet: Dont a tanév munkéjat értékeld beszamolo elfogadéasarol.

Osztalyozd értekezlet: Osszehivasara a félév és a tanitasi év zarasa el6tt keriil sor. A félévi

osztalyoz6 értekezleten az osztalyfonokok roviden beszamolnak osztalyuk neveltségi és
tanulmanyi helyzetérdl, és statisztikai adatokat kozolnek. Az év végi osztalyozo értekezleten a
nevelbtestiilet dont az elégtelen osztalyzatot kapott tanulok tovabbhaladdsarol, valamint a
tanuld szadmara hatrdnyosan megallapitott osztidlyzat moédositasardl. Az értekezleten a
neveldtestiilet dont a tanulok iskolai szintli kitlintetési ligyeiben, melynek eldterjesztdi az
osztalyfonokok. Az osztalyfonokok az osztdly neveltségi és tanulmanyi helyzetérdl irdsos
beszamolot készitenek az iskolavezetésnek, valamint elkészitik a sziikséges statisztikai
adatokat. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyvvezetot és a hitelesitOket az
értekezlet levezetd elndke kéri fel a nevelGtestiilet egyetértésével. A jegyzokonyveket

nyilvantartasba kell venni.



Nevelési értekezlet: Témajat a nevelOtestiilet az éves munkatervben rogziti az adott nevelési

témakban, melyekhez feladat meghatarozdsokat rendel. A nevelési értekezlet 6nalldan és

tagintézménnyel kdzosen is 0sszehivhato.

Munkaértekezlet: Az éves iskolai munkaterv ilitemezése alapjan az aktudlis problémakat
kotetlenebb formdban targyalja meg a neveldtestiilet. Kiilonds figyelmet szentel az iskola
nevelési problémaira, megszervezi az elkdvetkezd id0szak programjait. A téma fiiggvényében
kibdvithetd az intézmény minden dolgozojanak részvételével. Munkaértekezlet kiilon és a

tagintézménnyel kozdsen is szervezhetd.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet: Osszehivasara az ok megjeldlése sziikséges.

Munkakdzdsségi, egyéb szakmai értekezletek: Osszehivasat a vezetdk vagy a munkakdzdsség

vezetdk kezdeményezik a munkavégzés koordinalasa, hatékonyabba tétele és konfliktus,

problémamegoldas, egyéb érdekében.

5. Az iskolai tankonyvellatas rendje

5.1 Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladata

— tankOnyv beszerzése
— tanulokhoz torténd eljuttatasa.
Az els6tdl a nyolcadik évfolyamig az allam biztositja, hogy a tanuld szdmara a tankonyvek

téritésmentesen alljanak rendelkezésre (Nkt. 46. §. 5.).

5.2 A konyvtar feladatai a tankonyvellatassal kapcsolatban

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdonyveket — a munkafiizetek, munkaltato
tankonyvek és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveinek kivételével — konyvtari
nyilvantartasba kell venni és az iskolai konyvtar allomanyaban elkiilonitetten kell kezelni. Az
iskolai kdnyvtar nyilvantartdsdban 1év6 tankdnyvek kezelésérdl az iskolai konyvtar szervezeti

¢s miikodési szabalyzataban leirtak az irdnyadok.



Iskolankban az ingyenes tankonyvellatas teljes mértékben az iskolai kdnyvtaron keresztiil
torténd kolcsonzéssel valdosul meg. A tankdnyv az iskola tulajdona, a tanul6 csak hasznalja
azt. A konyvtarbol kapott tankonyveket minden tanév végén visza kell adni az iskolai
konyvtarba. A szandékos rongalés, sériilés és egyéb okbdl hasznalhatatlanna valt, illetve

elveszett tankonyv mindenkori forgalmi értékét meg kell téritenie a sziilének az iskola felé.

Az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveiket sajat tulajdonba kapjak, azokat nem kell

visszaadni az iskolai konyvtarnak.
A tankonyvek kiosztasa lehetOleg az elso tanitasi héten, kiilon beosztas szerint torténik.

Iskolavaltas esetén a konyvtarbdl biztositott tankdnyveket vissza kell hozni, az 0j iskolaban
fog kapni masikat a tanulo. Azok a szorgalmi id6ben atvétellel érkez6 tanulok, akik ingyenes

tankonyvellatasban részesiilnek, az iskolai konyvtarbol kélesonozhetik a tankonyvet.

5.3 Az iskolai tankonyvellatas rendjének megallapitasa

Az iskolai tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
évente az iskola intézményvezetdje allapitja meg. Kikéri az iskolai sziil6i szervezetet és az
iskolai didkonkormdnyzat véleményét (véleményezési jog) a tankdnyvtamogatas rendjének

meghatarozaséhoz.

Az intézményvezetd minden ¢€v janudr 25-€ig meghatiarozza az intézményi/iskolai

tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a sziilot.

5.4 Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola és a tagintézmények iradsban értesitik, illetve a honlapjaikon tajékoztatjak a
tanulokat és a sziil6ket az iskolai tankonyvellatas folyamatairdl (a timogatas feltételeirdl, az

igénybejelentés modjarol, a hataridékrol).

A konyvtaros, illetve a tagintézmény konyvtarosa a konyvtarba valo beiratkozas alkalmaval
tajékoztatjak a sziiléket arrol, hogy a tanulok részére lehetdség van tankonyvkdlcsonzésére

(tartos tankonyvek, segédkonyv), amelyek kdlcsonzési hatdrideje egy tanévre szol.



5.5 Tankonyvrendelés, tankonyvcsomag osszeallitasa

A tankonyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet.

A tankonyvek kivalasztisa a pedagdgus feladata. A tankdnyvcsomag egyiittes értéke nem
lehet nagyobb anndl az Osszegnél, amit az iskola a rendelkezésre allo targyévi tankonyv-
tamogatasi keretbdl tud — a konyvtari tankonyvkészlet felhasznalasaval - az ingyenességre

jogosult tanulok rendelkezésére bocsatani.

Ennek érdekében minden pedagdgus feladata, hogy a tankonyveket a hivatalosan kozétett
tankonyvjegyzéken szereplokbdl valassza ki. A pedagogusok altal hasznalni kivant
tankonyvek jegyzékét (kiadoi azonosito, szerzd, cim, ar megjeldlésével) irasban juttatjak el a
hivatalos tankonyvjegyzék megjelenését kovetd két hétben a tankonyvfeleloshoz.

Az osztalyfonok feladata, hogy segitse a tankonyvfelelés munkdjat azzal, hogy a kiadott
igényl6lapokat, adatlapokat sszegytijti és atadja a tankonyvfelelésnek.

Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken - a matematika miuveltségteriilet kivételével
barmely tantdrgy, miiveltségteriilet vonatkozasdban - van olyan tankonyv, amelyet az e
rendeletben a tartds tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen
tantargyhoz vagy miuveltségteriilethez az iskola tankonyvet rendel, az iskola a

tankonyvrendelés soran a tartos tankonyvek koziil valaszt.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet — kiilondsen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal

rendelkezik.

5.6 A tankonyvfelelés megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a
felelos. Az intézményvezeto jeloli ki a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyeket a
kozponti és tagintézmények vonatkozasidban, aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A  tankonyvellatds feladatait iskolankban az
intézményvezetd altal megbizott tankonyvfelelds latja el. A tankonyvfelelos személyét az

iskolai munkatervben rogziteni kell.



Ha az intézmény vezetdje az iskola mas alkalmazottjat kivanja megbizni a tankdnyvfelelds
feladatkorével, akkor ezt — rendkiviili eseteket leszamitva — a tanév munkatervében rogziteni
kell. Ha a tankonyvfelelds az elkdvetkezé tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt

legkésobb a tanévnyitd értekezleten koteles bejelenteni.

5.7 A tankonyvfelelos feladatai

Lista kiaddsa minden tanul6 részére az oktatashoz sziikséges tankonyvekrdl a cim, a cikkszam
¢és az ar megjelolésével. A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetoveé

kell tenni, hogy azt a sziilok megismerjék.

Azok a tanuldk, akik ingyenes tankonyvelldtdsban részesiilnek, tdjékoztatast kapnak a
tankonyvfeleldstdl arrdl, hogy mely tankonyvekhez jutnak az iskolai konyvtarbol kdlesonzés
utjan. Azok a sziilék, akik nem kivannak ¢€lni a kolcsonzés utjan kinalt tankdnyv-hasznalat
lehetdségével, a tankdnyvet meg is vasarolhatjak, errdl irdsban nyilatkozhatnak.

Az ingyenes tankonyvre jogosultakat tdjékoztatja arrdl, hogy az iskolai konyvtarbol

kolesonzés utjan biztositott tankonyvek lehetnek hasznalt allapotaak.

A tankOnyvrendelést marcius utolsé munkanapjdig Osszesiti a kozponti intézmény

tankonyvfeleldse. A tankonyvrendelést ala kell iratni az intézményvezetdvel.

6. Teendok bombariadok és egyéb rendkiviili események esetére

1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak €s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

a tlz,

a robbantéssal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét

vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut



a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
intézményvezeto,
tagintézményvezetd

intézményvezeto - helyettesek

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsdra az ¢épliletben tartdozkodod személyeket szaggatott csengetéssel, hangos
kialtassal értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a

tlizriado terv mellékletében talalhato "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletb6]l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé nevelének
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

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

A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdo neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre

torténd megérkezéskor meg kell szdmolnia!



8. Az intézményvezetOnek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

9. Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola vezetdjét
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

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

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi Ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.

12. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv” c.

intézményvezetoi utasitas tartalmazza.

13. A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.



14. Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

intézmény vezetoje a felelds.

15. A tiizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara

kotelezo érvénytiek.

7 Az intézmény munkarendje

7.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyetteseli, illetve a tagintézmény-vezetd €s helyettese koziil
legalabb egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia annak Ilényegi miikddésekor.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladatainak megfelelé idében
¢s idOtartamban latjak el.

Amennyiben rendkiviili helyzetben egyikiik sem tartézkodik az intézményben, a vezetdok

helyettesitési rendje alapjan kell eljarni.

7.2 A pedagogusok munkarendje

7.2.1 A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos altalanos eldirasok

A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oOrdig bejelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, illetve tagintézmény vezetdnek vagy helyettesének hogy a
helyettesitésérdl intézkedni lehessen.

A hidnyz6 pedagogus a hidnyzasi idejére a helyettesitési anyagot, tanmenetet leadja, hogy a

helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tanorak elcserélését az intézményvezetO-helyettes, illetve a tagintézmény-vezetd
engedélyezi. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —

lehetdség szerint szakszer(i helyettesitést kell tartani.



A pedagogus alapvetd feladata, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint als6 tagozaton az elsé évfolyamon félévkor és év végén,
valamint a masodik évfolyamon a szdveges értékelésen kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol.

A pedagégusok szamdra - a kotelezd oOraszamon feliili - a neveld-oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeresen vagy esetenkénti feladatokra a megbizast illetve kijelolést az
intézményvezet6 adja az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény-vezetd, helyettese és a
munkak6zdsség-vezetok javaslatainak

meghallgatasa utan.

A pedagdogusok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait az Nkt. 20/2012.
EMMI rendelet, valamint munkakori leirasuk tartalmazzak. A kijel6lés illetdleg megbizas
alapjan a nevel6-oktatdé munkaval Osszefliggd teendOkhoz kapcsolodd fébb elvek és

megbizatasok ismertetése.

Altalanos elvek:

— megfeleld szakmai, pedagdgiai felkésziiltség az adott teriileten,

— szervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség,

onkéntesseég elve €s a feladatellatasi kotelezettség egyeztetése,

aranyos terhek figyelembe vétele.

Fobb megbizatasok:

— osztalyfénok, szaktanar, napkozis neveld kijeldlés alapjan

— szakmai munkak6zdsség valasztas,felkérés, megbizas
— didkdnkormanyzat vezetdje felkérés, megbizas

— szakkor, sportkdr, karvezetd felkérés, megbizas

— szertarfelelds kijelolés, megbizas

— palyavalasztasi felelds felkérés, megbizas

— tankOnyvfelelds felkérés, megbizas

— munkacsoport vezetd valasztas, felkérés, megbizas alapjan



7.2.2 A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagbégusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfelel6 foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

A pedagbdgus-munkakorben dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:
— akotelezd oraszamban ellatott feladatokra

— a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

— atanitasi 6rdk megtartasa

— a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa

— osztalyfonoki feladatok ellatasa

— iskolai sportkori foglalkozasok

— énekkar, szakkorok vezetése

— differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.)

— fejlesztd foglalkozas

— magantanuld felkészitésének segitése

— konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaid6-beosztasat az drarend, munkaterv
¢és a havi programok listaja tartalmazza.

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezok:
— atanitasi orakra valo felkésziilés

— atanuldk dolgozatainak javitasa

— atanulok munkajanak rendszeres értékelése

— amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado ¢és a helyettesitett orak vezetése
— dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése

— atanulmanyi versenyek lebonyolitésa

— tanulok versenyekre, rendezvényekre kisérése

— tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

— iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése

— apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi,



didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa

— az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

— sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

— asziildi kozosséggel valo kapcesolattartas

— részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

— részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

— atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor

— atanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

— iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

— részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

— tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

— részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

— iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikddés,

— szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

crer

7.3 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd o6rakbol, egyéb elrendelt foglalkozasokbdl, valamint a neveld -

oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatokbol all (Nkt. 62 §.)

Heti teljes munkaidd: 40 o6ra

Heti kotelezo oraszam: neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6: 22-26 ora

Legfeljebb heti négy oOraban a nevelést elOkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valod részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba

eseti helyettesités rendelhetd el a pedagogus szamara.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programokat a munkaterv illetve az adott rendezvény forgatokonyve

tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.



7.4 Az intézmény nem pedagéogus kozalkalmazottainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézményvezetd a tagintézmény-vezetd bevonasaval allapitja meg az
intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Munkakori leirdsukat az intézményvezeto ¢és a tagintézmény-vezetd kozosen késziti el.

A torvényes munkaidé ¢és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztataisa az

intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

7.5 Az iskola tanuléinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanulok helyi joggyakorlasdnak formait, a tanulok
kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint, a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.
A hazirend betartasa a tanuldk, a pedagdgusok és alkalmazottak, gyermekiik képviseletében
az iskoléaba latogatd sziil6k szdmara kételezd.

Erre els6sorban minden tanuld sajat maga, masodsorban a pedagogusok, az ligyeletes tanarok,
pedagodgiai munkat segitOk és a hetes tanuldk tigyelnek. A hazirendet — az intézmény
vezetdjének eldterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott
szervezetek egyetértésével. A tanulok munkarendjét tartalmazé hazirendet minden év elején
ismertetik az osztalyfénokok az elsé hét osztalyféndki orajan, valamint a szeptemberi sziiléi
értekezleten. A hézirend egy-egy példanydval minden tanuldé rendelkezik. A hazirendet
barmely érdekld megtekintheti az intézmény honlapjan, valamint nyitvatartdsi idében az

iskola konyvtaraban.

rer s r

Az oktatds ¢és a nevelés a pedagdgiai program, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
termekben.

A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan - rendkiviili

esetben intézményvezetd engedéllyel azok elott - szervezhetdk.

Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8.00 ora és 16.00 ora kozott kell



megszervezni. A tanitasi 0rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza minl0 ill. 15 perc.

A tanitdsi o6rdk és orakozi sziinetek hossza esetenként, csoportonként, intézményenként,
évfolyamonként, esetleg osztalyonként intézményvezetdi engedéllyel mddosithato.

A tanitdsi o6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az

intézményvezetd ¢s a tagintézmény-vezetd tehet.

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jarod

tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00. oraig tart.

Rendkiviili esetben az intézményvezetd roviditett orak tartasat rendelheti el. A tanitasi
orak latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

Az intézmények csengetési rendjét a Hézirend tartalmazza. Az orakozi sziinetet a tanulok
lehet6ség szerint az udvaron, folyoson illetve az aulaban toltik felnétt tigyelet mellett,

vigyazva sajat maguk és tarsaik testi épségére.

Az iskoldban reggel 6.30. 6ratdl a tanitds kezdetéig és az orakodzi sziinetekben tanari
tigyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a

balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskoldban a rend ellendrzéséhez sziikséges 1étszdmu tigyeletes neveld, pedagogiai
asszisztens keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes neveldk, pedagdgiai asszisztensek feleldsségi
teriilete az alabbi épililetrészekre terjed ki:

— Zrinyi Miklés ut 38.

— Szent Imre ut 10.

— Bolyai Tagintézmény Erzsébet tér 9.

7.7 Az intézményben tartézkodas rendje, nyitva tartas

Az iskola épiilete(i) szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6.30 6ratol este 20.00 oraig
tart(anak) nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet(ek)

ettdl eltérd iddpontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato(k).

A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az



osztalyfonoke (tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az helyettesei), illetve a részére orat
tart6 szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
Rendkiviili esetben — sziiloi kérés hidnyaban — az iskola elhagyésara csak az intézményvezetd

vagy a helyettesei adhatnak engedélyt.

Az egyéb (Pl.tanoran kiviili) foglalkozasokat 7.00 ératdl 17.00 oraig, kell megszervezni.
Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.
Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani
nyitva tartds utani idében az esetleges foglalkozast tartdé pedagdgus a felelds az iskola
mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé valo intézkedések

megtételére.

Szorgalmi idOben a neveldi és a tanuloi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik 8.00 oOra és 16.00 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos {ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntarté tudomasara hozza. A nyari

szlinetben az irodai iigyeletet a fenntart6 utasitasai alapjan kell megszervezni.

Rendezvények €s terembérlés esetén az intézményvezetdvel €s a tagintézmény-vezetdvel vald

egyeztetés utan a fenntartd ad engedélyt.
A szervezési feladatokat a gazdasagi dolgozo kozremitkodésével kell megoldani.
A tanitési sziinet ideje alatt az iskolaban csak a munkéjat végz6 dolgozo tartézkodhat.
Amennyiben kiilsé személy az intézményvezetdvel kivan személyesen taldlkozni, az
iskolatitkarral torténd eldzetes egyeztetés utan teheti meg illetve a nyilvanos telefonon
személyesen kérhet talalkozot az intézményvezetotol.
Az épliletbe belépd sziiloket, latogatdkat - ahol portaszolgélat van - a portas igazitja utba.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a tanulokat hozé és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely



— a tanuld érkezésekor a feliigyeletre ataddsdhoz, valamint a kisérd tavozasahoz
sziikséges

— a tanuld tavozasakor: a pedagdgustol vald atvételéhez, valamint a tavozashoz
sziikséges

Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak

ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
— a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe
— valamint minden mas személy, akit a fogadd alkalmazott az iskolatitkari szobdba

kiséri, aki belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

A kiilon engedélyt az iskola vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli vagy
irasbeli engedély, és sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartézkodni.

A hivatalos lgyintézésen tul a sziildknek az elétérben, auldban, folyosokon kell
varakozniuk.

A tanorak és a délutani foglalkozasok védelmének érdekében a tanterembe nem léphetnek be.

Ertekezleteken, rendezvényeken a sziilé az intézményben tartozkodhat.

Az elsOs tanulok sziilei a beszoktatas ideje alatt a pedagoégusok utasitasai alapjan

tartdzkodhatnak a tanteremben.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:

— belépésiiket kotelezO6 mddon jelezni kell az intézményvezetonek.

— benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kotelezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

— az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat

— jo6tékonysagi programokon

— gyerekek részére szervezett programokon

az iskolai jatszonapokon



tinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor

az iskola dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitdszer,
konyv...)

A benntartozkodas az altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban,

megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

Az iskoldba érkez6t fogadd alkalmazott az illetdt az iskolatitkdri szobaba kiséri, aki

belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

7.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaldi felelosek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az energiafelhaszndldssal valo takarékoskodasért.

az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eléirasok betartasaért.

Ennek érdekében:

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja minden tanévben szervezett formaban tiiz- és
balesetvédelmi valamint munkavédelmi oktatasban részesiil.

Szandékos vagy gondatlansagbol elkovetett rongéalas esetén a tanulo sziilei, ill. a
dolgoz¢ fel¢ kartéritési igénnyel 1€p fel az iskola. A tanulodi karokozasrdl hatarozatban
kell értesiteni a tanul6d gondviseldjét.

A gazdasagi dolgozo, illetve az iskolatitkar kotelessége - elsdsegély nyujtasa
érdekében - feltoltott ment6ladarél gondoskodni az intézményvezetd-helyettesi,

testneveldi, orvosi rendeldi szobaban, valamint a gazdasagi irodaban.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni az

intézményvezetd engedélyével, a gazdasagi dolgozonak leadott atvételi elismervény ellenében

lehet.



Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termek zarasaért a dolgozoé a felelds.

A tantermek és egyéb helyiségek kulcsait a portdn zarhatdo fémszekrényben, gazdasagi
irodaban, titkarsagon taroljuk.

A testnevelés oOrat tartd nevelOk a testnevelés orak és sportfoglalkozasok alatt gondoskodnak

az Olt6zOk zardsarol.

A fejleszto szobaban, tancteremben, tornaszobaban tanuld csak felnétt jelenlétében
tartozkodhat. A ezen termek rendjéért, berendezési targyaiért, zarasaért a foglalkozast tartd

nevel6 a felelds.

A szamitdstechnika teremben, és a nyelvi laborban, egyéb teremben csak feliigyelet mellett
tartozkodhatnak tanuldk.

A szamitogép lizembe helyezését, az egyes miiveleteket tanari engedéllyel végezhetik.

A terem vagyonvédelméért, nyitasaért és zarasaért az ott orat tartd neveldk a feleldsek és errol
nyilvantartast vezetnek. A teremben tapasztalt rendellenesség ligyében a szaktanar ¢l jelzéssel

a vezetés felé.

A tornaterem az elkészitett beosztas szerint lizemel, s elssorban az intézmény tanuldinak
sportolasi lehetdségét biztositja. Szabadidd esetén a gazdasagi dolgoz6 bérbe adja.

A tornateremben csak pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak a tanulok.

A tanul6 az 61t6z6be a foglalkozasok eldtt 10 perccel érkezhet, a tandra megkezdéséig ott
tartozkodik. A helyiségbe a felmentett tanuld csak tiszta tornacipdben léphet be. Az
eszkozoket haszndlni rendeltetésiiknek megfeleléen lehet. A tanulok értékeiket a testnevelés
ora alatt a zart 0ltozOkben helyezzék el. A tornateremhez csatlakoz6 helyiségek (szertar,
01tozok) vagyonvédelméért a testneveld felelés. A testneveléi szobaban tanuld6 nem

tartdzkodhat.

A szertarak eszkdzéllomanyarol szakleltart kell vezetni. A neveld a szertarért anyagilag is
felelOsséggel tartozik. A szertarfelelds tanuld a neveld engedélyével €s jelenlétében 1€phet be
a szertarba. A helyiségek zardsa a pedagdgusok feladata. A napkozis sportfoglalkozasokra

csak neveld vihet el sporteszkdzoket.



Az ebédloben beosztas alapjan szervezett étkeztetés folyik. Az ebédeltetés alatt felnott

tigyeleti rendszer mikodik.

Az osztalytermek dekoralasarol, vagyonvédelmérdl a tanito, a felelds szaktanar, illetve a
csoportfoglalkozast vezetd napkozis nevelé gondoskodik. A problémat észlelé pedagdgus és
az lgyeletes neveld koteles utanajarni a karokozasnak, a tanulot felelosségre vonni, a

gazdasagi dolgozoval egyiitt a jegyzOkonyvet felvenni.

Az iskola auldja tinnepélyek, rendezvények, kiallitasok szinhelye. A reggeli iigyelet és az
orakozi sziinetek alatt a tanulok feliigyelet mellett tartézkodhatnak az auldban, itt tolthetik a
szabadidejiiket. A napkdzis tanulok a jatszoudvaron, telephelyen is tartdzkodnak nevel6i

feliigyelet mellett.

A testnevelés o6rak utan a napkozis tanulok a sportudvaron is tartézkodhatnak, neveloi
feligyelettel és ebben az esetben is biztositani kell a sportfoglalkozasok, edzések

zavartalansagat.

A tanari és a testneveloi szoba a pedagdgusok Orakdzi pihenésének, az Ordkra,
foglalkozasokra valo felkésziilésének a helye. A tanari szoba a nevel6testiileti értekezletek
szintere, a naplok tarolasi helye. Az osztalydokumentumok nem adhatok a tanulok kezébe.

A tandri és a testnevel6i szobdban tanulod, kiilsd személy csak pedagdgus jelenlétében

tartdzkodhat.

A targyalo szoba kisebb munkacsoportok, iskolavezetdségi tilések, megbeszélések céljait
szolgalja.

Az iskolatitkari irodaban, gazdasagi szobaban a hivatalos tigyek intézése, és az iskolai
dokumentumok Orzése torténik. A talalt targyak kezelését a portas és a takaritdi személyzet

veégzi.
Az intézményvezeto irodaba a belépés az intézményvezetd jelenlétében torténik.

Az intézményvezeto-helyettesi irodaban az oktato-neveld6 munkaval kapcsolatos hivatalos
tigyek intézése torténik. Az ott elhelyezett telefont a pedagdgusok csak hivatalos varosi ligyek

rendezésére hasznalhatjak. A helyiség zarasa az intézményvezetd-helyettesek feladata.



7.9 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasat - ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat- a gazdasagi dolgozd szervezi az intézményvezetd és a fenntartod
engedélyével.

Az iskola helyiségeit lizleti, sportolasi vagy mas céllal igénybevevo kiilsd bérldk, az adott
helyiség atadasarol szolo bérleti szerzodés szerint tartozkodhatnak az épiiletben. A bérloket a
bérleti szerzédésben foglaltak alapjan vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség terheli.
Kotelesek betartani a hazirendet,illetve a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.
Uzleti tevékenységgel vagy mas eseti liggyel kapcsolatban az intézményben tartozkodni csak

intézményvezetdi engedéllyel lehet.

7.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

A nemdohanyzok védelmérdl szolo Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok
védelmérdl szold torvény 4.§ szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelése vagy az
intézményvezetd altal megbizott személy.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, telephelyét, tagintézményt, a fobejarat elotti

5 méter sugart teriilletrészt — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
(szinhdz, mozi latogatds, kiranduldsok, osztalyprogramok, stb.) tanuldink szadmdra a
dohanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldba, és azon iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek

(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

7.11 A tanuldk- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriad6 tervnek a

rendelkezéseit.



2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és

viselkedési formakat.

3. A nevel6k a tanodrai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel0zési szabalyokat a

tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségilk és testi épségik védelmére vonatkozod eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon

tilos és elvarhat6 magatartasformakat.

5. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

— atanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

— az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

— rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

— atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

— iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) el6tt.

— atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra.

7. A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,

hogy a tanulok elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket.8. A fokozottan balesetveszélyes



tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd neveldk baleset-megeldzési
feladatait részletesen a munkakdri leirdsuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét €és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

— a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

— atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles

részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, 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.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanul6 altal nem hasznélhat6 gép, eszkoz

— avillamos koszortigép,



— abarkécsgép faesztergalasra,
— a faipari szalagflirész, a korfiirész, a kombinalt gyalugép,
— a szalagflrészlap-hegeszto késziilék, valamint

— ajogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél idOsebb tanulok altal pedagogus feliigyelete €s irdnyitasa mellett hasznalhato
eszkoz, gép
— avillamos farogép,
— a barkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracids csiszolo, dekopirfiirész,
polirkorong,
— atorpefesziiltséggel miikodod forrasztopaka,
— a 220 V fesziiltséggel mikodd, kettds szigetelésii tugynevezett ,pillanat”-
forrasztopaka,
— avillamos haztartasi gép,
— a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanulo),
— a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az ilizemanyagot és a motort nem kezelheti a

tanulo).

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan
1. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel a neveld €s oktatd munka egészséges €s

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséeért.

2. A pedagbgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése
¢és megodvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a
munka- ¢és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek

feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és szilikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

3. A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziilo
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az
egészségét és biztonsdgat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét
ellaté pedagoégusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium

alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.



4. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan

kell tartani.

5. A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdo és a kozrehatdo személyi, targyi és

szervezési okokat.

6. A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot koveté 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, kiskorti gyermek, tanuld esetén a
sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Orizni. Ha a sériillt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatés

hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

7. Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —

azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

8. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

9. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
— a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefiiggésben
¢letét vesztette),
— valamely ¢érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mérteki
karosodasat,
— a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,

egészségkarosodasat,



— a gyermek, tanulo stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
— a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi

karosodasat okozza.

10. Az iskolaban lehetdvé kell tenni az iskolaszék, ennek hidnyéaban a sziil6i szervezet €s az
iskolai  diakdnkormanyzat képviseldje részvételét a tanuldo- ¢és  gyermekbaleset

kivizsgalasaban.

11. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a szlikséges intézkedést a

hasonlo esetek megeldzésére.

8. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

8.1 Az intézmény neveldétestiilete

1. A nevelGtestiilet — a kdznevelési térvény 70. § alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény

legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.

2. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja,

valamint az oktat-neveld munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dolgozok.

3. A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik.

4. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

esetekben.

5. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdreit nem ruhdzza at

masra.



7. Az iskola nevel6testiilete feladatkorének részleges ellatidsara az alabbi 4allando

bizottsago(ka)t, illetve munkacsoporto(ka)t hozza 1étre a kdvetkezd feladat- és hataskorrel:

8.1.1 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az aldbbi allando értekezleteket tartja:

— alakulo, tanévnyitd, tanévzaro értekezlet

— félévi és év végi osztalyozo konferencia

— tajékoztatd és munkaértekezletek (szlikség szerint)

— nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)

— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szdzaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a
szervezeti és miikodési szabdlyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. /Pl.:székhely ill. tagintézmény, alsé tagozat,
fels6 tagozat, egy évfolyamon tanitok értekezlete/

A nevelétestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie.

Ez al6l — indokolt esetben — az intézményvezet6 adhat felmentést.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykzdsség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémdinak megoldasat osztalyértekezleten
vegzi. A neveldtestlilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitod
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztdly aktudlis problémainak

megtargyaldsa céljabol.



8.2 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagdégusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolédva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zdsség szakmai,
modszertani  kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktatd munka

tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

2. Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mikodnek intézményegységenként:
Alsés szakmai munkak6zosség

0 Tagjai :munkak6zdsség vezetd, munkacsoport vezetok,neveldk,

Fels6s szakmai munkak6zosség

0 tagjai: munkako6z6sség vezetd, munkacsoport vezetdk, nevelok

3. A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel

rendelkeznek.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok
1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezetd dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd hozza 1étre, errdl tajékoztatnia

kell a nevelotestiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait nevelGtestiilet javaslata alapjan, az intézményvezetd

bizza meg.

8.2.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozOsségek feladatail az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

— az adott szakmai-pedagodgiai teriilet nevelé és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

— az iskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

— egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldok ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése,



palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitésa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6é mérések feladatainak Osszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa, javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara,

a pedagdgusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhato eszk6zok beszerzésével,
a palyakezdd pedagoégusok munkdjanak segitése patronaldé neveld (mentor)
kijelolésével,

javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkak6zosség-vezeto személyére,

a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa,

a munkakdzosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitése,
javaslatot tesz az egyes szaktanarok kiilon megbizasainak elosztasara

javaslatot tesz a szertarak és szakkonyvtarak fejlesztésére,

kozos feleldssége van a szaktargyi felszerelések megdrzéséért

rész vesz a tantargy — pedagogiai fejlesztési és kutatasi munkalatokban,

folyamatosan megvitatja a szakmai kérdéseket,

szervezi a szakteriilet iskolai versenyeit

a vizsgak (kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.) feladatait és tételsorait
Osszeallitja

kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

a munkakozosségnek a munkaterv illetve igazgatoi felkérés alapjan részt kell vennilik
az intézményben foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusteljesitmény-
értékelési rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

a munkakozosségek részt vesznek a pedagogusok telepiilési é€s tarsuldsi szintii
tovabbképzésében és a tarsulasi szintli munkak6zosségek munkajaban,

a pedagogus—allashelyek palyazati anyaganak véleményezése,

a munkakozosség figyelemmel kiséri az intézményvezetd kijelolése alapjan a
gyakornokok munkdjat tdmogatd szakmai vezetok munkédjat, segiti a gyakornokok

beilleszkedését.



— segiti a mindsitési, tanfeliigyeleti, onértékelési, teljesitményértékelési intézményi
munkat

— fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

A szakmai munkako6zdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve tartalmazza a szakmai

munka belso ellenérzésének éves tervezését is.

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkak6zosség
vezetdjét a munkakdzosség tagjainak véleményezése utan az intézményvezetd bizza meg.

A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

8.2.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

— Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

— Irényitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munk4jat.

— Az intézményvezetd altal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

— Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

— Téjékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajar6l, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél, a munkakozosség tagjaindl oOrat
latogat.

— Az intézményvezetd megbizasara szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat
végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

— Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott €s az
iskolan kiviil.

— Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzosség

tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.



— Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmdra a munkakézosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

— Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzosség-

vezetd koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol.

8.3 Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézményvezeté dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezeté hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait nevel6testiilet javaslata alapjan, az intézményvezeto

bizza meg.

9. Az intézmény kapcsolattartasi formai

9.1 A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

Az iskoldban a tagintézményt a tagintézmény-vezetd képviseli. Tavollétében a
helyettesitési

rend szerinti helyettesités 1&p €letbe.

A tagintézmény-vezetd az intézményvezetdvel és a székhelyintézmény intézményvezetd-

helyettesekkel rendszeres kapcsolatot tart.

A tagintézmény-vezetd az intézményvezetOség tagja. Az intézményvezetdségi liléseken
rendszeresen beszamol az elmult 1ddszak eseményeirdl a tagintézmények vonatkozasaban ¢és a
kovetkezd iddszak teenddirdl. Az intézményvezetdi hataskorbdl raruhazott feladatokat teljes
onallosaggal és felelosséggel latja el.

Osztalyozd ¢s munkaértekezletet oOnalldoan szervezi. A munkaterv mellékleteként a
tagintézmény 6nalld programtervet készit. A félévi és év végi értekezlethez 6nallo beszamolot

készit. A tarsadalmi szervekkel a tagintézmény a kapcsolattartast onalloan szervezi.



Az intézmény szakmai munkdjanak életében a szakmai kdzosségek egymas kozott folyamatos
¢s kolcsonds tapasztalatszerzéseket tartanak.

A székhely intézmény és tagintézménye az éves munkatervben leszabalyozottak szerint részt
vesznek egymas kulturalis tanulmanyi €s sport rendezvényein. A tanévnyitd és tanév zard

tinnepélyeket az intézmények 6nalldan szervezik.

9.2 Az intézményi kozosségek kapcsolattartasi rendje
9.2.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat, kapcsolataikat, kozdsségek révén

érvényesithetik.

9.2.2 Az alkalmazotti k6zosség

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.
Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével — az alabbi
iskolai kozdsségekkel tart kapesolatot:

— Szakmai munkakozdsségek

— Sziil61 kozosség

— Diakonkorményzat

— Osztalykozosségek

— FErdekképviseleti szervek munkahelyi szervezetei (Kozalkalmazotti —tanécs,

Szakszervezet)

9.2.3 Sziiloi kozosség

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
/intézményegységenként/ sziiloi szervezet (kozosség) miikodik. /A kozoktatdsi torvény
alapjan a szilildk meghatdrozott jogaik érvényesitésére sziiloi szervezetet ( kozosséget)

hozhatnak létre.



1. Az osztalyok sziildi szervezeteit (kozOsségeit) az egy osztilyba jaré tanuldk sziilei
alkotjak.
2. Az osztdlyok sziiléi szervezetei (kozosségei) a sziilok korébdl a kovetkezd
tisztségviseloket valasztjak:

— elnok,

— elnokhelyettes,

— elnokhelyettes,

3. Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
szlldi szervezetek vezetdi vagy az osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok

segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

4. Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola
sziloi szervezet (kozosség) valasztmanya vagy vezetOsége. Az iskolai sziiléi szervezet
(kozbsség) valasztmanyanak vagy vezetdségének munkdjaban az osztdly sziiloi szervezetek
(kozosségek) elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
5. Az iskolai sziil6i szervezet (kozOsség) valasztmanya (vezetdsége) a sziilok javaslatai
alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet Sziil6i K6zosség alabbi tisztségviseldit:

— elnok,

— elnokhelyettes,

— elnokhelyettes,
6. Az iskolai Sziiléi Ko6zdsség elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart

kapcsolatot.

7. Az iskolai sziildi szervezet (k6z6sség) valasztmanya (vezetdsége) akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Az iskolai szilil6i szervezet
(kozosség) valasztmanya (vezetOsége) dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli szo6tobbséggel

hozza.

8. Az iskolai sziiléi szervezet (kozOsség) valasztmanyat (vezetOségét) az iskola
intézményvezetdjének tanévenként legalabb egy alkalommal 0Ossze kell hivnia, és ezen

tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.



9. Az iskolai sziildi szervezetet (kozOsséget) az aldbbi dontési, véleményezési,
egyetértési jogok illetik meg:

— megvalasztja sajat tisztségviseldit,

— kialakitja sajat miikodési rendjét,

— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

— képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

— véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti €s milkddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben,

10. Az iskolaban miikodo sziiléi szervezetek koziil az alabbiak jogosultak a véleményezési,
illetve az egyetértési jog gyakorlasara:

— Zrinyi Miklos —Bolyai Janos Altalanos Iskola

— Székhelyintézmény Sziiléi Munkakdzdssége és

— A Tagintézmény Sziil6i Munkakozdssége

A sziilokkel valo kapcsolattartas formai:

Sziiléi értekezlet, Nyilt nap, csaladlatogatas sziikség szerint, kozos fogadodra, egyéni
fogaddora, kozos iskolai szintli rendezvények, osztalykdzosségek és sziiloi kozosségek kozos
megmozdulasa, meghivasok rendezvényekre, értekezletre, aktudlis témdaban nevelési

tanacsadas szervezése, sziilok véleményének kikérése, osszegylijtése.

9.2.4 Az intézményi tanacs

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl
az intézményi tanacsnak, amely az intézmény mitkodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szamara.

Az iskolaban a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére a sziildk, a neveldtestiilet, és az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorményzat delegaltjaibol 4116 intézményi tanacsot
kell Iétrehozni. Az intézményi tandcsot a magasabb jogszabalyban rogzitett eldirasok szerint

1étre kell hozni, ha barmelyik fél kezdeményezi.



Az intézményi tanacsba minden érdekelt fél egy-egy tagot delegalhat. Az intézményfenntartot
az intézményi tanacsban egy f0 képviselheti. Az intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa

A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak 0sszegyljtése utan a sziiloi k6zosség intézményi
valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszerii tobbséggel.

A neveldtestiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak 0sszegylijtése utan a neveldtestiilet
nyilt szavazéssal valasztja meg. Ha az intézményi tandcs sziil6i, neveldi képviseldi helye
megiiresedik, az Ujabb valasztds elokészitéséért harminc napon beliil az iskola

intézményvezetdje a felelds.

Az intézményi tandcs mikodése:

Az intézményi tanacs sajat mitkodési rendje és munkaprogramja alapjan mitkodik.

Az intézményi tanics jogkore:

Az intézményi tanacs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.

9.2.5 A didkonkormanyzat

1. A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mitkédik.
Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzatot segiténeveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s egyetértési
jog gyakorldsa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormdnyzat vezetdségének
véleményeét.

— az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

— atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

— ahazirend elfogadasa el6tt

2. Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel

rendelkezik.

3. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mitkodési

szabdlyzata szerint alakitja.



4. Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd felséfokti végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a

neveldtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

5. Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni.

A didkkozgytlésen a didkdonkorményzatot segitdé neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt idoszak munkajardl, valamint az
iskola intézményvezetdje tajékoztatast ad az iskolai €let egészérdl, az iskolai munkatervrol, a
tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatair6l. A didkkozgylilés 6sszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgyiilés Osszehivasaért az intézményvezetd felelds. A didkkozgylilés

egy év id6tartamra a tanulok javaslatai alapjan 3 {6 didkképvisel6t valaszt.

A didkokat a  didkonkormdnyzati munkat segité pedagéogus képviseli az
intézményvezetéségben. A  didkonkorméanyzati munkat segité pedagdégus és az
intézményvezetd rendszeresen kapcsolatot tart.

A patronald pedagogus rendszeresen beszamol az intézményvezetdség elott. Felnott
feliigyelet mellett a didkok az iskola valamennyi helyiségét hasznalhatjak.

A tagintézmény didkdnkorményzata szervezi sajat miikodéseit és irdnyitjak a tagintézmény
didkkozosségét. Egyiittes tilést kell tartani kiildottek részvételével a jogositvanyok

gyakorlasakor.

9.2.6 Az osztalykozosségek

1. Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség €lén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all.
Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatod bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki

tevékenységiliket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

2. Az osztalykozoOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:
— osztalytitkar,
— nevelési felelds
— tanulmanyi felelds,

— 216 képvisel6 (kiildott) az iskolai diakonkormanyzat vezetdségébe,



A didkkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak létre. Az iskolaban
miikodo didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik kozil egy-egy

képviselot valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat vezetoségébe.

9.2.7 A kozalkalmazotti tanacs, a szakszervezet

A kozalkalmazotti tanacs a torvényben biztositott egyetértési-, véleményezési-, ¢és
tajékozodashoz vald jogkorét a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan gyakorolja.
A munkaltatoval valé kdzvetlen kapcsolattartas az elnok feladata.
Az érdekképviseleti szervek munkahelyi vezetdivel — a jogszabalyokban eldirt moédon — az

intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

9.3 A bels6 kapcsolattartas formai és rendje
9.3.1 Az intézményvezetdség

Az iskola vezetdsége (az igazgatoi tandcs)

1. Az iskola vezetdségének (az igazgatoi tanacsnak) a tagjai:
— az intézményvezeto,
— tagintézmény-vezeto,
— az igazgatOhelyettesek,
— tagintézmény- vezetd helyettes
— aszakmai munkakdzosségek vezetdi,
— adiakonkormanyzat vezetdje,
— akozalkalmazotti tandcs vezetdje,
— areprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje,
— adiakkozgylilésen megvalasztott diakképviseld,

— esetenként az igazgatd kiillon meghivottja /tématol fiiggéen/

2. Az iskola vezetésége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen havonta egyszer
tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd feljegyzés

késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.



3. Az iskola vezetdségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak.

9.3.2 Vezetoi értekezletek

Az operativ vezetési iigyekben a székhely intézményben az intézményvezetd, az
intézményvezet6 helyettesek heti rendszerességgel megbeszélést tartanak. Esetenként az iilés
kiboviil a szakmai munkakozdsségek vezetdk jelenlétével — kiilon meghivottakkal —
beszamoldival.

A tagintézményben is ugyanez az iilésrend érvényesiil.
Attekintik a munkaterv alapjan a soron kovetkezd programokat, rendezvényeket, megvitatjak

az aktualis problémakat, kiosztjak a kovetkezd hét feladatait, megjeldlik a feleldsoket.

9.3.3 Szakmai munkakozosségek

1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylittmitkddéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszedllitasa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos

tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések, mérések,

iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések, rendezvények,

iskolan kiviili tovabbképzések,

a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek

egy¢b lehetdsegek.

3. A szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskolavezetdség (az igazgatdi tandcs) iilésein
rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol,

a munkakdozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

9.3.4 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

1. Az iskolai didksportkor diakonkormanyzatként mikodik, melynek munkajat az iskola
intézményvezetdje altal megbizott testneveld tanar segiti. Az iskolai sportkér munkéjat az

intézményvezetd hangolja 6ssze a mindennapos testnevelés kotelezd ellatasi feladataval.



2. Az iskolai sportkér munkajat segité testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola

intézményvezetdjével, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkoér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai munkaterv és a

tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

4. Az iskolai sportkdér munkajat segitd testnevelé az osztalyokban, illetve az didk-
Oonkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusdban felméri, hogy a tanuldk a
kovetkezo tanitasi évben milyen iskolai sportkdri foglalkozas megszervezését igénylik, és ez
alapjan — minden év majus 31-¢éig — javaslatot tesz az iskola igazgatojanak az iskolai sportkor
kovetkezo tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozé javaslatat az annak
megvalositasdhoz sziikséges, felhasznalhato idokeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy
megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja
azt is, hogy a telepiilésen miikodo sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba milyen

feltételekkel vonhato be.

5. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat.
Az iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori

csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem, edzdterem, stb.), valamint sport eszkdzeinek hasznélatat.

7. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotétt megallapodés alapjan — az iskoldban

miikodé didksport egyesiilet is ellathatja.

9.4 Kiils6 kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezeto-
helyettesek, tagintézmény-vezetd a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a

kilso szervezetekkel.



9.4.1 A kapcsolattartas felel6sei

A kiils6 kapcsolatok feleldse elsdsorban az intézmény-vezetd és a tagintézmény-vezeto.

Az igazgat6 helyettesek és tagintézmény-vezetd helyettes.

A szakmai és egyéb partnerekkel az intézményvezetés megbizasa alapjan a szakmai
munkako6zdsségek vezetoi, tagjai tartjak a kapcsolatot. Figyelembe véve a szakmai teriileteket

¢és az aktualis feladatokat.

9.4.2 A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas rendje

Az iskola és a Gyermekjoléti Szolgalat kozos feladata a tanulok veszélyeztetettségének
megeldzése és megsziintetése.

Ha az iskola a gyermekeket veszélyeztetdé okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, mellyel az iskola kozvetleniil az
intézményvezet6-helyetteseken, tagintézmény-vezetén, tagintézmény-vezetd helyettesen

keresztiil tartja a folyamatos munkakapcsolatot.

Minden pedagogus feladata, hogy gyermek-és ifjisagvédelmi feladatokat lasson el.
Tevékenységének célja a prevencio, azaz munkajan keresztiil a gyermekek problémainak
minél korabbi felismerése, hatékonyabb kezelése, sulyosabba valdsanak megeldzése.
Munkajanak alapfeltétele, hogy megismerje az érintett gyermekek csaladi hatterét,

kornyezetét, kortarsi és barati kapcsolatait.

A feltart karos hatdsok megeldzésére, illetve ellenstilyozasara pedagogiai eszkozokkel
torekszik, melynek soran tobbféle beavatkozast tehet:

— csaladlatogatas,

— nevelési segitség-, €letvezetési tanacsadas,

— fejlesztd, felzarkoztatd iskolai program,

— rendszeres gyermek-és ifjusagvédelmi tamogatas,

— természetbeni juttatds iranti kérelemre javaslat.
A Gyermekjoléti Szolgalat az oktatasi intézmény jelzéseit fogadja és a probléma megoldasa

érdekében intézkedéseket tesz.



A Gyvt. 17.§ (2) pontja alapjan a nevelési oktatasi intézmények kotelesek:

jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a Gyermekjoléti Szolgalatnal.
hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazédsa, sulyos elhanyagolasa

illetve mas veszélyeztetd magatartas esetén.

A nevelok, vezetbk Gyermekjoléti Szolgalattal vald egyittmiukodés keretében végzett

feladatai:

részletes pedagogiai jellemzés készitése,

hatdsagi beavatkozas kezdeményezésekor sziikséges nyomtatvanyok kitoltése,

iskolai mulasztasok jelzése,

sziikség szerinti esetmegbeszéléseken torténd részvétel

képviseli az iskolat a gyermekvédelmi szakellatasba keriilo gyerekek elhelyezési
értekezletén

kezdeményezi ¢és propagélja a szenvedélybetegségek (drog, alkohol, dohdnyzas)
megeldzése érdekében a Gyermekvédelmi Szolgalat felvildgositd programjait, a sziilok
gyerekek és a_pedagdgusok korében

kikéri a Szolgalat véleményét a magantanul6va vald nyilvanitashoz.

Iskolai mulasztasok jelzése a Gyermekjoléti Szolgalat felé:

az iskola kotelezettsége, feladata tankoteles tanuld esetében az elsd igazolatlan
mulasztaskor a sziildt értesiteni. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire

ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 10 orat, az
intézmény vezetdje értesiti a kormanyhivatal jarasi hivatalat és a gyermekjoléti
szolgalatot

ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 30 orat, az
intézmény vezetdje a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot,
tovabba ismételten tijékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremikodik a

tanul6 sziildjének értesitésében

Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 50 orat, az
intézmény vezetdje haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasa helye szerint

illetékes jegyzOt és a kormanyhivatal jarasi hivatalat.



Az iskolaban a tanulok ¢és a sziil6k altal jol lathatd helyen kozz¢ kell tennie a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgélat, Egységes Pedagdgiai

Szakszolgalat, drogambulancia, ifjisagi lelkisegély telefon stb.) cimét, illetve telefonszamat.

9.4.3 Az Egységes Pedagogiai Szolgalattal valo egyiittmiikodés, a kapcsolattartas rendje

Az iskola a gyermek, tanuld vizsgélatat és terapias ellatasat csak a sziild irasbeli
egyetértésével kérheti.

A tanul6 beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségeinek (BTMN) megéllapitdsa céljabol a
szakszolgalat vizsgéalatdhoz pedagdgiai jellemzést készit a tanulorol.

A szakszolgélat a tanul6 vizsgalatat kovetden szakvéleményt készit, melyet megkiild az
intézménynek ¢€s a sziilonek.

Az iskola a szakvéleményt nyilvantartja, BTMN esetén figyelemmel kiséri annak hataridejét

¢s kéri a szakszolgélattol a kontrollvizsgalat elvégzését.

A szakszolgalat sziikség esetén pedagogiai, pszichologiai tdmogatast, fejlesztést, terdpids
gondozast nyujt a gyermeknek, tanulonak, tamogatja a pedagdgus, neveld- és oktatod
munkajat, segiti a csaladdal vald kapcsolattartast.

A szakszolgélat ellendrzési feladatainak elvégzéséhez a nevelési-oktatasi intézmény megkiildi
az ellendrizendd gyermekek, tanulok listajat, melynek alapjan a szakszolgélat éves litemtervet
készit, melyrdl tajékoztatja az iskolat.

Az 1iskola vezetdje biztositja a dokumentumokba wvald betekintést, lehetové teszi a
feladatvégzésben kozremiikodod pedagogus jelenlétét, az ellendrzés soran feltart hidnyossagok
megsziintetésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A szakszolgalat ellendrzést végzd szakembere az ellendrzes soran €s utan biztositja a segitd
konzultaciot a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak, kozremiikodik a megoldasi

javaslatok kidolgozasaban, sziikség esetén tajékoztatja az intézményvezetot.

Az egyiittmukodés egyéb formai:

— intézményvezetdi szinten személyes megbeszélés,

— problémafeltaras kolcsonds biztositasa,

— kapcsolattartoi feladatok ellatasa,

— konzultacids lehetdségek biztositasa a pedagogusok részére a tanulo fejlédésének

elésegitése céljabol.



A tanulok ellatdsa érdekében minden neveld aldirdsdval tudomasul veszi a gyermek

képzéséhez sziikséges ttmutatasokat.

9.4.4 Az iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas rendje

1. A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja

vagy fenntartdja megallapodast kot az Egészségiigyi Alapellatas Intézmény vezetdjével.

2. A megillapodasnak biztositania kell:

— az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon és idopontban),

— az iskolai védond heti két alkalommal torténd rendelését az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban),

— atanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

— fogaszat: évente 2 alkalommal,

— szemészet: évente 1 alkalommal

— tiiddszilirés: nincs

— altalanos sziirGvizsgalat: évente 1 alkalommal,

— atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,

— atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altaldnos orvosi vizsgalatat,

— atanulok higiéniai, tisztasagi sziirGvizsgalatat évente 3 alkalommal.

3. A szlir@vizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézményvezetdje.
Az illetékes intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetd feladata az egészségligyi
munka feltételeinek biztositasa. A didkok szlirdvizsgalatainak tervezett idOpontjat a tanari

szobaban kifliggesztik.



9.4.5 A hirkozlési szervekkel valé kapcsolattartas rendje

A hirkdzlési szervekkel kdzvetlen kapcsolatot az intézmény vezetése és az altaluk megbizott
felelosok tartanak. Munkajukat az iskola intézményvezetdje feliigyeli. Az iskola
intézményvezetdje illetékes nyilatkozni az iskola egészét érint6 oktatdo-neveld munkarol. Ezt a
jogat ideiglenesen vagy allando jelleggel atruhazhatja az intézményvezetdje-helyettesekre,
illetve tagintézmény-vezetokre.

Az iskola programjairdl, legfontosabb rendezvényeirdl tajékoztatja a helyi hirk6zI6 szerveket,
meghivot, irasbeli anyagot juttat el hozzajuk. A médiacsoport tagjai az iskolai programokrol,
rendezvényekrdl fényképeket készitenek, melyek felhasznalhatok az iskolai honlap, az
iskolatjsag, a képujsag illetve egyéb iskolai szordanyagok, kiadvanyok elkészitéséhez a
megfeleld adatvédelmi szabélyok betartdsa mellett.

Az iskola pedagogusai, egyéb dolgozdi - a munkakori leirdsukban szerepld etikai kodex
betartdsaval - az iskolat érinté kérdésekben a hirkozld szerveknek tdjékoztatdst az

intézményvezetd tudtaval, sajat munkajukkal kapcsolatban szabadon adhatnak.

10 A sziilok, tanulok tajékoztatasanak formai

10.1 Sziilok tajékoztatasa

10.1.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként a munkatervben
hatdrozza meg a sziil6i értekezletek szamat, id6pontjat.

Ezen tal a felmeriild problémdak megoldasa céljabol az intézményvezetd, a tagintézmény-
vezetd, az osztalyfonok vagy a sziil6i kozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat
0ssze.

Rendkiviili = sziilé1 értekezlet az adott osztdlyban tanulok sziileinek kérésére is
kezdeményezhetd. Ennek feltétele a sziilok egyharmadanak alairasara, és az értekezlet
témajanak megjelolése. A kérést az osztalyfonokhoz juttatjdk el, 6 tovabbitja az
intézményvezetd felé, aki dont annak megtartasardl és idépontjarol.

Osszevont sziili értekezletet az intézményvezetd és a intézményvezeté-helyettesek és a

tagintézmény-vezetd hivhat dssze.



10.1.2 Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — a munkatervben meghatarozott idédpontban —
fogaddorat tart.

A fogadoorak iddtartama legalabb egy ora legfeljebb két ora lehet. Ha a pedagogusnak nem
sikerililt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadoodra id6tartama meghosszabbodik,
de maximum 19 6raig tarthat. Amennyiben a sziilé/gondvisel6 a fogaddoran kiviili
idépontokban kivan konzultdlni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket
leszamitva — a tajékoztatod flizet utjan térténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor illetve a

sziil6/gondviselé megkeresheti a neveldt.

10.1.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az érdemjegyeknek a tijékoztatd fiizetben torténd folyamatos vezetése felsd tagozaton a
tanuld kotelessége, alsd tagozaton a neveld irja be azokat. A szaktandr és az osztalyfonok
tanév kozben ellendrzi a tajékoztatd flizet vezetését (érdemjegyek, egyéb beirdsok, sziiloi
alairasok).

Az osztalyfonok ellen6rzé konyv Utjan tdjékoztatja a sziiloket a fogaddordk, a sziil6i
értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrdl, lehetdleg egy héttel, de legaldbb harom

nappal az esemény el6tt.

10.1.4 Egyéb tajékoztatas

A sziil6k tajékoztatasanak formaja — az dket érintd kérdésekben - a helyben szokdsos médon
(iskola honlapja, hirdet6tabla, e-mail kiildés) torténik.

E-naplo bevezetése esetén a rendszeren keresztiili informaciok.

10.2 Tanulok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tuddsdnak értékelése céljabol adott osztdlyzatokat az értékelés
elkésziiltekor, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudéas folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb (a targy heti éraszama +1) osztalyzatot
adunk. E szabdly alol a heti egy orés targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a
harom osztilyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztilyzatok szdménak szambavétele

naploellendrzéskor torténik.



Témazar6 dolgozatok megirasdnak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet
iratni. A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmaz6 intézkedésekrol.

Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozodjatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az aulaban elhelyezett gytjtdladaba
alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt
kapjon arra illetékes személytol.

A Koznevelési torvény biztositja a tanuldoknak, hogy szervezett és nem szervezett formaban
véleményt mondhassanak az ket neveld és oktatd pedagdégusok munkajarol.

A szervezett véleménynyilvanitast (az intézményvezetd tajékoztatasat kovetdHen)

kezdeménvyezheti:

— az intézményvezeto,

— a szaktanarok,

— adidkonkormanyzat,

— egy osztaly didkbizottsaga,

— vagy tanulok nagyobb kozossége.

Iskolank  didkjai ¢és a  didkok  sziilei/gondviseléi az iskola  programjairol,
versenyeredményeirdl, adatairol tdjékoztatast kaphatnak az iskola honlapjardl is.

Az iskolaban az iskolaradid tanari segitséggel miikodik.

10.3 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

— szakmai alapdokumentum,
— pedagdgiai program,
— szervezeti és milkodési szabalyzat,

— hazirend.



A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetd irodaban, iskola konyvtaraban
szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezet6-helyettesek adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk ¢és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a

hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

10.4 Kiilonos kozzétételi lista

A 229/2012 (VIIL.28) kormanyrendelet — a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC
torvény végrehajtasarol — értelmében, minden nevelési-oktatasi intézmény koteles az
interneten is elérhetdvé tenni a torvényben meghatarozott adatokat (229/2012 (VIIL.28) 23.9).

A kozzétételi lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat!

Az Oktatasi Hivatal az adatokkal feltoltott kozzétételi listait — a koznevelési intézmény
kérelmére — elektronikus formaban atadja a kdznevelési intézménynek, az intézmény sajat

honlapjan torténd megjelenitése céljabol.

11. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

11.1 Az osztalyoz6 vizsga rendje

A javito- és osztalyozovizsgak — intézményvezetd, illetve a tagintézmény-vezetd altal kijelolt
1d6pontjardl, és a vizsgak kovetelmeényeirdl - az iskolatitkar értesiti a sziiloket.

A magantanuloval a felmentési hatarozatban k6zdlni kell az osztalyozdvizsga helyét, idejét,
tantargyait.

A vizsgabizottsag Kijelolése a tantargyat feliigyeld intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-
vezetd feladata. A jegyzOkonyvet a vizsgabizottsag minden tagja alairja.

A javito- és osztalyozovizsga irasbeli €s szobeli részbdl all. Az irasbeli vizsga anyagat a
tantervi minimum kovetelmények alapjan a vizsgéztatd pedagogus éllitja Gssze a szakmai
munkakozosség vezetdjének utmutatdsa alapjan. A tovabbhaladas feltétele: a tantervi
minimum legalabb 75%-os tudasszintje. Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval
torténik, melyet a torzskonyvvel egylitt az osztalyfonok allit ki, s az intézményvezetdvel

alairatja.



A javitovizsga jegyzOkonyvét a vizsgabizottsag elndkének kell leadnia az iskolatitkarnal, aki
azt iktatja, és az irattarban 6rzi 10 évig.

Ha a tanuld az osztidlyoz6 vagy javitovizsgan nem jelenik meg és tavolmaradasat nem
igazolja, a sziil6t az osztalyfonok értesiti. A sziild kérésére az intézményvezetd 1) idépontot

engedélyezhet a vizsga id6épontjara.

11.2 Versenyeken, rendezvényeken valo részvétel szabalyozasa

Tanulményi versenyeken, sportversenyeken, kulturalis bemutatékon, egyéb iskolan kiviili
rendezvényeken a részvételt az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd engedélyezi.

Iskolat képviseld versenyen, rendezvényen vald részvételt, arra vald felkésziilést igazolt
hianyzasnak kell tekinteni. A tanuld tavolmaradasanak indokoltsagit a felkészitd tanar

hatarozza meg az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd egyetértésével.

A hianyz6 tanulok névsorat, a hidnyzas pontos idopontjat a helyben szokasos modon ki kell
fliggeszteni.

A tanulok kiséretet a szabalyok szerint kell megoldani. A tdvolmaradds miatt a neveldk
felmentést adhatnak a tanuloknak a szamonkérés aldl a tananyag potlasaig.

Nem iskolat képviselé rendezvényeken, versenyeken torténd szereplések miatti hianyzast a
szil6 igazolja a hazirendben leirtak szerint.

A kozépiskolak 4ltal szervezett nyilt napon vald részvétel miatti egy hidnyzast az
osztalyfénok igazol.

Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd jogosult tovabbi rendezvények, versenyek miatti
hianyzasok igazolasara.

A tanuloi terhelés figyelése —mennyi versenyen vesz részt egy adott tanuld-az osztalyfénokok

feladata.

11.3 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott

harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.



11.3.1 A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a

tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.
— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
— A legaldbb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.
— A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal

meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.

A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

— A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézményvezetdjéhez, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

— A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

— A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok

elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

11.3.2 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.



Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld

sziil6je, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell

jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetdje
tlzi ki, az egyeztetd eljards idopontjardl ¢€s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetod eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb

harom honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak alé

az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd



tanuld osztalykdzosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdciét 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 orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

12 A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd €s helyettesei rogzitik a tanoran
kiviili 6rarendben, terembeosztdssal egyiitt. A rendszeres foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az intézményben a tanulok szamdira az aldbbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandéran

kiviili) rendszeres foglalkozasok miikkodnek:

— napkozi otthon,

tanuloszoba,

— szakkorok,

— ¢énekkar,

— iskolai sportkori foglalkozasok,

— tomegsport foglalkozasok,

— felzarkéztatd foglalkoztatasok,

— egyeéni foglalkozasok,

— tehetséggondozo foglalkoztatasok,

— tovébbtanulasra el6készitd foglalkozasok,

A napkozi otthon miitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

1. A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és miikodési

szabalyzat eldirdsai alapjan.



2. A napkozi otthon miikddésének rendjét az alsd tagozatos neveldk munkakdzossége
allapitja meg a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirdsai alapjan az igazgatOhelyettes
ellendrzésével €s azt a napkozis tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis tanulok hazirendje

az iskolai tanuléi hazirend részét képezi.

3. A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis nevelé engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hidnydban — az eltavozdsra az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd vagy az

igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tObbi egyéb (tandran kiviili) foglalkozasra vonatkoz6 altalanos szabalyok:

1. A tanéran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra

torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

2. A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulményi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az

iskola intézményvezetdje adhat.

3. A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.
4. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a nevel6i

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezetGje bizza meg, akik
munkdjukat munkakdri leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozést vezethet az is, aki

nem az iskola pedagdgusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és



kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

7. Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetGséget biztosit. A napkozi
otthonba ¢és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai,
ebéd, uzsonna) illetve csak menzai ellatasban részesiilnek. A napkdzibe nem jard tanulok

szamdra — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

8. A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti és miikodési szabalyzat

tartalmazza.

9. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara dnkéntes. Az iskola
a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

A sziiléi igények alapjan szervez6dd onkoltséges szolgaltatisokon vald részvétel szabalvai:

— A sziild onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére a tanfolyam vezetore bizza.

— Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az iskolat nem terheli feleldsség.

— Az intézményvezetd ¢€s a szolgaltatast nyOjté kozotti egyiittmiikodés feltételeit

meghataroz6 dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

Azokkal a tanfolyamokkal kapcsolatban, amelyeket nem az iskola pedagogusai tartanak az

intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Miuzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolddd foglalkozasok

Egy-egy tantargy néhdny témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik €s

koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.



Tanulmanyi kirdndulasok:

az osztalykozosségek tanulmanyi kiranduldsaikon megismerik népiink kulturalis 6rokségének
jellemzdsajatossagait, nemzeti kultarank nagy multa értékeit, a kirdnduld hely foldrajzi
adottsagait €és természeti €rtékeit. Az osztalyfonok feladata, hogy a tanulmanyi kirandulast
megszervezze 8.00-16.00 ora idétartamban.

Osztalykirandulasok szervezéséhez kiilon intézményvezetdi engedély sziikséges.

Az osztalykiranduldsok lebonyolitasat a sziil61 munkak6zosség szervezi.

Tanfolyamok

intézményvezetdi engedéllyel a gyerekek érdeklédésének fiiggvényében szervezhetok.

A tanfolyamok dijat az intézményvezetd az azt vezetd pedagdgussal egyetértésben hatarozza
meg, amelyet a tanulék a tanfolyam induldsakor havi részletben fizetnek be a
szakkorvezetének. A tanfolyam vezetd ezen — a pedagodgiai programban nem szerepld —

szolgaltatasaiért téritési dijat szedhet, a sziilo irasos beleegyezésével.

Szakkor, érdeklddési kor:

az iskola a hagyoményainak megfelelé szakkoroket meghirdeti. A tanuldk és a sziilok uj
szakkor szervezését kezdeményezhetik, mely lehet ingyenes vagy téritési dijas. A szakkorok
vezetdi munkdjukat végezhetik kotelezd draszamban, tilordban vagy vallalkozaskeént.
Inditasardl a szakmai munkakozosségek véleményének meghallgatasaval az intézményvezetd,
dont. A szakkori tagsadg egész évre szol, amit a sziilok jelentkezéskor alairasukkal tudomasul
vesznek.
Kiilonleges elbirdsok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

— Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 & felndtt kiséré - de

minimum 2 6.
— Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisérd.

Gondoskodni kell az els0segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.



13. Intézményi hagyomanyok apolasa, rendezvények

13.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjdnak
kotelessége.

A nemzeti tnnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozo rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idOpontokat, valamint
felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. Az iinnepségeken az
iskola tanuloi a hazirend, és szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek

megjelenni.

13.2 A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az intézmény iinnepélyein a pedagogusoknak €s a didkoknak egyarant tinneplé ruhaban
kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd
eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant.

A két intézményegység logoja is utal a mult tiszteletére és segiti az intézményhez kotddést.

13.3 Az intézmény rendezvényei

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a
munkatervben hatarozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi €s sportrendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés
a pedagogusok ¢és a tanulok szamara - a képességeket €és a ratermettséget figyelembe véve -
egyenletes terhelést adjon.

Az iskolai hagyomanyok apolasa a kozosségformalds, az iskoldhoz vald kotddés egyik

fontos eszkoze.



Fontos feladat tehat:

— ameglévl hagyomanyok apolasa

— 1j hagyomanyo6rzo tevékenységek teremtése, felkarolasa

— tanévnyito linnepély (1. osztalyos tanulok kdszontése),

— tanévzard linnepély, 8. osztalyosok blicstiztatasa - ballagésa,
— tanulmanyi - sport - és egyéb versenyek, vetélkedok,

— télapd linnepély,

— Oktober 6., oktober 23., marcius 15. megemlékezés, janius 4.,
— Anyak napja, NOk napja,

— Zrinyis napok - nyilt napok -,

— Bolyai Matematika Verseny,

— Pedago6gus nap,

— Farsangi bal,

— Gyereknap,

— Bilinmegel6zési és katasztrofavédelmi nap,

— Az iskola fennallasanak kerek évforduloi,

— Kulturalis, mivészeti bemutato,

— Vilagnapokhoz kapcsolddo rendezvények,

— Sportnap,

— Egészségnap,

— Karacsonyi iinnepvaras, hangverseny.

A rendezvények feleldse az éves konkrét programban keriil megnevezésre. A koordinacioért

az iskolavezetés a felel6s.

14. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

14.1 Az iskolai konyvtar altalanos jellemzoi

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulok Ondllo ismeretszerzésének elOsegitése

érdekében iskolai konyvtar miikodik.



Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a

konyvtaros tanar a felelés. A kdnyvtaros tanar feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozéasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tanoéran kiviili foglalkozasok

tartasa.

Az iskolai kdnyvtar gylijteményének gyarapitasa a gy(ijtokori szabalyzat alapjan (SZMSZ 3.
sz. melléklet) a neveldk és a szakmai munkakozosségek javaslatdnak figyelembe vételével
torténik.

14.2 A konyvtar szolgaltatasai

14.2.1 A szolgaltatasok felsorolasa

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

— tandrai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartdsa,

— konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

— konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

— kozremiikddés az iskolai ingyenes tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

— szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szdmitdgép hasznalatanak biztositasa,

— tajékoztatds nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

14.2.2 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok
¢és azok csoportjai. Kiilsé tagok csak igazgatdi engedéllyel kolcsondzhetnek. A tanulok és a
dolgozok tanulo-és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet

megsziintetni.

14.2.3 Beiratkozas
A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai

konyvtarba beiratkozott.



A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozésokat a beiratkozott dolgozoénak, vagy

tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tandr tudomésara kell hoznia.

14.2.4. Kolcsonzés
A kolcsonzés szamitdogépes, integralt konyvtari rendszerrel torténik. Az iskolai konyvtar
dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek kivételével)
4 hét iddtartamra lehet kikolcsonozni. A kdlcsonzési 1d6 két alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok:

— kézikonyvek,

— szamitogépes szoftverek,

— DVD filmek

14.3 Kartéritési felelosség

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongaldsaval vagy elvesztésével okozott
karért. A konyvtarhasznald (kiskord tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozds esetén a magasabb
jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités

pontos mértékét a kdnyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

14.4. Az iskolai konyvtar nyitva tartasa: tanitasi napokon

Zrinyi Székhelyintézmény:

Hétf6 Kedd Szerda Csiitortok Péntek

11-12 9-12 9-12 9-12 8-10, 11-12

14-15.30 14-15.30 14-15.30 14-15.30 13-15
Bolyai Tagintézmény Vargha Béla Iskolai Kényvtar:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

7.45-14.30 7.45-14.30 7.45-14.30 7.45-14.30 7.45-14







15. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete

Intézméyvezet6

Matematika
munkacsoport

Term.tud.
munkacsop.

Alkalmazott tud.
munkacsoport

Meérési-
Mindségbizt.
csoport

Erdekképvi-
seletek

DOK

munkacsoport

TagintéZI?ény || IntézményvezetS-helyettes Intézményvezetd-helyettes
vezetd felsd also
Iskolatitkar
Alsoés
munkak6zosség
Felsés munkakozosség vezetdk
vezetok IPR
munkacsoport
Magyar nyelvi
munkacsoport iport
munkacsoport Magyar nyelvi Napkdzis
munkacsoport munkacsoport
Idegen nyelvi Rajz
munkacsoport munkacsop.
Matematika
munk r
Téars.tud B unkacsoport
munkacsoport Enek
munkacsoport
Osztalyfonoki




16. Felnottoktatas

16.1 Felnéttoktatas célja, mikodési rendje

— A felnéttoktatas célja az altalanos miiveltség novelése, a felndttek személyiségének a
fejlesztése, a tarsadalmi esélyegyenloség ¢€s az allampolgari  kompetencia
kialakulasahoz. Az egész életen at tart6 tanulds (life long learning) unios definicidja
(2001) szerint ide tartozik minden olyan, az ember teljes élete soran végzett tanulasi
tevékenység, amelynek célja a tudas, a készségek és a kompetencidk egyéni,
tarsadalmi, polgari vagy munkavallalasi perspektivabol torténd fejlesztése.

— A felnéttoktatas  iskolarendszeri formaban, esti tagozaton valosul meg
intézményiinkben, 6sszevont (5-8. 0.) csoportban.

Az oktatés hetente kétszer, kedd- csiitortoki napon délutan folyik.

16.2 Felnottoktatas tartalmi elemei

— Azoktatas az 51/2012. (XIL 21.) szami EMMI rendelet 12. melléklete - kerettanterv a
felndttoktatas 5-8. évfolyam szamara - szerint folyik.

— A felnéttoktatasra vonatkozo eltérd rendelkezéseket a 20/2012. (VIIL. 31.)EMMI
rendelet 143§ irja eld.

17. Differencialt bérezésre vonatkozo szabalyok

A (kiemelt munkavégzésért) differencialt bérezésért jard kereset kiegészités dolgozdknak
torténd odaitélésérdl az iskola vezetdség (az igazgatdi tanacs) tagjainak javaslata alapjan és a

pedagbgus teljesitményértékelés figyelembe vételével az iskola intézményvezetdje dont.



18. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti ¢és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelOtestiilet modosithatja a

jelzett kozosségek egyetértésével €s a intézményvezetd jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezetdi utasitasok jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd
intézményi megfontoldsok vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé

teszi.

Nagykanizsa, 2017. december 19.

Faller Zoltan
intézményvezetd

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa /nyilatkozatok, alairassal/
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A Zrinyi Miklos-Bolysi Jinos Altaldnos Iskola Pedagdgisi Programjat az iskola
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A Zrinyi Miklés-Bolyai Janos Altalinos Iskola Pedagdgiai
Programjanak Elfogadasa

i Janos AN
W RO

Intézmény OM azonositdja: % %gﬁ
037507 o RSN ot R,
5/ Faller Zoltin
r _\‘\\f/ Intézményvezetd
@/"’mzsa, 1@ :

A ZRINYI MIKLOS - BOLYAI JANOS Altalénos Iskola Pedagégiai Programjinak
modositasat az iskolai didkonkorményzat véleményezte, egyetértett és elfogadasra

javasolta. .
p \ o
D*-Z;\)Q ! \O)O(Q\N‘w ,Luw
Dr. Zsoldiné Gécze Judit Vamosi Ferenc
Diakonkormanyzatot segitd neveld Didkonkormanyzatot segité neveld
Székhelyintézmény Tagintézmény
DMW Emma TooLio LA WWV
Tanul6 (Székhelyintézmény) Tanul6 (Tagintézmény)

Nagykanizsa, 2017. december 18.

A ZRINYI MIKLOS ~ BOLYAI JANOS Altalanos Iskola Pedagégiai Programjinak
modositisat az iskolai Sziiléi Munkakozosség véleményezte, egyetértett és elfogaddsra

javasolta. | hia _
‘%\9&@\ /"/E)wf}u@’ @derr lémo@[ﬂu

-------------------------------------------------------------------------------

Sziil6i Munkakozosség Elnoke Sziil6i Munkakozosség Elnoke
Székhelyintézmény Tagintézmény
Nagykanizsa, 2017. december 18.

A ZRINYI MIKLOS — BOLYAI JANOS Altaldnos Iskola Pedagégiai Programjénak
mddositasat a Kozalkalmazotti Tanics véleményezte, egyetértett és elfogadisra,

javasolta. Vi - 7 3
ddisadin... fidh

Marczinka Csaba
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

Nagykanizsa, 2017. december 18.
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A Zrinyi Miklés-Bolyai Jinos Altalinos Iskola Hazirendjét az iskola
nevel6testiilete 2017. december 19-én, az 1-101-3/2017. szamu nevel6testiileti hatarozataval
elfogadta.

Faller Zo;tan

intézményvezetd

nevelétestileti tag
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A Zrinyi Miklés-Bolyai Janos Altaldnos Iskola I4zirendjének
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A ZRINYI MIKLOS — BOLY AL JANOS &lfalinos Tskols Hizirendjének médositisat az
iskolai didkinkorminyzat wé]cménvula., cgvetértett és elfogadﬁsrn javasolta,
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Dr 7 snldlne Gécze Judit> Viamosi Ferene
Diikonkormanyzatot scgilé neveld Didkénkorminyzatot scgiti neyeld
Székhelvintézmény Tagintézmény
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J0 Bl 0 Fuallee 245 B 010~
Tanuld (Sn.khelwntezménw) Tanuld (Lagintézmény)

Nagykanizsa, 2017. december 18,

A ZRINYT MTKLGS — BOLY AL JANOS Altalinos Tskola Rézivendjének médositasat az

iskolai Sziildi tlunkako;ﬁsség veleményczte, egyetértett &s elfogndésra Juvasolta.
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Székhelyintézmény Tagintézmeény

Nagykanizsa, 2017, december 18,

A ZRINYT MIKLOS - BOLYAI JANOS Altalinos Tvkola Hizirendjének médositasit a
Kozalkalmazott Tandcs véleményuzte, cpyctértett 65 eliogad.’m }maso:}):{/
’\( LS (. ......

1-&" ’/4 . ' .....
Marczinka Csaba

' Kozalkalnazotti Tandcs elnitke
Nagykanizsa, 2017. december 18. :



1 q;#fjfalénos Iskola
k amis’&HZ inyi-M: u. 38.

880 ?‘«53_7 = 1 F i
Telefon: 30/7830612 web: www. zrinyin .h*h,‘ve’-'}néiI:-isl'(ola@zrinyink.hu

o

A Zrinyi Miklés-Bolyai Janos Altalinos Iskola Szervezeti Miikodési Szabalyzatat
az iskola nevelbtestiilete 2017. december 19-én, az I-101-1/2017. szdmt nevelbtestiileti
hatarozataval elfogadta.

FallEr Zojtén

intézményvezetd

/ E3s,
Wi

mn\{\i\md&cﬂw\z\.

nevelGtestiileti tag

Intézményvezetdi nyilatkozat:

Az intézmény felelds vezetdjeként nyilatkozom, hogy az iskola mitkédését meghatérozo
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendelkezéseinek érvénybelépésével a fenntartora, a
miikddtetére tobbletkGtelezettség nem harul.
A szabélyzatot jovahagyta:

Nagykanizsa, 2017. december 19.

intézményvezetd
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A Zrinyi Miklés-Bblyai Janos Altalanos Iskola Szervezeti
Mukodési Szabalyzatanak Elfogadasa

Intézmény OM azonositéja:
037507

Faller Zoltan
Intézményvezetd

A ZRINYT MIKLOS - BOLYAI JANOS Alfalanos Iskola Szervezeti Miikdési
Szabalyzatinak modositisat az iskolai didkonkormanyzat véleményezte, egyetértett és
elfogadasra javasolta.
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Dr. Zsoldiné Goc‘ze Judit Vamosi Ferenc
Didkonkormanyzatot segito neveld Diakonkormanyzatot segité neveld
Székhelyintézmény Tagintézmény
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Tanulo (Szekhelymtezmeny) Tanulé (Tagintézmény)
Nagykanizsa, 2017. december 18.

A ZRINYI MIKLOS - BOLYAI JANOS Altalinos Iskola Szervezeti Miikodési
Szabalyzatinak modositasat az iskolai Sziil6i Munkakozosség véleményezte, egyetértett
és elfogaddsra javasolta.

------------------------------------------------------------------------

Sziiloi Munkakozosség Elnoke Sziiléi Munkakozosség Elnoke
Székhelyintézmény Tagintézmény
Nagykanizsa, 2017. december 18.

A ZRINYI MIKLOS ~ BOLYAI JANOS Altalanos Iskola Szervezeti Miikodési
Szabalyzatinak médositasat a Kozalkalmazotti Tanacs véleményezte, egyetértett és
elfogadasra javasolta.

Marczinka Csaba
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
Nagykanizsa, 2017. december 18.



MELLEKLETEK

1. Szakmai alapdokumentum
2. Adatkezelési szabalyzat

3. Konyvtari gylijtokori szabalyzat



1. szamu melléklet

e 3 | _ _ REELIT 204, 9 i1

:""T ||__,|_"|.- &
.

.-"-.'I-I'-Il‘!Tﬂ'l'l." E-g-;h.]:, wer il -.H.__ra.nm'mt

Ireantard reker?ldd hiegenl naprecaize: Mapvkanesal lindeelz| lLKl.IapurJ
Cfd amneeiig: S17507

2y MihbSs - Fohal Jines ABaline Ekol
weztbonai sl il oo s

A mezmeti bimmeveldr il el BELL fwi SR Rosng ZL § (3 beberddse srenmi fataloomal, Exvelemnee! o oeeelbronkieeta) cdandimek mdkSd il i »

ki:

& ktzrelisi inkanim

[,  Megnevesio|
1.1. Hivatdns zeve: ) eyl Mukdds - Balva Jinge Aleltmos lskmia
1L Eewldneye Iu‘nyi—ﬂnly:l.-'i.lrrJh'nﬂ:i'nln

I Relalahdidii bedpes
2 Smebadyn AEN H:-m'\urim__ﬁ:n_h" Fafibliia wliza 13,
2 0L ke . BEGO Mgy kamizes, Saourl Iz sl Ll

2.2, Lgirdményr k megnevesies i ledsshalvai

l:.:.l‘:éirﬂ:'u:l.l.‘n.:.' Drvamilos neve: Lriny pddds .« Talvai lir-c:.‘.l]dﬁm:]:l:.:\n Salvai Vs lagmeeaindinee
22010 Uil isleshelye: 4900 Hagykanrsy, dreokbe: peow
1. Alepini & s Roont mve ds séiholye . ’ ’
31 Ahplidsrenenee . Erabent Frtormisak Minizénuma
31 Adapbdl jeghodr gyvakorloa: editbear! endbanisods ninsmee
13 alaxndsedkhelye: 154 Eadepest, skadéro ulta 3.
14, Frairrland o Kagykantzsa Tankecil=t Kizpam
15, Fenrriand spdichalyvs: E4UD Magviznizs, Vicery utcz 6
4 Tipuse: llalicas sl -

5 M azancsiic EETENT
B RAzmeveMslLs erpeb alipkisum
0.1 SR eagpkantrny Sl A area J0
L1, Alleldaas iskaled nevelds-aldatas
S lLL oozpah recdzecd isknale akizhe
&L12. alshmgeeal, foise tagesal
G135, Trinbmakialis - s, sopbns sunsoeend sxenm

a1k Fabiled e lEsl gl i Lk i Legprd 1 s o0 Lot e (minegeia ear gy uidioe, berefdfomyaniims, sk ekl
£olocés orvamal Bldtes rfelm fegyabé s - enphe 2relor. fogvaedons. dvdkarena ey idlos- hellis fogyotéoogs

GULLS, NSNSl e S-n b e Cegedr mwelv? rara Ay nEinzeiatal pews |20kt frugme)
G Lh. inhegrbaies Relloteds
E1 LT kdpandgsilimbkociule GGk K F

A0 mpypih Thmeerd i Splalkomris

g0l twidemeha

gk Nl cTRIEE

6.5 labola maximalis $isdme: 510 B
. Abedee kangrtar s saersenel 2avedagel
52, 8560 Nepakarezer, Srorébel tér 7.
6.2 1. dmbinas iskohi recelds oiiis
E.i 1.1, el eenZagnd il nkiade
6.2 L3 dad hposs), Zelsd aprel

57z e mevekisiipeyl ancldk Dierdll pounm-ckorhe (mezpiaseena tegrandbor, bemidiogvanikes, aulizras
U apekbwmesn, ditelmi Copyatiu - cophe diglmi Sopvatdkos, daihame fpvakikos - Ealisi fogyeEing)

G214, namzenzigi nevelds-akoalds (xagver vl ramacipiny nemeecisém nevelds-okinie fniagyrech)

kitenayzlésa ﬂ.l.l:zlllxljl'l-{' el lp U] mepld 20RO L, (WOL 200 ST wzilelel L33, & €15 belerackioibun hidekn, ax 2labbe mzkma alapnkeapntrmol whn



6.2.1.5. integrcios felkészités
6.2.1.6. képességkibontakoztatd felkészités.

6.2.2. egyéb koznevelési foglalkozis

6.22.1. tanulészoba

napkoziotthonos ellatas

6.23.  iskola maximalis [étszama: 510 f6
624. iskolai kdnyvtar sajt szervezeti egységgel
63. 8800 Nagykanizsa, Szent Imre utca I0.
63.1. élFalénos iskolai nevelés-oktatas
6.3.1.1. nappali rendszeril iskolai oktatas
63.12. also tagozat, i‘elsﬁ tagozat

sajatos nevelési igény i tanulok integrélt nevelése-oktatésa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, értelmi fogyatékos -
ertyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos)

6.3.1.3.
6.3.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvil roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar))
63.1.5. integricios felkészités '

63.1.6. képességkibontakoztaté felkészités -

6.3.2. egyéb koznevelési foglalkozés

6.3.2.1. tanuldszoba

napkoziotthonos ellatas
6.33.  iskola maximalis létszama: 60 £6
7. A feladatellitist szolgilo vagyon és a felette val6 rendelkezés és haszndlat joga
7.1. 8800 Nagykanizsa, Zrinyi Mikiés utca 3.

7.1.1. Helyrajzi szima: 2275
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1544 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezelé_i jog

" 7.2. 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 9.
7.2.1. Helyrajzi széma: 2
7.2.2. Hasznos alapterilete: 2025 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

7.3. 8800 Nagykanizsa, Szent Imre utca 10.

7.3.1. Helyrajzi szama: 2254 6/7-ed része’
7.3.2. Hasznos alapterilete: 178 nm =
7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.3.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

8. Villalkozisi tevékenységet nem folytathat.

¥y

Aoig, 04. M,



2. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Zrinyi Miklés-Bolyai Janos Altaldnos Iskola szervezeti és miikidési szabdlyzatinak 2 sz.

melléklete

1. Az intézménylinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol szolo 2011. évi

CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény elbirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PI.: statisztikai
adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola intézményvezetdje felmentést
adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziildjével kozolni

kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi

pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozok a munkakdri leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

— intézményvezetd-helyettesek,

— iskolatitkar,

b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
— intézményvezet-helyettesek,
— iskolatitkar,
— osztalyfénokok,
— napkozis neveldk,
— gyermek- és ifjusag védelmi felelds,

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakdri leirdsukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait

tovabbithatja:



b) az

intézményvezetd, tagintézményvezeto
intézményvezeto-helyettesek,
iskolatitkar,

alkalmazottak adatait a birosdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel

Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre

vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgélatnak az

intézmény vezetdje tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartd, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzoje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kdzépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatdo intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mikodtetdje, a sziild részére az intézmény vezetdje;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgdlat intézményei, a KIR mikddtetdje, a sziild részére az
intézmény intézményvezetd-helyettese;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgdlat intézményei, a KIR mikddtetdje, a sziild részére az
1skolatitkar;

a kozépiskola, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgélat
intézményei, a szilod részére az osztalyfonok;

a csaladvédelemmel foglalkozdé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a sziilé részére a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds;

a tankonyvforgalmazoé részére a tankonyvfelelOs.



7. Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.

A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL torvény
alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi

anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

8. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért az intézmény iskolatitkara a felelds.



3. szamu melléklet

Konyvtari gyiijtokori szabalyzat

1. Iskolai konyvtaraink gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Iskolank két intézményegységbdl all:

— Zrinyi Miklés Altalanos Iskola székhelyintézményként,

— aBolyai Janos Altalanos Iskola tagintézményként miikodik.
Az iskoldban a nevel6-oktatd munka és a tanulok ©Ondlld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében a székhelyintézményben (Zrinyi M. u. 38.) és a tagintézményben (Erzsébet tér 9.)
kiilon iskolai konyvtar miikddik, melyek gylijteményiiket azonos elvek alapjan épitik.
A konyvtarak az allomanyrészek elhelyezését, a dokumentumok elrendezését, nyilvantartasuk

modjat 6nalloan hatarozzak meg.

2. Alapelveink:

— Az iskolai kdnyvtar az iskolai nevel6- és oktatdé munka informacios bazisa, a tanulas,
az ismeret- és informacioszerzés egyik fontos szintere és eszkoze. A konyvtar az iskola
pedagdgiai programjahoz igazodva folyamatosan és ardnyosan gondozza allomanyét.
Iskolai konyvtarunk gyilijteményének kivanatos Osszetétele, informativ értéke,
hasznalhat6saga a gyarapitds és apasztds folyamatossidgaval és helyes aranyainak

biztositasaval érhet6 el.

— Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozdo dokumentumot
vehet fel. Nem gy(jtiink krimit, lektlir irodalmat. Toreksziink az altaldnos iskolai
korosztaly (6-t61 14 évesig) igényeinek, tudasszintjének megfeleld ismeretterjesztd
szakirodalombol valogatni; a tanitott tantarggyal, szakmaval kapcsolatban 4allo, de a
tulzottan részletkérdéseket targyalod felsd szintli szakirodalom gyiijtését nem tudjuk
felvallalni. Még ajandékba sem fogadhatunk el olyan dokumentumokat, amelyek nem

tartoznak konyvtarunk gytijtékorébe.

— A beszerzés forrasai: Foként kdzvetleniil a kiadotol, postai uton vagy online rendeliink
dokumentumokat. Ajandékozds utjan is gyarapodik konyvtari alloméanyunk.
Feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola koltségvetésében eldre

meg kell tervezni és folyamatosan biztositani kell.



A konyvbeszerzési keret felhaszndlasaért a konyvtaros-tanar a felelds, akinek
hozzéjarulasa nélkiil kdnyvtari dokumentumot senki nem vasarolhat. A beszerzés
soran a konyvtaros kikéri és figyelembe veszi a munkakozosség-vezetok véleményét,
a nevelok pedagodgiai torekvéseit. Az allomanyalakitas soran figyelembe kell venni az
iskolai konyvtarak szakmai irdnyelvének javaslatait is.

— Beszerzési példanyszam: Az egyes miivek, dokumentumok, informéciéhordozdok
beszerzési példanyszdmanak meghatidrozasakor figyelembe kell venni az elldtando
tanulok, nevelok, dolgozok szamat; tovabba a letéti allomanyrészek épitésének

tobbespéldany igényeit.

— Az iskolai kdnyvtar torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal

meghatarozott tartalmakat.

3. Fogytjtokor

Viszonylagos teljességre toreksziink az alabbi dokumentumok gytijtésében:

— atantervben ¢s tankdnyvekben felsorolt hazi- és ajanlott olvasmanyok
— atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakirodalom és szépirodalom, kézikdnyvek
— a hasznalt tantargyi programok tankonyvei

— atanarok alapvet6 pedagogiai szakirodalmi igényét kielégité dokumentumok és az

alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei

— iskolatorténet: sajat iskolara vonatkoz6 dokumentumok, névadora vonatkozo6 irodalom

(a hagyomanyo6rzd tevékenységilinkhoz kapcsolodoan)

4. Mellékgyujtokor

Szelektalva gyijtjik az alabbi dokumentumokat:

— atananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolddo, a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési

igények kielégitését szolgald ismerethordozok,
— helyismereti, helytorténeti témaji dokumentumok.

5. Kiils6 kapcsolatok

Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni, ezért az allomanygyarapitas sordn figyelembe vessziik az iskolan

kiviili konyvtari lehetdségeket is.



A tajékoztatdshoz hasznéljuk az interneten elérhetd informdcids forrasokat, adatbazisokat is.
A kozmivelddési konyvtarak koziil a nagykanizsai Halis Istvan Varosi Konyvtar
szolgaltatdsai kozvetleniil elérheték a szamunkra, ezen kiviil szdmithatunk a vérosban

miikédo iskolai konyvtarakra is.

6. Dokumentumtipusok
— Konyvek ¢és konyvjellegli kiadvanyok
— Periodikumok

— Audiovizualis ismerethordozok: hangkazetta, hanglemez (az idegen nyelv tanitdsadhoz
hasznalt tankdnyvek hanganyagai; énekkonyvek hanganyagai; tanitott zenemiivek
hangz6 anyaga; gyerekeknek késziilt igényes zene; iinnepi musorok Osszeallitasdhoz
felhasznalhatd valogatasok). Videokazetta, DVD (kotelezé és ajanlott olvasmanyok
filmadaptacioi; értékes szépirodalmi miivek filmvaltozatai; az als6 tagozatos
korosztalynak sz6l6 mesefilmek; ismeretterjesztd filmek; a szabadidd eltoltésére

szolgalo igényes szorakoztato, csaladi filmek - legfeljebb 12-es korhatar besorolassal)

— Szamitogéppel olvashatd dokumentumok: CD-ROM - ok, interaktiv anyagok
(vélogatva a tananyag szemléltetését, tobboldalli bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat
segitd anyagok; az alkalmazott tankonyvekhez késziilt digitdlis anyagok, egyes

tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit felolelé multimédias alkotasok)

— Egyéb dokumentumok (pl.: térképek, kéziratok, beszdmolok, nyomtatvanyok)

7. Tartos megorzés
kézikonyvek, konyvek, audiovizualis és szamitdgéppel olvashaté dokumentumok
8. Ideiglenes megorzés

egyes folyoiratok, tankonyvek, munkatankonyvek, brosurak, efemer (gyorsan avulo)
konyvek, cserelapos kiadvanyok.

9. Allomanyrészeink

Kézikonyvtar: helyben hasznéalhat6 allomanyrész

— Altalanos tajékozodast szolgald szakirodalom:



kézikonyvek, segédkonyvek: altalanos lexikonok, altalanos enciklopédidk, altalanos szotarak;

¢letrajzi lexikonok, adattarak, fogalomgytijtemények, atlaszok,

az altalanos  mivelddéshez, az egyes miveltségteriiletekhez  szilikséges

alapdokumentumok, szaklexikonok, szakenciklopédiak,

a tantargyakhoz kapcsolodd tudomanyagak segédkonyvei, kronoldgidk, hatarozok,

fogalomgytijtemények. Egy és tobbnyelvii szotarak, szakszotarak.

Ismeretk6zI6 irodalom: szabadpolcos, kdlesondzhetd

Az oktatott tantargyak szakirodalma: kiemelten: anyanyelv és irodalom, matematika,
(természettudomanyos targyak), €16 idegen nyelv, informatika, testnevelés — sport,

informatika;

a tanitott tantargyakhoz kapcsolodo alap- és kozépszintli elméleti és torténeti

Osszefoglalok,

az egyes tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszinti

elméleti és torténeti Osszefoglaloi;

a tantargyakhoz kapcsolédd szinvonalas ismeretterjesztd miivek a korosztalyi

igényeket figyelembe véve.

A tanulok 0©ndll6 ismeretszerzési képességét, problémamegoldd gondolkodasat

fejlesztd konyvek;

az 1skolankban tanitott nyelvek szotdrai, alap ¢€s kozépszinti nyelvkonyvek,

nyelvtanok;

a barkacsolas, kézimunka témakorbdl a napkozis foglalkozasokon, kézmiives- és

rajzszakkoron felhasznalhaté miivek;
egészségre nevelést szolgald kiadvanyok: az egészséges életmddot kozvetitd anyagok.

Valogatva: Dunantllra, Zala megyére, Nagykanizsara vonatkoz6 helytorténeti és

egyéb kiadvanyok gytijtési kore.

Viélogatva: a tananyagon tulmutatd t4jékozodéast €s a tanult témakordkben valo

elmélytilést segitd alap- és kozépszintli ismeretk6z16 irodalom; szakmonografidk.



Pedagégiai gylijtemény: kdlcsondzhetd allomany

— A pedagogiai szakirodalom és a hatartudoméanyok dokumentumai,

— anevelés és oktatds legfontosabb kézikdnyvei: pedagogiai lexikonok, szakszotarak,
fogalomgytjtemények, enciklopédiak,

— egyetemes ¢és magyar neveléstorténeti sszefoglalok, dokumentumgyiijtemények,
— miivelddés- és oktataspolitikaval, a kozneveléssel kapcsolatos kiadvanyok,
— agyermek ¢s ifjukor I¢lektanaval foglalkoz6 konyvek,

— az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal, valamint a magatartés- és
részképesség zavarral foglalkozo alapvetd irodalom,

— az iskolakezdés problémait, az dvoda-iskola atmenetet targyalod konyvek.
Az oktatési-nevelési folyamatban munkaeszkdzként hasznalt miivek:

— az iskola helyi tantervéhez illeszkedd tanari kézikonyvek, altalanos iskolai tantervek,
tanmenetek, 6ravazlatok, modszertani utmutatok, oktatsi segédletek,

— atanuldas tanitasaval foglalkozo6 kiadvanyok.

— A tanulodkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyok.

Vélogatva:

— A gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé dokumentumok;

— a napkozis, tanuldszobai munka és a tanuldk szabadidds tevékenységének

megszervezéséhez hasznalhato konyvek;
— acsaladi életre neveléssel, a sziil6 és az iskola kapcsolataval foglalkoz6 miivek,
— asziiléknek ajanlhaté munkak a 6-14 éves korti gyermekek nevelésével kapcsolatban.

Tankoényvgytijtemény: kdlcsondzhetd allomany

— A helyi tanterv megvaldsitasahoz szilikséges tankonyvek, feladatgyiijtemények,

munkafiizetek, feladatlapok, szoveggylijtemények, atlaszok,
— az iskoléban alkalmazott tartos tankdnyvek, ingyenességre jogosult tanulok tankonyvei

— egyeb oktatési segédletek, munkaltatd eszkdzként hasznalt kiadvanyok,



a tanuloi tuddsszint mérésére szolgaldé kiadvanyok: tuddsszintmérdk, felmérd

feladatlapok,
— tehetséggondoz6 és felzarkoztatd munkahoz felhasznalhat6 kiadvanyok,
— tantargyi tanulmanyi versenyek feladatgyljteményei,
— sajatos nevelési igényli (SNI) tanulok tankdnyvei, segédanyagok,

— olyan szakkonyvek, foglalkoztatd, fejlesztd jellegli fiizetek, amelyek nagy segitséget
nyujtanak a tanuldsi nehézséggel kiizd0 ¢és a hatranyos helyzetli tanulok

felzarkoztatasaban.
Szépirodalom: kdlcsondzhetd allomanyrész

— Kiemelten, a teljesség igényével gyljtjiik: a helyi tantervben szerepld kotelezd és

ajanlott olvasmanyokat.

— A teljesség igényével gytjtjiik: az atfogo lirai, prozai és dramai antologiakat a vilag- és
a magyar irodalom bemutatasara, a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars
szerzOk vélogatott miiveit, gylijteményes koteteit, a magyar ¢és a kiilfoldi
népkoltészetet, meseirodalmat reprezentaldé antoldgidkat, gylijteményeket, a nevelési

program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

— Vilogatassal gyljtjiik: a tananyagban szereplé egyes szerzok Osszes miiveit, a
tananyagban nem szerepld, de kiemelkedd kortars magyar és kiilfoldi alkotok miiveit,
tematikus antologidkat, regényes életrajzokat, torténelmi regényeket, gyermek és

ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verseskoteteket.

— Erds valogatassal gyljtjiikk: az iskoldban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének

megfeleld, konnyebben érthetd olvasmanyokat.

A konyvtaros segédkonyvei: nem kdlcsondzhetd allomanyrész

— A konyvtaros munkéjat segitd szabvanyok, kézikonyvek, bibliografiak,
— akonyvtarosi munkara és a konyvtarakra vonatkoz6 jogszabalyok;

— az iskolai konyvtarakkal foglalkoz6 kiadvanyok, konyvtarhasznélati 6rdkhoz kiadott

modszertani anyagok, segédletek;



— az olvasas technikajaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Periodikumok: korlatozottan kélcsonozhetdek

— Altalanos, a tantargyakat atfogd pedagogiai lapok,

— konyvtarpedagogiai kiadvany (legalabb 1 féle),

— iskolaigazgatast segitd kiadvany,

— ajogszabalyokat tartalmazd, értelmezésiiket segitd kiadvany,

— gyermek- és ifjasagi lapok.



