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1. BEVEZETES

1.1. INTEZMENYI ADATOK

Intézmény neve: Sarmelléki Altalanos Iskola (ZB1201)

Idegen nyelvi neve: OcHoBHO yuunuuie B LLlapmenek

OM azonositd: 037538

KIR azonosité szama: 001

Székhelye: 8391 Sarmellék, Zala utca 1.

Fenntartd: Nagykanizsai Tankerileti Kézpont, 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.

Koznevelési és egyéb alapfeladata

» altalanos iskolai nevelés-oktatas

(o]

(o]

(o]

O

nappali rendszer( iskolai oktatas
also tagozat, fels6 tagozat
1. évfolyamtol 8. évfolyamig

a tobbi gyerekkel egyttt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanuldk  nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
klzdék, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
latasi fogyatékos)

nemzetiségi nevelés-oktatas (bolgar nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas)

» egyéb foglalkozasok:

(o]

(o]

napkozi

tanulészoba

> iskola maximalis létszama: 180 f6

» iskolai kényvtar egyuttmikodésben a telepulési illetéségl konyvtarral

Tagintézmény: Sarmelléki Altalanos Iskola Zalavari Cirill - Metdd Tagiskolaja (ZB1202)

Idegen nyelvli neve: Yuunnuwe "Knpun un Metogun" - 3anasap, dunvan Ha OCHOBHO yuunuvuie B

LLlapmenek

OM azonosit6:037538

KIR azonositd: 003

Székhelye: 8392 Zalavar, Jozsef Attila utca

Fenntarté: Nagykanizsai Tankeruleti Kozpont, 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca

Koznevelési és egyéb alapfeladata

> altalanos iskolai nevelés-oktatas

o nappali rendszeri iskolai oktatas

o also6 tagozat, felsé tagozat



o a tébbi gyerekkel egyutt nevelhetd, oktathatdé sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanuldk nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kuzdék, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos)

o nemzetiségi nevelés-oktatas (bolgar nyelvoktaté nemzetiségi nevelés-oktatas)
» iskola maximalis létszama: 216 f6

» iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

1.2. INTEZMENY HELYE, SZEREPE, PEDAGOGIAI KORNYEZETE:

Sarmellék, Zalavar a Keszthelyi jarasban talalhatd, mind tdmegkozlekedéssel, mind autéval jol
megkozelithetbk Keszthely, Nagykanizsa és Zalaegerszeg iranyabdl.

A két teleplilés lakossaga 2700 f6 koril mozog. Mindkét kozségben talalhaté 6voda, Sarmelléken egy
bdlcsdde is. A sarmelléki iskola épiilete ad otthont az Altalanos Miivelédési Kézpontnak, ahol miivelddési
haz és kbzségi konyvtar mikodik.

Sarmellék és Zalavar életében is nagy szerepe van az itt talalhaté nemzetkodzi repil6étérnek, a Kis-
Balatonnak, a Zalavar Varszigeten talalhaté Torténelmi Emlékparknak nem csak turisztikai, hanem
munkalehetéség és nemzetkozi kapcsolatok szempontjabdl is.

Az iskola tanuloi, pedagogusai a telepulések k6zOsségi életében szervesen részt vesznek. Tanuldink
misort adnak a telepllések legfontosabb rendezvényein is.

Az allami fenntartasban miikédé iskola j6 kapcsolatot apol koézvetlen partnereivel, az Intézményi
tanaccsal, a szll6i szervezetekkel, a korabbi fenntarté dnkormanyzatokkal, az évodakkal, bélcsédével
valamint a kbzmUvel&dési intézményegységekkel is.

2018 szeptemberétdl bekerdlt intézményink szakmai alapdokumentumdba a bolgar nyelvoktato
nemzetiségi nevelés-oktatas. A szil6k kezdeményezték mind a székhely intézménylinkben mind a
tagiskolankban is. Kezdeményezésiket tdmogatta intézményink nevelbtestilete, intézményi tanacsa,
diakdnkormanyzatai, szul6i szerveztei, a kdzségek képviselStestiletei is, valamint a Bolgar Orszagos
Onkormanyzat.

A zalavari tagiskola Cirill és Metdd nevét viseli mar kdzel 30 éve, akik munkassaga Zalavarhoz kéthetd. A
hittéritd, filozéfus és korai humanista testvérpar a szlavok altal hasznalt abécé megalkotdi voltak, 866-
ban tortént, hogy Mosaburgba (mai Zalavar), a jelenlegi Varsziget teriletére érkeztek, az itteni szlav
fejedelem 6tven tanitvanyt adott melléjik.

A XIX. szazad végén bolgar kertészek munkalkodtak a kérnyéken.

A ’'80-as évek Ota egyre erbteljesebben jelent meg a bolgar kultira hagyoméanyainak apolasa a
térségben. A Bolgar Nagykodvetség, a budapesti Bolgar Iskola és a magyarorszagi bolgar kéz6sségek
képvisel6i, kdzdsen kdszdntdtték, dnneplik nemzeti Unneplket a helyi iskola tanuldival, pedagdgusaiva.
Egyltt emlékeznek a szlav irasbeliség megteremtdire évrél évre. 2018/2019-es tanévben a Sarmelléki
Altalanos Iskolaban elindult valaszthaté foglalkozasként a bolgar szakkdr, melynek keretein beliil tdbb
mint 20 tanuldnk ismerkedett a bolgar nyelvvel és irodalommal, valamint a bolgar hagyomanyokkal.
Hagyomanyos linnepeinket bolgar nyelvil eléadasokkal, népi jatékokkal szinesitették.



2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. AZ SZMSZ CELJA

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény az intézmény jogszer(i miikédésének biztositasa,
a zavartalan mikddés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesilése, a szulék, gyermekek és
pedagégusok kozotti kapcsolat er8sitése, az intézményi mikédés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében a Sarmelléki Altalanos Iskola és tagiskolajanak nevelStestiiletei az alabbi szervezeti és
mikodési szabalyzatot fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény miikodésének szabalyait
a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjének, pedagogusainak, egyéb alkalmazottjanak feladata és kotelessége. A
szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége,
akik kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositasaban, illetéleg igénybe
veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

2.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT LETREHOZASANAK JOGSZABALYI
ALAPJAI

Az alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

» A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

» 134/2016. (V1.10.) Kormanyrendelet az allami kozfeladat ellatasaban fenntartoként résztvevd
szervekrél, valamint a Klebelsberg Kézpontrol

» A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

» A 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol,

» 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

» 1992 évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasaral,

»  1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol,

»  1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérdl

» 229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél szol6 torvény végrehajtasardl,

» 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl,

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

madositasarol,

» 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

» 17/2013. (l11.1.) EMMI rendelet a nemzetiségi 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiségi
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

» 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

» 326/213. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerérél és a
kbézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIl. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

» Az oktatasi igazolvanyokrol szél6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

» A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezmeényeirdl szo616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

» 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kbéznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),
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» 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol,

» 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek o6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igény(l tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl,

» A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairél szolé 44/2007. (XI1. 29.)
OKM rendelet,

» Az iskola-egészséguigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,

» A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz6l6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

2.3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE, NYILVANOSSAGA

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalok és mas érdekl6ddk
megtekinthetik az iskolatitkari irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2019. junius 28-ai hatarozataval fogadta el.

Az elfogadas elétt a jogszabalynak megfeleléen véleményt nyilvanitanak az intézmény
Diakénkormanyzatai.

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a nevelbtestiilet elfogadasa és a fenntartd egyetértése szilkséges.

2.4. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelez6 érvényl. A szervezeti és mikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval I&ép hatalyba, és hatarozatlan idére szdl.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

3.1. A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB DOKUMENTUMAI

Az intézmény térvényes mikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

» szakmai alapdokumentum

» a szervezeti és miikddési szabalyzat
» a pedagébgiai program

» ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

» atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

» egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendije).
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3.1.1. A SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositia az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszer( mikddését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — szikség esetén
— médositja.

3.1.2. A PEDAGOGIAI PROGRAM

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a
Kodznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza

» Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

» Az iskola helyi tantervét, ennek keretén bellil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelez6, kotelezben valaszthatd és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok
6raszamait, az el8irt tananyagot és kdvetelményeket.

» Az oktatasban alkalmazhatoé tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

» Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelmeényeit, tovdbba — jogszabaly
keretei kdzott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

» a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplbinek egyuttmiikddésével kapcsolatos feladatokat,

» a pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

» a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,
» atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valod részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
» atanulok fizikai allapotanak méréséhez szikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskoérébe tartozik, igy az érdekl6dék a
fenti ttmakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

Az iskolai Pedagdgiai Programrél valé tajékozodasi lehetéségek

A pedagdgiai programot a nevel6testilet fogadja el, és az a fenntarté jévahagyasaval valik érvényessé.
Az iskola pedagédgiai programja megtekinthet6 az intézményvezetdi irodaban, tovabba olvashato az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.

3.1.3. AZ EVES MUNKATERV

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felelésok és a hatarid6k megjeldlésével.



Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten kerdl
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a szil6i
munkak6z0sség és a diakdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halézatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és
az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

3.2. AZINTEZMENY MUKODESET MEGHATAROZO TOVABBI DOKUMENTUMOK

A torvényes miikddés egyéb dokumentumait a mellékletek tartalmazzak.
» Kozalkalmazotti szabalyzat
Helyi értékelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

YV VYV V¥V

Kbzérdekl adatok kozzétételérdl és megismerésére iranyuld kérelmek intézésérdl szold
szabalyzata

A kozérdekl bejelentések és panaszok kezelésének rendjérél sz6l6 szabalyzat
Esélyegyenl6séqi terv

A Diakénkormanyzat Szervezeti és Mikoddési Szabalyzata

vV V V V

Gyakornoki Szabalyzat



4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
4.1. AZISKOLA SZERVEZETI ABRAJA

Nagykanizsai Tankeruleti Kézpont

Igazgatéja
Intézményvezetd
Tagintezmeny vereioM« > Intézményvezetd helyettes
\ v /
Iskolatitkar
v I N
Tagintézmény > Als6 tagozat - Osztalyf6noki
munkakdzosség- munkakdzosség-vezetbje munkakozosseg-
vezetbje vezetbie
Tagiskola "~ —— . g Székhely
] . <——» pedagogiai asszistens ) )
pedagogusai Pedagogusai
v ‘L f
Tagiskola technikai Székhely technikai

személyzete személyzete



4.2.

4.2.1.

INTEZMENYVEZETES

AZ INTEZMENYVEZETO:

Az iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykdnyvében
és a kozalkalmazotti térvényben raruhazott vezetéi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkoére:

1. Gyakorolja a Nagykanizsia Tankertlet altal raruhazott jogkéroket.

2. Els6 fokon dont azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskérébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az tgyvitel rendjét
és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére
jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola tgyvitelét, szervezeteinek és kézdsségeinek
mikoddeését.

7. Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolia a Nagykanizsai Tankerilet altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az oralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magantanuldk felkésziiltségének
ellendrzési maodjat.

Feladatai:

» Kilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

» Kapcsolatot tart és egylttmikodik a gazdasagi ellaté osztaly / mikodtetsd szervezet vezetdjével.

» Felugyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikddtetését.

» Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd tovabbitasarol.

» Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési tervét.

» Biztositia az iskola mikddését, a zavartalan nevel8-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

» Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.

» Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
er@sitéseérdl, a kit(izott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitasardl és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és folyamatos tovabbképzésérol.

» Gondoskodik a nevel6testlilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

» Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meginneplésérdl.

» Iranyitja a tanuldébalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

» Iranyitja a belsé vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

» Gondoskodik a pedagégus munkakézésségek megalakulasardl és mikodésérél, a pedagégusok
kezdeményezéseinek felkarolasarél és tamogatasarél, a nevelGtestileti ddntések
végrehajtasardl, a nevelbtestileti értekezletek megtartasarol.

» Biztositja az Intézményi tanéacs, a szil6i szervezet, a diakénkormanyzat mikoédésének feltételeit.



» Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

» Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestllet és a tanulok6zdsség életét, a diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalésulasat.

» Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerl fejlesztését, a korszer(sit és
Ujitd torekvések kibontakozasat.

» Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.

» Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

» Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

» Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdégusok
adminisztrativ tevékenységét.

» Iranyitja a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szul8i értekezlet, szll6i fogaddnapok,
SZK értekezletek stb.) megszervezését.

» Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

» Szervezi és ellen6rzi a beszerzéseket.

» Fellgyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

» Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

» Kapcsolatot tart a szul6i kbzdsség képviselbjével.

FelelGssége:

» a koznevelési torvény elbirasai szerint felelds az intézmény szakszerli és torvényes
mikodéséért. Kbzvetlendl iranyitja az intézményvezetd helyettes munkajat, az iskolatitkart.

> Felel tovabba a pedagogiai munkaért, az iskolai pedagdégiai program megvaldsitasanak személyi,
targyi, valamint modszertani feltételeiért, az intézmény bels6é ellenérzési rendszerének
mikodtetéséért.

» Dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskoreébe.

» Eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségeinek az Intézményi tanacs
elndkével, a didkdbnkormanyzattal, a szul6i munkakdzésséggel.

» Gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésérdl és ellatasardl, a neveld
és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.

Vezeti és az intézményvezetd helyettessel el6késziti a nevelbtestileti értekezletet.
Teljeskorlen képviseli az iskolat a fenntartéval térténd egyeztetéseken, a kulsé szervek el6tt, de
a képviseletre meghatarozott igyekben eseti vagy allandé megbizast adhat.

» Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezet6je egy személyben jogosult.

» Az intézmény cégszer( alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.



4.2.2. INTEZMENYVEZETO HELYETTES, TAGINTEZMENY-VEZETO

Az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi intézményvezetd helyettesi hatas- és jogkdrrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetének. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvaldsitasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtédsarol.
Altalanos intézményvezetd helyettesi feladatai mellett feliigyeli a diakénkormanyzatot segité tanar és a
szakmai munkak6zosség vezetdk munkajat is.

Hataskdrébe tartoznak:

» A szakmai munkakozosségek
» Diakénkormanyzatot segit6 pedagdégus
» technikai személyzet
Jogkére:
» A tanlgy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.
» A rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok moédositasanak irdnyitasa.

» Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szuikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

» Javaslattétel a Diakbnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara.
» A hirdetések ellenbrzése.

» Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
intézményvezetd helyettesitése.

» Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja.
Feladatai:

» Ifjusagvédelmi feladatok

» Megszervezi, valamint részt vesz a kuldnbozeti, az osztalyozé és javitd, potld vizsgak
szervezésében.

> lgény esetén gondoskodik a hit - és erkdlcstan oktatas megszervezésérol.

» Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérdl.

» Folyamatosan ellatja az osztalyf6ndkdket a munkajukhoz szikséges informacidkkal és
dokumentumokkal.

» Fellgyeli a szakmai munkak6zdsségek munkajat.

» Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében.

» Ellenérzi a KIR-statisztika elkészitését.

» Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

» Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben térténd karbantartasat.

» Gondoskodik a ,Kuldnos kdzzétételi lista” karbantartasarol.

» Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

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

» Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrdl szolo tajékoztatasi kdtelezettségek teljesitését.

» Havonta ellen6rzi a terlletéhez tartozé tandéran kivali foglalkozdsok megtartasat és a
naplévezetést.

» Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
» Egyuttmikoédik a gazdasagi irodaval a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

» Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.



» Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandod jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdégusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérél.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, nyomon kéveti a sziirévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellenérzi a diakdnkormanyzatot segité pedagdgus tevékenysegét.
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Gondoskodik a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szul8i értekezlet, szuléi
fogadénapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai innepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.
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Elldtia az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Y

Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

Y

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szilkséges intézkedéseket
megteszi.

» Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasaréol és a kapcsolédé
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
Felelbés az iskolai kartéritési Ugyek intézéséért.

Felel6s az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (hirdetések, kdzzététel, stb.).
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Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirél az
intézményvezetét folyamatosan tajékoztatja.

4.23. AZ INTEZMENYVEZETO ALTAL AZ INTEZMENYVEZETO® HELYETTESNEK,
TAGINTEZMENY-VEZETONEK ATADOTT FELADAT- ES HATASKOROK

» tantargyfelosztas készitése,
» Orarend készitése,

» helyettesitési rend, helyettesitési naplé vezetése

4.2.4. AZINTEZMENYVEZETO KOZVETLEN MUNKATARSAINAK FELADAT- ES HATASKORE
Az intézményvezetd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikoddésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa:

» az intézményvezetd helyettes,

» tagintézmény-vezet6

> iskolatitkar



Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az intézményvezet6
koézvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai neki tartoznak kozvetlen
felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Az intézményvezetd helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az
intézményvezetd helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon terlletekre
kiterjed, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezet6é altal rabizott
feladatokeért.

4.25. AZ INTEZMENYVEZETO, INTEZMENYVEZETO-HELYETTES, TAGINTEZMENY-VEZETO
AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES HELYETTESITESI REND

» Az intézményvezetét tavollétében helyettesiti az intézményvezeté helyettes. Az
intézményvezetd helyettes hataskdre az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezet6 dontési
és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
intézményvezetd helyettesre.

» Mindkettéjiik akadalyoztatasa esetén az intézmény alsé tagozatanak és az osztalyfénoki
munkakdzOsségének vezet6i latjak el a helyettesitésiket. Hataskorik az azonnali intézkedést
igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki kuilon
meghatalmazas alapjan. A megbizas minden esetben irasban torténik, kivéve az
intézményvezetd helyettes felhatalmazasat.

» A tagintézmény-vezeté tavollétében  helyettesitésre  jogosult a  tagintézmény
munkakozosségének vezetdje, - sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara
terjed ki.

» Mindkettéjiik akadalyoztatasa esetén a mindenkori alsé és fels6 tagozat rangid6s pedagdgusai
egyltt latjak el a helyettesitésiiket. Hataskoérik az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki kiilén meghatalmazas nélkal. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezeté helyettes
felhatalmazasat.

4.2.6. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hatdskordket runazza at a helyetteseire.
» A munkavégzés ellenbrzése.
Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.
A vizsgak szervezése.
Az iskolai dokumentumok elkészitése.
A statisztikak elkészitése.
Az d6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
A tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatdnak megszervezése.

A nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.
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A nevel6testilet jogkdérébe tartoz6 dontések elSkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeése és ellenérzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyuttmikodés.



Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd helyettest teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok megosztasat a munkakori
leirdsok tartalmazzak.

427. A VEZETOKNEK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A tanitasi napokon az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezeté a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas
megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is)
végéig tartalmazza a vezet6k beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari
szobaban és a hirdetétablan.

4.2.8. A KEPVISELET SZABALYAI

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

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az Ggy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikddési
szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett t6rténé eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertletekre terjed ki:

» jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tigyekben

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos Ggyekben,
telepllési 6nkormanyzatokkal valé Ggyintézés soran,

az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetéje elbt,

intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,
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nevelési-oktatasi intézményben mikddd egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestilettel, a szakmai
munkak6zO0sségekkel, a szUl6i szervezettel, a diakdnkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

» mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartdsaban és mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd és kiils6 partnereivel,

» azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
» munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az intézményvezetd
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tértént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard joglgyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak szabalyairdl
fenntartoi, mikodtetéi dontés vagy kulén szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezé
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetdje és valamelyik magasabb vezetdi
beosztasban Iév8 alkalmazottjanak egyittes alairasat kell érteni.



4.3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEINEK FELADAT ES HATASKORE

4.3.1. NEVELOTESTULET

A nevelbtestlilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagoégusainak kozossége, a nevelési-oktatasi
intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozoé szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkez6, neveld és oktaté munkat
koézvetlenil segité munkakérben foglalkoztatottak kdzdssége. Véleményezési és javaslattévd jogkdre
kiterjed az iskola miikbdésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A nevelGtestulet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezetd vezet. A nevelbtestilet
évente két alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az
értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A NEVELOTESTULET DONTESI JOGKOREBE TARTOZIK:

Y

a pedagogiai program elfogadasa.

az SZMSZ elfogadasa.

a hazirend elfogadasa.

az iskola éves munkatervének elfogadasa.

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, osztalyozé vizsgara bocsatas,
a tanuldk fegyelmi Ggyei,

a nevel6testulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

vV V V V ¥V V V VYV V

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
tartalmardl.

az intézmeényi programok szakmai véleményezése.
a sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

a nevel6testilet dont arrdl, hogy a tartés tankdnyv vasarlasara rendelkezésre allé 6sszeget az
iskola mely tankdnyvek vasarlasara forditja.

» a nevelbtestuleti értekezleteken véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestilet a tanév folyaman rendes és rendkivili értekezleteket tart.

A NEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI

> alakulé6-,
> neveldi-,
osztélyozo-,
tanévnyito-,

félévi-,
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tanévzaro értekezlet.

RENDKIiVULI NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETET HiIVHATO OSSZE:

> azintézményvezetd kérésére (sziikség szerint), illetve, ha



> a nevel6testilet 1/3-a kéri.

» a szll6i munkakdzdsség kezdeményezésére (a kezdeményezés elfogadasardl a nevelbtestiilet
dont)

A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET HATAROZATKEPES:

» Ha tagjainak tdbb mint fele jelen van. Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkivili
értekezlet hatérozatképességéhez a tagok kozil legalabb 50% + 1 f6 jelen van.

Ha a nevelbtestileti értekezlet az intézmény mikddését érinté barmely kérdésben, irasban véleményt
nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézményvezetd azt megvizsgalja, és arra 30 napon belil indokolt
irasbeli valaszt ad, amelynek megfeleld kozzétételérdl az intézményvezetd helyettes és a tagintézmény-
vezet6 gondoskodik.

Az intézmény pedagoégusai az iskolai kdnyvtar kozremiikddésével kdlcsonzés formajaban megkapjak a
munkajukhoz szikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

Az informatikat tanitd pedagdégusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban
torténd hasznalatra. Az intézményvezeté dontése szerint az informatikat kiemelkedé szinten hasznositéd
tovabbi pedagodgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitégépeket az iskolaban kell tartani és
hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjak. Nem szikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkdzok iskolan kivdli, a
pedagogiai programban szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturalis misorban térténé hasznalatakor.

A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA

» A nevel6testiilet a feladatkérébe tartozé (igyeket nem kivanja atruhazni.

» A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kozil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat esetében.

» Egyedi esetben a nevel6testiilet tagjainak kétharmados tdbbségével donthet bizonyos hataskorok
atruhazasarol.
» A dontéssel parhuzamosan meghatarozza az atruhazott feladat ellatasanak hataridejét, a
beszamolas maodjat és hataridejét.
A nevel6testlilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerl szé6tébbséggel hozza. Személyi kérdésekben titkos szavazassal dont, a
titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki a nevel6testllet tagjai k6zll. A szavazatok
egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelbtestileti értekezletekrél jegyzékdnyvet
kell vezetni, amely tartalmazza az értekezlet helyét, idejét, a jelenlévék nevét, valamint a targyalt
témakat. A nevelGtestuleti értekezlet jegyz6kdnyvét az iskolatitkar, vagy egy szavazassl kivalasztott
pedagoégus vezeti. A jegyz6kdnyvet az intézményveztd, a jegyz6kdnyvvezet§ és a nevelbtestilet
jelenlévé tagjai kozll két hitelesito irja ala.

4.3.2. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A kdéznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkak6zbésségek segitséget adnak az
iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagdégusok.

A munkakozosség — az intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola pedagodgusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.



A szakmai munkakdzdsség tagjai 6tévente, szikség esetén mas idépontokban is javaslatot tesznek
munkakozOosség-vezetbjuk személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeliebb 6t éves
hatarozott idétartamra az intézményvezetd jogkore.

AZ INTEZMENYBEN MUKODO MUNKAKOZOSSEGEK

3 szakmai munkak6z6sség, szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja:
» Tagiskola munkakdzdssége
» Als6 tagozatos munkak6zdsség
» Osztalyf6ndki munkakdzosség.

Szervezeti elhelyezkedéslket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK RESZLETES FELADATAI AZ ALABBIAK:

» Gyakoroljak a nevel6testilet altal atruhazott jogkordket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

» Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyljt az iskola vezetéségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

» Az intézménybe keril6, gyakornok pedagégusok munkajanak segitése, szamara azonos vagy
hasonl6é szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairél negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

» Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogaté
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

» Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
minéségét.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Egyuttmlikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetdbk rendszeresen
konzultadlnak egymassal és az intézmény vezetbjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzdsseg-
vezetbket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

» A munkakdzdsség a tanévre sz6lo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai
munka bels6 ellenérzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

» A munkakdzdsségi értekezleteket a munkak6dzdsség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet dssze
kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd helyettes elrendeli, vagy a
munkakdzdsség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

» Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink fejlesztésének céljabal.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elSiranyzatok felhasznalasara.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére, a szertarak és a szakkdnyvtarak
fejlesztésére.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zdsséget;
Osszeallitjak az osztalyozd, a kiildnbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik
és értékelik.

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO JOGAI ES FELADATAI

> Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkak6zésség
éves munkatervét.



Iranyitja a munkakdzdsség tevékenységét, a munkakdzdsség szakmai és pedagdgiai munkajat.

Az intézményvezetd altal kijelolt id6pontban munkakdzdsseg-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és tapasztalatairol.

» Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az intézményvezeténél, a munkakdzoésség tagjainal az intézményvezetd
megbizasara o6rat latogat, a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé
munkat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

» Képviseli allasfoglalasaival a munkakézésséget az intézmény vezet6sége elbtt és az iskolan
kival.

» Félévente Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzOsség
tevékenységérdl a nevelbtestilet szamara.

> Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt kételes meghallgatni a munkakdzdsség
tagjait; kell6 idét kell biztositani szamara a munkakdzdsségen bellli egyeztetésre, mert a
k6zdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

» Ha a munkakdzdsség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzésség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkakdzbsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezé.

4.3.3. Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
» Iskolatitkar
» Pedagogiai asszistens

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzdk. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

4.3.4. A TANULOK KOZOSSEGEI

A DIAKONKORMANYZAT

A diakdnkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével és
a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didakénkormanyzat jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak moédjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza, melyet maga készit el és a
nevelGtestilet hagyja jova, és eszerint mikddik. A mikdodéséhez szikséges feltételeket az intézmény
vezetbje biztositia a szervezet szamara. A didkdnkormanyzat tevékenységét a diakdnkormanyzatot
segité tanar tdmogatja és fogja 6ssze, akit ezzel a feladattal az intézményvezet§ biz meg hatarozott,
legfeljebb o6téves id6tartamra. A diakdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — iskolagyllést tart, melynek 0Osszehivasat a diakdnkormanyzat vezetdje
kezdemeényezi.

A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetével valod
egyeztetés utan — jelen szabalyzatban leirtak szerint — szabadon hasznalhatja.

A DIAKONKORMANYZAT DONTESI JOGKORT GYAKOROL:
» sajat mikodésérdl;

» a mikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl;

» hataskorei gyakorlasarol;

» egy tanitas nélkili munkanap programjarol.



A diakénkormanyzat véleményét az eldirt jogszabalyokban elGirtaknak megfeleléen be kell szerezni. A
vélemények beszerzéséért az intézmény intézményvezetd helyettese, tagintézmény-vezetdje a felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hataroz meg olyan lgyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelezé kikérni a diakdnkormanyzat véleményét.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
» sajat pénzeszkozeinak felhasznalasakor,
» ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntartdé a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kdtelezden kikéri az
iskolai diakdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6kdnyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

AZ ISKOLAI SPORTKOR

Az intézményben mikodd sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefigg® feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a
pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a
fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

A sportkor felelését az intézményvezet6 bizza meg.

4.35. A SZULOK KOZOSSEGEI

Intézményeinkben a szulék jogainak érvényesitése, kotelességeiknek teljesitése érdekében, az
intézmények mikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd
szUl6i szervezetek mikodnek. Az osztalyszintli szil6i kozosséggel az osztalyfénokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szint( szlil6i szervezettel pedig az intézményvezetd, vagy a helyettes.

A szlil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanul6i jogok érvényesiilését, a nevel6-oktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti.
Ebbe a kdrbe tartozé tgyek targyaldsakor képviseldjik részt vehet a nevelbtestileti értekezleten.

Az SzSZ munkajat az iskola tevékenységével az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény-vezetd
koordindlja. A SzSZ vezet6ségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, véleményének a jogszabaly
altal el8irt esetekben torténé beszerzéséért az intézményvezetd felelSs.

AZ INTEZMENYEINKBEN MUKODO szULOI SZERVEZETEK:

> a Sarmelléki Altalanos Iskola Sziiléi Szervezete

> a Sarmelléki Altlanos Iskola Zalavari Cirill-Metéd Tagiskoldjanak Sziilsi Szervezete
DONTESI JOGKORUKBE TARTOZNAK AZ ALABBIAK:

» sajat szervezeti és miikddési rendjiknek, munkaprogramjuknak meghatarozasa,

» a képviseletiikben eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i szervezet elndke, tisztségviseldi,
stb.),

» a szll6i szervezetek tevékenységének szervezése,



» sajat pénzeszkozeik nyilvantartasa, felhasznalds maodjanak megallapitasa.

AZ SZSZ VELEMENYEZESI JOGKORE

Az SzSZ véleményezi az alabbi dokumentumokat:
» Pedagogiai Program
» Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
» tanuldi hazirend
» intézményvezetdi palyazat
A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kotelez6en kikéri a
szul6i kozdsség véleményét.
4.3.6. INTEZMENYI TANACS

Az intézményben a helyi kéz6sségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikddik. Osszetételét
a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti
kapcsolattartasért az iskola intézményvezetdje felel6s. Az intézményvezetd félévente beszamol az
intézmény munkajardl az Intézményi Tanacsnak.

4.4, A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.4.1. VEZETOK KAPCSOLATTARTASA

Az iskolai vezet6k és az egyes belsd szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvaldsul:

» a mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;

» az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0Osszehivott vezeti és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

» az intézményvezetbi és az intézményvezetd helyettesek munkanapokon térténé meghatarozott
rend szerinti benntartézkodasa soran;

» az intézményvezetd helyettesekkel és a szakmai munkakdzosség-vezetbkkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

» az intézményvezetd, vagy az intézményvezet6 helyettesek részvételével zajlé szakmai
munkak6zdsségek munkamegbeszélésein;

» aziskolai munkatervben szerepl6 nevelbtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviul az iskola vezet6sége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak k6zds értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informé&ciocserét az iskola vezetésége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az osztalyfdndkok kdzott.
Egyszersmind biztositiak az egyes munkakdzdsségek és osztalyfbnokok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informaciécseréjét is.

4.4.2. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

A 3 szakmai munkakoz0sség és az osztalyokban tanité tanarok kézéssége folyamatosan kapcsolatot tart
az osztalykdzdsségekkel, a diakdnkormanyzattal.

A kapcsolattartas a tandrai és a tandran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygyllések, évfolyamgyiilések, iskolagyillés alkalmaval valésul meg.



4.4.3. SZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az iskola pedagodgusai, osztalyfénokei, vezetdi a szilbi értekezleteken, sziiléi fogaddorakon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szilékkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat
érintd kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i kdzdsséggel
és a szulgi valasztmannyal.

Az osztalyok szul6i értekezletét az osztdlyf6nok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szuldi
értekezletet tart. Ezen tul a felmertlé problémak megoldasa céljabdl az intézményvezt6, az osztalyfénok
vagy a sziiléi szervezetek elndkei rendkivilli szil6i értekezletet hivhatnak dssze. Osszevont sziil6i
értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijeldlt idépontban — egy
alkalommal tart fogadddrat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdégusnak nem sikertilt
minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadddra idétartama az intézményvezetdé dontése alapjan
maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadédran kivili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval,
akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan térténé idépont-
egyeztetés utan kerilhet sor.

A szildi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kivili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyluttmikdédnek az adott feladatot végrehajtdé pedagogus
k6zbsséggel.

A szllék tanévenként két napon — egy nap alséban, egy nap fels6ben — nyilt tanitasi napon valé
részvétellel megtekinthetik gyermekik iskolai munkajat.

4.4.4. DIAKONKORMANYZATTAL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az iskola vezetésége, pedagodgusai és a diakonkormanyzat kozoétti kapcsolat felelése elsésorban a
diakdnkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK (ilésen részt vesz. A didkénkormanyzat vezetbje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Szilkség esetén a nevelbtestileti értekezletre a diakdnkormanyzat
képvisel6i meghivast kapnak.

5. AZ INTEZMENY MUKODES RENDJE

5.1. A TANULOKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az iskola a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 7:00-17:00 6raig tart nyitva hétfétdl péntekig. Tanitasi
szlinetekben az intézményvezetd altal meghatarozott ligyeleti rend szerint tart nyitva az intézmény,
melyet a helyben szokasos modon kdzzéteszink. Szombaton, vasarnap és munkaszineti napokon az
iskola zarva van. Intézményvezet6i engedéllyel ettdl el lehet térni.

» A tanulok felligyeletét 7:30-t6l 13:30-ig 3 f6 ligyeletes tanar igyeleti rend szerint, 13:30 - tdl
16:00-ig a napkdzis nevelbk latjak el, a tantargyfelosztasnak megfelelé napkézis, tanulészobas
beosztas szerint.

» A tanulé a tanitds megkezdése el6tt 15 perccel jelenjen meg. Ha ligyeletes, akkor 730
perckor.

» Az iskola terilletét tanitasi idében kiulonosen indokolt esetben csak az osztalyfénok,
tavollétében csak az lgyeletes tanar engedélyével, vagy a sziil§ irasos kérésére hagyhatja el a
tanuld.



» A napkdzis tanuloknak koételessége az utolsé 6ra utan a napkdzis nevelénél megjelenni és a
felligyel6 pedagdgus iranyitasaval megkezdeni a napi programot.

» A napkodzi végeztével a tanuldk az év eleji szulbi nyilatkozatok alapjan dnalléan vagy kisérettel
tavozhatnak. A napkdzi ideje alatt csak a szUl6 irasos kérelmére lehet a foglalkozast elhagyni.

» A tanulészobai foglalkozasokra beiratkozott tanuldk kételessége az utolsé 6ra utan a tanulészoba
vezetbjét megkeresni. A tanulészoba ideje alatt csak a szlld irasos kérelmére lehet a
foglalkozast elhagyni.

» Az Ugyeletes tanarok dontik el, hogy a szinetet lehet-e az udvaron tdlteni. A 2. szinetet —
amennyiben az id6jaras és/vagy az udvar allapota megengedi — a hetesek kivételével mindenki
koteles az udvaron eltdlteni.

» A tanulé a szamara kételez6 és az altala valasztott foglalkozasok befejezése utan az iskola
teriiletét koteles elhagyni. Ha délutani foglalkozasra kell varakoznia, el6zetes egyeztetés alapjan
koteles csatlakozni a napkdzihez, a tanulészobahoz.

» A tanar az 6rdja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezd tanodra.
Amennyiben a tanarnak a kdvetkez6 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

» Az Orakdzi szinetekben, valamint a tanitasi id6 elétt és utan a nevelbtestilet és az
intézményvezetd helyettes altal kialakitott Gigyeleti rend biztositja a tanulok felligyeletét.

» A tanitas nélklli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az
intézményvezetd helyettes hatarozza meg.

A tanuldk munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve koételez6.

5.2. AZ ALKALMAZOTTAKNAK A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

5.2.1. AZ INTEZMENYVEZETO, INTEZMENYVEZETO HELYETTES, TAGINTEZMENY-VEZETO
BENNTARTOZKODASA

Az intézményvezetd vagy helyettese kdzul legalabb egyikik a tanitasi napokon 7.30 és 16.00 éra kdzott
az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola szikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban latjak el.

5.2.2. A PEDAGOGUSOK BENNTARTOZKODASA

Az intézmény pedagodgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben szorgalmi id6szakban a miniszter altal kiadott
tanév rendje szerint végzik munkajukat. A neveléssel-oktatassal lek6tétt munkaidejének beosztasat az
iskola ¢6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg. Az O6rarend készitésekor
elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd helyettes
rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

A pedagogusok napi munkaidejiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak,
feladatainak szem el6tt tartasaval — maguk hatarozzdk meg. A munkaltatd a munkaidére vonatkozd
el6irdsait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos médon
kifiggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Szikség esetén el§ lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy
pedagbégus esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid§-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.



A pedagdgusok telies munkaideje a koételezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval,
adminisztracioval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelé6 foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébdl all. A pedagégus-munkakérben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

» akotelez6 6raszamban ellatott dratervi 6rak és 6raszamba beszamithatd egyéb feladatok

» a munkaidd tobbi részében ellatott feladatok

A kotelez6é draszamban és tulmunkaban ellatott feladatok az alabbiak:
» a tanitasi 6rak, napkdzis foglalkozasok megtartasa

a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,
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differencialt képessédfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
fejlesztd foglalkozasok, el6késziték stb.),

magantanuld felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodd
el6készité és befejezd tevékenység id6tartama is. (El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi 6ra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonésen a kévetkezdk:
» atanitasi 6rakra val6 felkészulés,
a tanuldk irasbeli munkainak javitasa,
a tanulék munkajanak rendszeres értékelése,
a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
osztalyozé vizsgak, pétvizsgak lebonyolitasa,
kisérletek 6sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitdsa és értékelése,
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versenyekre vald felkészités, versenyek lebonyolitasa, kiséret versenyekre, felligyelet
versenyeken, iskolai méréseken,

» tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

iskolai kulturalis- és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi, diakonkormanyzatot segitd
feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szUl6i értekezletek, fogadddrak megtartasa,
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részvétel nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok felligyelete 6rakoézi szlinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai Ginnepségek és rendezvények megszervezése,

iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valoé részvétel,

részvétel a munkakdzdsségi értekezleteken,

tanitas nélklali munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban valé kézremiikddés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

iskolai faliljsag gondozasa

Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

>

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményveztd vagy
az intézményvezet6 helyettes allapitia meg az intézmény érarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a
pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagoégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, lgyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(lletve a tanitas nélkdli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6ébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérél intézkedhessen. A hianyzé
pedagégus koételes véarhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézménvezetd helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénz tényét az elsé
napon be kell jelenteni a titkarsagon és az intézményvezetd helyettesnek, a tappénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolsé napjan le kell adni a titkari irodaban.

Rendkivuli esetben a pedagdégus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezetd helyettestdl
kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél
eltérd tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését
az intézményvezetd helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerllése érdekében hianyzasok esetén — lehet8ség szerint
— szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
6ra (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakszerl o6rat tartani, illetve a
tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 6raszamon fellli — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja az
intézményvezetd helyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon kivul visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.



A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és
nem kotelezd 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktatd munkaval 6sszefliggd
tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. A nem kizar6lag az intézményben elvégezhet6 feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testilet tagjai
kozott.

A kotétt munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus
maga jogosult meghatarozni.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.

Munkakoéri  leirasukat az intézményvezetd késziti el. A tdrvényes munkaidé és pihendid6
figyelembevételével az intézmény vezetésége tesz javaslatot a napi munkarend 0Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalék szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szdbeli vagy irasos utasitasaval torténik. A nem
pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak napi munkaidé-nyilvantartas vezetésére kotelezettek.

A munkavallalé a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon munkaidé kezdete el6tt 1 oraval koteles jelenteni az intézmény
vezetbjének vagy helyettesének.

5.3. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

A koézoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve az iskolaba jaro
tanuldk sziileit és a fenntarté képviselbit) — vagyonbiztonsagi okok, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében csak kisérével, csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az éplletben. Az
éplletbe vald belépésiikkor kotelesek bejelentkezni az iskolatitkarnal. Ugyintézés utan az épiiletet azonnal
el kell hagyniuk.

» Kilsé latogatéd az iskolaban folyd munkat nem zavarhatja meg.

» A tanuldkat a szul6k az iskola bejaratéig kisérhetik, valamint délutan j6 id6 esetén, az iskola

udvar kapuja el6tt, rossz id6 esetén a titkarsag folyosdjan varhatjak meg.

» Az épllet fels6 szintjére csak kilon engedéllyel, kisérével léphetnek. Rendezvények esetén az
intézményvezetd engedélyével az el6zéekben leirtaktdl el lehet térni.
Az iskolaba érkezbket, az iskolatitkar fogadja és engedi be, illetve ki 6ket.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba.

Hétvégén, lUnnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijeldlt tgyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetéjének kulén irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény terlletén
tartdzkodnia.



» A szll6k a fogaddodrak, a szilbi értekezletek és a szuldi részvétellel zajl6 iskolai rendezvények
esetén léphetnek be.

» Gyermekiket az iskolatitkaron keresztiil az irodai folyosén kereshetik az intézményben.

5.4. HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI

Az iskolaéplletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével,
Himnusszal, Szo6zattal kell ellatni. Az éplleten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuléja felelSs:
> atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséért,
> akdzdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
> aziskola rendjének, tisztasaganak megb6rzéséeért,
» az energiafelhasznalassal valé takarékoskodaseért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok
elsésorban a kotelezd és a valaszthaté tanitasi érakon hasznalhatjak.

A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelés, vagy a foglalkozast tarté pedagogus felligyelete
mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.

A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét kulon szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara koételezé.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit kdlcséndzni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi érakat kdvetéen — a technikai dolgozok
feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetdvel vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A tanuld az iskoldba kerékparral irdsos szuldi engedéllyel érkezhet. A kerékparokat a kijeldlt helyen
tarolhatja. A kerékparokon keletkezett rongalasi karért felelésséget nem vallal az intézmény. Az iskola
teriletére kerékpart behozni tilos.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanodrai foglalkozdsok mellett a tanuldék érdekl6dése, igényei, szlikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tanéran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkez6 esetén az intézményvezet§ engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és id6tartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyutt a mindenkori
tantargyfelosztas lehet6ségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

6.1. TANITASI ORAK RENDJE:

A tanorak délel6tt 8°° — 1325 6raig tartanak.



A 20/2012.(VIIl. 31.) EMMI rendelet alapjan tanitasi napokon a masodik 6ra utan egy hosszabb tizérai
(20 perces) szlinetet tartunk. Ebédidé 12 ¢dratol 14 oraig az éves munkarendben meghatarozottak

alapjan.
1. 6ra 8:00-8:45 10 perc szunet
2. 6ra 8: 55— 9: 40 20 perc szlinet
3. 6ra 10: 00 —10: 45 10 perc szlinet
4. 6ra 10: 55-11: 40 10 perc szlinet
5. 6ra 11:50-12: 35 5 perc szlinet
6. ora 12:40-13: 25 5 perc szlnet
7. 6ra 13:30-14: 15 5 perc szlnet

Tagiskolaban:

14:00-14:45 5 perc szlinet

8. 6ra 14: 20 — 15: 05

Tagiskolaban:

14:50 - 15: 35

A napkozis és tanulészobai foglalkozasok munka és idérendje:

12:35-14: 00 szabadidd
14: 00 - 14: 45 tandra
14: 45 - 14: 50 szabadidd
14:50 - 15: 35 tandra
15: 35 -16: 00 uzsonna
16: 00 - 17: 00 felugyelet

A napkozi az utolsé tanitasi 6ra utan kezdédik és 16.00-ig tart. Az iskola 17:00 6raig a szul6k irasbeli
igénye szerint Ugyeletet biztosit.

A tanulészoba az utolsé tanitasi 6ra utan kezd6dik. Pontos idépontjat az éves munkaterv szabalyozza.

Az 6rakdzi szinet tanitasi célra nem vehet6 igénybe.

6.2.

RENDSZERES TANORAN KiVULI FOGLAKOZASOKAT

» Az intézményvezetd szeptember 5-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal és a foglalkozast tarté tanar

nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 15. A jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a
foglalkozast tarté tanarnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valo részvétel kdtelezd. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéll szolgalé szakkori csoportokat a képzési igény felmérését kovetden,
az intézményvezetd a nevelbtestilettel vald egyeztetés utan alakitja ki. VezetSiket az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.



6.3.

A versenyeken val6 részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, terlleti, jarasi, megyei és orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkak6zdsségek és az intézményvezetd helyettesek
felelések.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kdvetelményekhez val6 felzarkdztatds. A felzarkoztatd foglalkozasokat az intézményvezetd altal
megbizott pedagdgus tartja.

A szakértdi bizottsagok, nevelési tanacsadok altal SNI és BTM statuszdnak nyilvanitott tanuldk
szakvélemeényuknek megfeleléen az elSirt 6raszamban fejlesztésben részesulnek.

A szinhazkultura fejlesztése érdekében az érdekl6dé tanuldék szamara bérletes szinhaz-latogatast
szervezilnk. A gyereklétszamnak megfelelé pedagdguskiséretet biztositunk.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kdzdsségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben
koltségtakarékos megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A szervezésrél a
szllék kdzossége gondoskodik, az osztalyféndkok intézményvezetdvel torténd egyeztetése utan.

Tanuldink szamara lehetéséget biztositunk az iskolai sportkér szakmai munkajanak részvételében.
A tandran kivuli foglakozasokkal egyid6ben és modon felmérik, hogy a tanuldk a kdvetkezd tanitési
évben igénylik e sportkori foglalkozas megszervezését. Az iskolai sportkor foglalkozasaira
csoportonként hetente legalabb kétszer 45 perc all rendelkezésre.

AZ INTEZMENY ALTAL SZERVEZETT AUTOBUSZOS KIRANDULASOK

SZERVEZESENEK ELJARASRENDJE

A tanuldk utaztatdsaval kapcsolatos eljarasrend a Pedagoégiai programban rogzitett kirandulasok,
kulturalis programok, tdborok, versenyek esetében.

Feladat Felelés Hatarido

Intézményvezetd  tjékoztatdasa  a |szervezd pedagdgus |a program id6épontja el6tt
programtervrdl, a kirdndulas jellegérél. egy hénappal
A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:

a programtervet, « az utazasi tervet,

* a program jellegét, a résztvevl diakok
és kisérd tanarok nevét.

Szil6i  tajékoztatd megtartasa a |szervezd pedagégus |a szervezés megkezdése

programrol és a program koltségeir6l. elétt
Sziléi nyilatkozatok (1 . szamu |szervezo pedagoégus |a program idSépontja el6tt
melléklet) kiosztdsa és bekérése. egy hénappal

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:

a szuld nevét, elérhetéséget,

a tanulé nevét, osztalyat,

a szuld engedélyét a ro amon




valo részvételre.

Az utazast biztositd szallitd cégtdl | szervez6 pedagogus |a program idépontja el6tt 15
nyilatkozat kérése. nappal

A nyilatkozat kiterjed:

* az autébusz miiszaki allapotara,
személy és targyi feltételek meglétére.

Az utaslista elkészitése és atadasa az | szervez6 pedagdégus |a program id6épontja el6tt 5
intézmény vezetdjének. nappal

Az utaslista tartalmazza:

e az utazason résztvevdé tanulok
térvényes képvisel6jének neveét,
azonnali elérhet6sé ét

Kilfoldre torténé utazas esetén, ha |szervezé pedagogus |a program idépontja elottls
szukséges szallds biztositasa, arrdl a nappal

szallasfoglalas dokumentumanak
bemutatdsa, az utasbiztositdas me
kotése

7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. AZISKOLA INTEZMENYEGYSEGEI KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1.1. AZINTEZMENY TAGISKOLAJA:

A feladat-ellatasi hely
megnevezése felel6és szakmai cime
vezetdje
Sarmelléki also tagozat | Tagintézmeény 8392, Zalavar,
Altalanos Iskola fels6 tagozat | vezetd - Jozsef A. u. 1.
intézményvezto

7.1.2. AZ EGYES INTEZMENYEGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAI

Az intézmények kdzbtti kapcsolattartas megvalosul:



* mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;

* tagintézmény vezetbvel ¢és a szakmai munkakozdsség-vezetbkkel — torténd
munkamegbeszélései utjan;

* levelezéssel (e-mail);

* iskolavezet8ségi Uléseken és munkaértekezleteken vald részvétel (havi rendszerességgel
illetve sziikség szerint) révén;

* szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélései soran;

* az iskolai munkatervben szereplé nevelbtestileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
rendezvényeken, programokon;

* a feladatok elvégzésének hataridejétdl flggben valtozd rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon;

* problémamegoldé férumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén;
* az iskolai bemutaté foglalkozasokon torténé kdzremiikbdésben.

7.1.3. AZ INTEZMENYEGYSEG-VEZETONEK STATUSA A SZERVEZETI STRUKTURABAN

A tagintézmény-vezetd a tagintézmény operativ vezetési feladatait ellatd magasabb vezetdje.

7.1.4. AZINTEZMENYVEZETO ES FELADATKORE

Felelés az intézmény szakszeri és tOrvényes milkddéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, és dont az intézmény mikoédésével kapcsolatos minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskoérbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoérilményeire vonatkozé kérdésekben jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelésioktatasi
intézmény vezetdje tovabba felel a pedagoégiai munkaért, a gyermek- ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek,
tanuldk rendszeres egészséguigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja meghatarozott kérben az iskola mas alkalmazottaira.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

* a nevelGtestilet vezetése, a nevelGtestilet jogkdrébe tartozd dontések elbkészitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellenbrzése,

* iskolai szintl munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkajanak 6sszehangolasa,

* anevel6testilet vezetése, a neveld és oktaté munka iranyitdsa és ellenérzése,

* jelen szabalyzatban és a hazirendben a szikséges moddositdsok eszkdzlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

* anevelbtestlleti értekezletek el6készitése és levezetése,

* atanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,
* a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

* apanaszok és a kdzérdekl bejelentések kivizsgalasa,

* Oralatogatasok végzése,

* anevel6testiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa,

* atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,



* szabadsag, rendkivuli szabadsag tgyében dontés,

* a kozoktatasi intézmény képviselete és az egyuttmikddés biztositdsa a munkavallaloi
érdekképviseleti szervekkel, a szllék és a diakok képviselbjével,

* adiakénkormanyzattal valo egyuttmikodeés,

* felelés a nemzeti és iskolai innepek méltd megszervezéséért,

* feladata a minisztérium és a fels6bb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,
* javaslattevés kitintetések adomanyozasara,

* sajtolgyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak.

7.1.5. AVEZETESI FELADATOK MEGVALOSITASA

A tagintézmény-vezetd feladatait kozvetlen munkatarsai: a munkakdzdsség-vezetdk és a
székhelyen lévé iskolatitkar kdzremikodésével latja el.

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyito, tervez®, szervezd ellenérzé, értékel® tevékenységét)
kozépvezetbk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
munkakdz0sség-vezetbket az érintett munkakdzosségek valasztjak meg.

A tagintézmény-vezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakoéri leirdsuk, valamint a
tagintézmény-vezet6 kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az intézmény megbizott vezetdi (munkakdzdsség vezetSk) és a kdzvetlen munkatarsak a
tagintézmény-vezetének tartoznak felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Beszamolasi kotelezettséglk kiterjed az intézmény mikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsd
ellen6rzések tapasztalataira valamint az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

Az iskolavezetés: tagintézmény-vezetd, munkakozosség-vezetdk, kdzalkalmazotti tanacs vezetdje.

Megbeszélést kéthavi rendszerességgel tartanak.

7.2. A BELSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

7.2.1. AZISKOLAKOZOSSEG

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2.2. AZ OSZTALYKOZOSSEGEK

Az iskolai k6zosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6 csoportja. Dontési
jogkdrébe tartoznak:

» az osztaly diakdbnkormanyzati képvisel6jének megvalasztasa, kildottek delegalasa az iskolai
diakénkormanyzatba,

» dontés az osztaly belligyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az intézményvezetd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.



7.2.3. AZ OSZTALYFONOK FELADATAI ES HATASKORE:

» Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

» Egyuttmlkddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanuldkdzosség kialakulasat.

» Seqiti és koordindlja az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szUl6i munkakodzdsségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

» Mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevelbtestilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli teendSket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

» Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

» Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi felelésével.

» Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokroél, azok megoldasara mozgodsit,
kézremikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

» Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blntetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

» Rendkivili esetekben 6érat latogat az osztalyban.

7.2.4. A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG

Az iskola nevel6testiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé adminisztrativ és
technikai dolgozékbal all.

Az intézményvezet6 — a megbizott vezetdk és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai
kozdssegekkel tart kapcsolatot:

» szakmai munkak6zosségek,
» szuldi munkak6zosség,
» diakdénkormanyzat,

» osztalyk6zosségek.

7.2.5. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG - AZ OSSZALKALMAZOTTI ERTEKEZLET
Az alkalmazotti kbzosséget az iskolaban foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.

Az alkalmazotti kdzdsséget véleményezési jog illeti meg az iskola atszervezésével (megsziintetésével),
feladatdnak megvaltozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, az intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval 0Osszefliggd
dontésekben.



7.2.6. A VELEMENYEZESI JOG GYAKORLASANAK FORUMA AZ OSSZALKALMAZOTTI
ERTEKEZLET.

Az értekezlet véleményezése jegyz6kdnyvbe kerll, amely a megjelent alkalmazottak és meghivottak
nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas Iényegét, a szavazas szamszer(i eredményét és a
hozott dontéseket tartalmazza.

A jegyz6konyvet az intézményvezetd altal javasolt és az értekezlet tagjai altal egyszerl szétébbséggel
kijelolt jegyz6kdnyvvezetd késziti el. A jegyz8kdnyvet a jegyz6kdnyvvezetd és az intézményvezetd irja
ala, egy tag pedig hitelesiti.

7.2.7. AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG OSSZEHIVASA

Az Osszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartoz6 fenntartdi dontések meghozatala
elétt kell osszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt az intézményvezetd valamely kérdés
megtargyalasara elhatarozza. Az Osszalkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak
egyharmada a napirend megjelolésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasardl az intézményvezetd
dont. Az 6sszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb felének a jelenléte sziikséges.

7.3. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
alloé intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatédsa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzremikddésével végrehajtandé pedagogiai-szakmai
ellen6rzések soran az intézmény vezetésége és pedagogusai egyuttmikddnek az ellenbrzést végzd
tanfeligyel&kkel.

Az egyuttm(ikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellenrzését és értékelését, a vezetd
munkajanak ellenbrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és értékelését.

7.3.1. VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

A szuléket az intézmény életér6l, az intézményi munkatervrl, az aktualis feladatokrdl az
intézményvezetd, vagy a helyettese, illetve a tagintézmény-vezet tajékoztatja:

» aszll6i szervezet Ulésein,

a szll6i értekezleten tanévenként legalabb két alkalommal,
a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztil,

az id6k6zonként megjelend irasbeli tajékoztatdn keresztil,

az intézmények k6zosségi oldalan keresztl,

Az osztalyfénokok:
» az osztaly sziil6i értekezletein legalabb két alkalommal
» fogadddrakon

A szlul6k szamara a gyermekek, tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetéségek szolgalnak:



csaladlatogatasok,
szUl6i értekezletek,

a nevel6k fogadoorai,

vV V V V

a nyilt tanitasi napok,
» azirasbeli tjékoztatok a tajékoztato fiizetben, illetve ellenérzé kdnyvben.

A szilék a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény bels§ szabdlyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irasban, kdzvetlenil vagy valasztott képvisel6ik,
tisztségviselbik utjan az intézmény intézményvezetdjéhez, tagintézmény-vezetéhdz, az adott Ugyben
érintett gyermek osztalyfénokéhez, az intézmény neveldihez, a diakbnkormanyzathoz vagy az intézményi
tanacshoz megkereséssel fordulhatnak.

A megkeresést az intézmény székhelyén lévé titkarsagra, vagy a tagintézmény-vezetéhoz kell eljuttatni.

7.3.2. A VEZETOK ES A PARTNERSZERVEZETEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES
RENDJE

Az iskolai munka megfeleld szintl iranyitdsanak érdekében az iskola vezet6ségének 4&llando
munkakapcsolatban kell allnia az alabbi intézményekkel:

a) Nagykanizsai Tankeruleti Kdzpont és Keszthelyi Irodaja

» Intézmény mikddtetése, fenntartasa.

b) Telepiilési Onkormanyzatok, kézmiivelédési intézmények

» kOz0s telepuilési rendezvények
» kOzOsségi élet szervezése
» kulturalis programok szervezése

c) Telepiilési Ovodak

> els6s beiskolazas

» kOz0s rendezvények szervezése

» Ovoda- iskola atmenet szervezése

» Tagiskola étkeztetésére mikodtetetett 6voda konyha

d) Térséqi, megyei iskolak

» versenyeken val6 részvétel
» kOz0s palyazatok
» szakmai kapcsolattartas

e) A hitoktatast végz6 egyhazak képviselbivel

» Magyar rémai katolikus egyhaz

» Hit gyulekezet

f) Egyéb kapcsolataink

» Iskolarenddr — A rend6rséggel kotott egyuttmikodési megallapodas alapjan

» Magyar Maltai Szeretetszolgalat Gondviselés Haza Séarga Rézsa Id&skoruak Otthona-
étkeztetés



> telepulési civil szervezetek, vallalkozok

» Az intézményi tanacs - Iskolankban a torvényi el6irasoknak megfeleléen mikodik az
Intézmeényi tanacs

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd felelds.

7.3.3. KAPCSOLATTARTAS A PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI
SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd helyettes felelds.

Munkaja soran segiti, hogy a szll6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.

Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a
pedagodgiai értékelés, a tanlgy-igazgatasi szolgaltatasok szilkség szerinti igénybevételét, illetve a
tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

Kozvetlen partnereink:

Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpont

» Pedagoégus tovabbképzés
» Pedagoégus mindgsités, tanfelliigyelet
» Tanulmanyi versenyek

Zoldmezd utcai Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény

» SNI-s tanuldk fejlesztésének ellatasa

Zala Megyei Pedagodqiai Szakszolgalat

» Logopédiai ellatas
» Gyodgytestnevelés

» Szakértbi bizottsagi tevékenység

7.3.4. KAPCSOLATTARTAS A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és megszintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény dsszes dolgozéjanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara az intézményvezetd, a helyettest bizza meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjodléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatdésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetetisége esetén is jelzést kild a
Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Az osztalyfénokok jelzéseit kdvetéen a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utédn a
gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Az intézményvezet§ helyettes részt vesz a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld
tanuldk (szuleik) és a gyermekjoéléti szolgalatok kozott.

Kozvetlen partneriink:

Keszthely és Kornyéke Kistérséqgi Tobbcélu Tarsulds Szocialis Szolgaltatd Kézpont

» Ifjusagvédelemben érintett tanulodk ellatasa, gondozasa



7.3.5. KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO
EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kbznevelési térvényben
elirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitasa.

A szolgaltatokkal a szirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz szikséges kolcsdnds
kapcsolatért az intézményvezetd helyettes felelbs.

Az iskola-egészségugyi elldtast Sarmellék Kozség Polgarmesteri Hivatalanak és Zalavar Koézség
Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészséglgyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az
iskola intézményvezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

» aziskolaorvosok,
fogorvos,
az iskolai védéndk,

Uzemorvos
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az ANTSZ Keszthely varosi tiszti-féorvosa

7.3.6. AZ INTEZMENYVEZET® ES AZ ISKOLAORVOS, FOGORVOS KAPCSOLATANAK
RENDSZERE

Az iskolaorvosok, fogorvos feladatait a Koéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol szolo 26/1998. (I1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvosok, fogorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségugyi feligyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan. Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény intézményvezetdje.

Az iskolaorvosok, fogorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetbjével. A diakok szilrdvizsgalatdnak tervezetét oktdber 15-ig leadja a titkari irodaban.

7.3.7. AZISKOLAI VEDONOK FELADATAI

A védéndk munkajanak végzése soran egyluttmikoédnek az iskolaorvosokkal. Elésegitik az iskolaorvosok
munkajat, a szikséges szirdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kisérik a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az elGirt vizsgalatokon valé6 megjelenésiket, leleteik meglétét. Elvégzik a
szlrévizsgalatokat megelézd ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A véddnék szoros munkakapcsolatot tartanak fenn az intézmény intézményvezetdjével és helyetteseivel.

Végzik a didksag korében a szikséges felvildgositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki orakat,
el6adasokat tartanak az osztalyféndkkel egyuttmikddve.

Kapcsolatot tartanak a segité intézményekkel (Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoéléti
Szolgélat, stb.).

8. A PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Az iskola tanuloit és szlleiket, gondviselSiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan Uugyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koételes illetve jogosult
intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos korilményeket az intézmény
intézményvezetd-helyettese, koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban
intézkedni, vagy az intézményvezetdjénél intézkedést kezdeményezni.



A ,Panaszkezelési szabalyzat’-rdl az iskolaba Iépéskor a hazirenddel egyutt minden tanulét, szileiket, és
minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.

8.1. A PANASZKEZELES LEPCSOFOKAI

1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyféndkhoz viszi,
2. Az osztalyf6ndk kezeli a problémat, vagy az altalanos intézményvezetd-helyetteshez fordul,
3. Az altalanos intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhoz fordul,

4. A panasztevd kozvetlenll az intézményvezetéhoz fordul.

8.2. 2. FORMALIS PANASZKEZELESI ELJARAS

A panaszkezel§ felé a panasztevdk panaszaikat megtehetik:

» személyesen

» azintézményben megtalalhato telefonszamok valamelyikén telefonon
» irasban (8391, Sarmellék, Zala u. 1.)

» elektronikusan a amksarmellek@gmail.com emailcimen

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggbéen — az osztalyfénok, vagy az intézményvezets-
helyettes, az intézményvezet6 hataskorébe tartozik.

8.3. 3.PANASZKEZELES TANULO ESETEBEN

» A panaszos problémajaval az osztalyféndkhoz fordul.

» Az osztalyfé6ndk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén az osztdlyféndk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

» Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az intézményvezet6-helyettes felé.

» Az intézményvezet6-helyettes 3 munkanapon belll egyeztet a panaszossal, jogossaga esetén
az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedik, vagy az intézményvezetdjénél intézkedést
kezdemeényezni

» Az egyeztetést, megéllapodast a panaszos és az érintettek széban v. irasban rdgzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

» Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi idé szikséges, 1 honap idétartam utan az
érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

» Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntarto felé.

» Az iskola intézményvezet6je a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon belil megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

» A fenntarté egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.


mailto:amksarmellek@gmail.com

» A folyamat gazdaja az intézményvezté-helyettes, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott lépésnél, és
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

8.4. PANASZKEZELESI ELJARASREND AZ ALKALMAZOTTAK RESZERE

» A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban térténé munkavégzés soran esetlegesen fel-
merul6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen felolda-
ni, megoldani.

» Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felel6se an-
nak a terlletnek, ahol a probléma felmerdilt.

» A felelés megvizsgalja 3 munkanapon bellil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felel6s tisztdzza az Ggyet a panaszossal.

» Ha a panasz jogosnak minéstil, akkor a felel6és 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

» Ezt kdvetden a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, amennyiben a
panasz megoldasahoz tirelmi id6 szikséges, 1 honap idétartam utan kdzdsen értékeli a
panaszos és a felelés a bevalast.

» Ha a tirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felel6s, se az intzéményvezetd
kdzremlikddésével, akkor az intézmeényvezetd a fenntarto felé jelez.

» 15 munkanapon belll az iskola intézményvezet§ a fenntarté képvisel6jének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, k6zds javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

» Ezutan, a fenntartdé képviselbje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban régzitik. Amennyiben tirelmi idé szikséges, 1 honap idétartam utan
k6zosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban
rogzitik az érintettek.

» Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most mar csak
oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

» A folyamat gazdaja az intézményvezet6-helyettes, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott lépésnél,
és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

8.5. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

A panaszokrdl az altalanos intézményvezetd-helyettes ,Panaszkezelési nyilvantartas’™t kételes vezetni,
melynek a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének id6pontja
2. A panasztevl neve

3. A panaszleirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tértént, az irott dokumentum)



10.

11.

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgalasanak modija, eredménye

Az esetleg szikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

A panasztevé tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadija el.

Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzékdnyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teend6(k)rél.



Melléklet

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevé neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panasz fogado

Kivizsgalas médja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Szikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve:

Panasztevé tajékoztatasanak idépontja:




9. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1. A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és blvitése, valamint az iskola hirnevének
megdbrzése, Oregbitése az iskolak6zésség minden tagjanak joga és kotelessége.

Fontos célunknak tartjuk a nemzeti értékek, az iskola hagyomanyainak megismerését, megtartasat.
Elengedhetetlen ehhez, hogy a tandran kivili tevékenységekben kapjon kiemelt szerepet a nemzeti
értékek megismerése, melyek megbecsulését hagyomany6rzéssel, iskolai tinnepélyekkel is erésitjiuk.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6ésoket a
nevelbtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg, az elkészitéséért felelés pedagogus
megnevezésével. Az intézményi szintl UGnnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok
részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasarél — a nevelbtestilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az
intézményvezetd dont.

Az Unnepélyekhez forgatdkdonyv készil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfénokdk az Unnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét arra, hogy a hazirend, az SzMSz és a szébeli
utasitasoknak megfeleld 6lt6zékben és rendben kotelesek megjelenni. Az linnepélyeken dolgozoinktdl és
gyermekeinktdl is elvarjuk, hogy iskolai innepségeken hagyomanyainknak megfeleléen tinneplé ruhaban
vegyenek részt.

9.1.1. AZINTEZMENY HAGYOMANYOS KULTURALIS ES UNNEPI RENDEZVENYEI:
a tanévnyité és tanévzaro és ballagasi Gnnepély

a hivatalos nemzeti innepek

megemlékezések a tanév rendje és a munkaterv alapjan,

hagyomanyos iskolai rendezvények a tanév rendje és a munkaterv alapjan

YV V V V V

misorok készitése, kiallitasok szervezése.

9.1.2. AZ ISKOLA MINDEN TANEVBEN UNNEPELYES KERETEK KOzOTT APOLJA
HAGYOMANYAIT:

» Szulék farsangi bélja,
» Csaladi nap
» Cirill-Metod Iskolanap.

9.1.3. Hagyomanyos magyar linnepeink mellett a kdovetkezd bolgar tinnepeket tartjuk
meg:

e Martenica - Marcius 1.

e Bolgar husvét - mozgounnep

o Bolgar nemzeti tnnep - Marcius 3.
e Bolgar kultura napja - Majus 24.



10.

AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK BIZTONSAGI MUKODESET

GARANTALO SZABALYOK

10.1. VEDO, OVO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK, TANULOKNAK, AZ
INTEZMENYBEN TARTOZKODO SZULOKNEK, AZ INTEZMENNYEL KAPCSOLATBAN
NEM ALO MAS SZEMELYEKNEK BENNTARTOZKODAS SORAN MEG KELL TARTANIUK

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyittesen
felelések az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést elird rendelkezések betartasaért.
A tanuldk egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kérnyezet kialakitasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesznek az iskolaorvosok és a védéndk is.

10.1.1. AZ ISKOLAI ALKALMAZOTTAK FELADATAI A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
PROBLEMAK KEZELESERE VONATKOZOAN, ILL. A BALESETEK MEGELOZESEBEN ES
BALESET ESETEN:

>

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyféndk tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmuket a veszélyforrasok kikliszobdlésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kézvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirél is. A tajéekoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtérténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, biolégia, szamitastechnika, testnevelés, technika, rajz. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi el6irasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal
a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanulok szamara
poétidlag kell ismertetni az elbirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari felugyelet
mellett hasznalhatjak.

Kulén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriimények kdzoétt végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdégus koételes
elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyz6konyvezéseét,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezetd helyettes végzi.

A pedagogusok és egyeb munkavéllalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felel6s
megbizasa a fenntart6 feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
vald részvételt az munkavallaldk alairasukkal igazoljak.



» A pedagodgusok a tanitdsi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzdket csak
kilén engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézmeényvezetd
hataskore, aki szikség esetén szakember altal kiadott véleményhez koétheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi
orakon korlatozas nélkul hasznalhatok.

10.1.2. ATANULOK KOTELESSEGEI BALESETVEDELMI SZEMPONTBOL:

» A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel&zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldék csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési 6ran, szaktanteremben stbh.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gydr(t, karkétét, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

» A tanuldk az iskola épuletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

> Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhatdé modon elsésegélyt nyujtani és a sériltek tovabbi
ellatasat elésegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyljté ladak az elsésegélynyujté helyen — a
titkarsagon, az orvosi rendelében vannak elhelyezve.

A pedagogus altal felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt
eszkozok kozil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad
hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszk6zdk balesetmentességérél a bevitel és
engedélyezés elbtt az intézményvezetd helyetteseknek meg kell gy6zédnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat a Munkavédelmi, Tlzvédelmi Szabalyzat
tartalmazza.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban lév6k az iskola altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek
tanulobiztositassal.

10.1.3. A DOHANYZASSAL, EGESZSEGRE KAROS ELVEZETI CIKKEK FOGYASZTASAVAL
KAPCSOLATOS ELOIRASOK

» Az intézményben és a bejarattdl szamitott 5 méteren belll dohanyozni tilos!

» Az intézményben és az iskolan kivll tartott iskolai rendezvényeken tanuléink széamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

» Az iskolaban és az azon Kkivil tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engedink be. Tanulé esetén, ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

» Az intézmény terlletére egészségre artalmas szereket (alkohol, drog, energiaital, stb.) behozni
tilos!

10.1.4. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilén beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos
szlrévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a szlil6ket az osztalyfénok értesiti. A
vizsgalatokon vald részvétel kotelezb. A hianyzdk egyénileg kotelesek a pétlasrél gondoskodni.



10.1.5. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

llyen esetekben az intézményvezet6, vagy az Ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az épuletben és kdérnyezetében lévd
vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

10.1.6. BOMBARIADO, TUZRIADO ES EGYEB RENDKiVULI ESEMENYEK ESETEN A
LEGFONTOSABB TEENDOK AZ ALABBIAK:

>

Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben bomba elhelyezésére, vagy tlizre utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelent§ telefon Uzenetet vesz, a rendkivili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhet6 vezetSjének, vagy adminisztracios
dolgozéjanak. Az értesitett vezetdé vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valésagtartalmanak
vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengb szaggatott jelzésével
torténik.

Az els6 feladat az iskola Kkilritése, amelyet az intézményvezetd vagy az Ulgyeletes vezetd
rendelhet el.

A kiuritésrél szoban, a cseng6 szaggatott jelzésébdl értesiiinek az alkalmazottak és a tanulok.

A KilUrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az érat tarté tanarok felligyelik, a naluk
lévé iskolai dokumentumok mentésével egyutt.

A kiuritést, a tlizriadd, bombariad6 esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon
kell végrehajtani.

A kilUrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem Iehet visszatérni.
A kilUrités kezdetén és az épuletbdl valo kiérkezéskor |étszamellendrzést kell tartani.

A kiuritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezetéje, vagy ugyeletes vezetbje szilkség esetén
értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartéjat.

A gyulekezésre kijelolt terllet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az iskola udvara.

A felugyel6 tanarok a néluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni,
az osztaly létszamat ellendrizni, a tanuldk kiséretét és feligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a
gyulekezd helyen tartézkodni.

Az illetékes hatdsag megérkezéseéig az épuletben tartézkodni tilos!

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az izenetet fogadé munkavallalé térekedjék
arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kdzléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
poétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

A kiesett tanitasi 6rak pétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatdl szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatédik a tanitas.



11. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja az intézményben folyd nevelé-oktaté munka atfogo
ellen6rzése, az esetlegesen felmerild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezet§ feladata, felel az ellen6rzés
megszervezéséért, s hatékony mikddtetéséért. Az ellenérzés az intézmeényvezetd kotelessége és
felelssége.

Az ellenbrzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelé6s6k megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat hataskoérikben az
intézményvezetd helyettes, a tagintézmény-vezeté és a munkakozosség-vezetdk. Az osztalyfénokok
ellen6rzési jogkore az osztalyukban folyé oktaté-nevelé munkara terjed ki.

A hatékony és jogszerii mikodéshez azonban rendszeres és jOl szabalyozott ellenérzési rendszer
mikodtetése szlkséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetbinek és pedagogusainak munkakoéri leirasa teremti meg.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelez6en szabalyozza az alabbi
feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok pedagogiai és egyéb természeti ellendrzési kotelezettségeit:

» azintézményvezetd helyettes,
» tagintézmény-vezetd

» a munkakdzdsség-vezetok,

» az osztalyfénokok,

» a pedagoégusok.

A munkavallalék munkakoéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat
az irattarban kell &rizni. Az intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezetd és a munkakdzdsség-
vezetbk elsésorban munkakéri leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban.

11.1. TANEVENKENT ELLENORZESI KOTELEZETTSEGGEL BiRNAK A KOVETKEZO
TERULETEK:

» tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezetd
munkak6z0sség-vezetdk), az ellenbrzést az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek, a
munkak6z0sség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadéi, szakért6i kompetenciaval,

a naplé folyamatos ellendrzése, az ellenérzést az osztalyfénokdk folyamatosan végzik, mig az
intézményvezetd helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszdgos pedagdgia szakmai ellenérzés
helyszini vizsgalatéanak terlleteit érinti hangsulyosan.

az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,
az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések folyaman,

a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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A munkak6zOsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett utemezés szerint a
munkakdz0sség-vezetd iskola vezetbsége elbtti beszamoltatasaval térténik.

» A tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az Ugyeletes vezetd rendszeresen az
intézményvezetd alkalomszerlen ellenérzi.

» A szildi értekezletek, fogaddorak rendjét az intézményvezetd és helyettesei ellendrzik.



>

Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik.

Az intézményvezetd rendkivuli ellenbrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkak6zosség, az Intézményi tanacs és a szul6i kdzOsséqg is.

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagoégussal, munkakdzdsség-
vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikliszobolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithato
tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestileti vagy munkakozosseégi értekezleten kerll sor.

12. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

12.1.

A TANULOI HIANYZAS IGAZOLASA

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore, amely az alabbi szabalyozast
tartalmazza:

>

12.1.1.
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12.1.2.

Ha a tanitasi o6rakrél becsengetés utan késik a tanuld, késésének ideje bekeril az
osztalynapléba, tobb késés 6sszeadodik, és 45 percenként egy igazolatlan 6rat jelent. Ha a
rendszeres késést elfogadhatéan (autdébusz késése, csaladi ok, stb) nem tudja igazolni, akkor
osztalyfénoki irasbeli figyelmeztetésben részesiil.

A sziilé, gondviselé a hianyzas elsé napjan koteles értesiteni az osztalyfénokot és a hianyzast
kdvetd harom tanitasi napon belll kételes azt igazolni. Utélagos igazolast az osztalyféndk nem
fogad el.

A MULASZTAS IGAZOLT, HA A TANULO:

osztalyfénokétdl elézetes engedélyt kapott a tavolmaradasra;

beteg volt és ezt orvosi igazolassal igazolja

hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni;

Tanévente legfeljebb 6 napot, tehat félévente legfeljebb 3 napot szll8, gondviseld is igazolhat
ellen6rz6 utjan. A félévi 3 nap atcsoportosithato.

rendkivili esetben, hat napot meghalad6 hianyzasat, elézetesen az intézményvezetd irdsban
engedélyezte pl. kilféldi utazas.

ha a tanul6 a tanulmanyaival 6sszefiigg6, iskolan kivili rendezvényen vesz részt a tanitasi
id6ben, tavolléte igazolt hiAnyzasnak mindsdil.

A mindenkori 8. osztalyosok 3 alkalommal, délel6tti tanitdsi id6ben kdzépiskolai nyilt napokon
részt vehetnek. Hianyzasuk akkor igazolt, ha az idépontot a szil6 el6zetesen az osztalyféndkkel
egyeztette és az iskolalatogatasrol igazolast hoz.

Az engedélyezett tavollét alatti tanulmanyi elmaradast a tanulénak pétolnia kell a tanar (ok) altal
megszabott hataridén belll.

IGAZOLATLAN MULASZTASAKOR

A tankételes tanuld elsd igazoltalan mulasztasa esetén értesitjuk a szul6t

ha a nem tankdteles tanulé igazolatlan mulasztasa a 10 érat eléri, az osztalyféndk értesiti a
tanulé szul6jét (gondvisel8jét) az igazolatlan mulasztasrdl, annak kévetkezményeirdl.



Az iskola a tankodteles koru tanulé esetén, a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 51§ (3-5)
bekezdése alapjan jar el. Ha a tankoételes tanulé igazolatlan mulasztasa

eléri a 10 orat, értesitjuk a Kormanyhivatalt és a Gyermekjoléti Szolgalatot

eléri a 30 orat, - ami szabalysértést jelent - értesitjik a Szabalysértési Hatésagot tovabba
ismételten a Gyermekjoléti Szolgalatot

eléri az 50 orat, értesitjuk a Jegyz6t és a Kormanyhivatalt.

12.2. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

12.2.1. AZEGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI
Jogszabalyi alap: a 20/2012 (VII1.31) 53.§)

Az egyeztet6 eljaras célja:

A kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a
tanuldi jogviszonyukbdl fakadod kotelezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai

célokat szolgal.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a szil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szild

egyetert.
Az egyeztetd eljaras megszervezése az alabbiak szerint:

Az eljaras mlkodtetésének feltételeit az iskola biztositja.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tizi ki, az
egyeztetd eljaras id6pontjarél és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagégus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljarasra az értesitéseket az osztalyfbndk keésziti el. (Az értesitésben a
kotelességszegd tanuld, illetve szil6jének figyelmét fel kell hivni az egyeztetd targyalas
lehetéségeére, feltéve, ha ehhez a sértett fiatalkoru, vagy a szil6é hozzajarult.)

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
kételes a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kildn-kulon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kdzelitése.



Az iktatas és a kiklldés az iskolatitkar feladata.

A tanuld, illetve a szllé az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon belll irasban
kérheti az egyeztet6 targyalas lefolytatasat.

» Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy a hataridé leteltével, vagy az
egyezteté eljaras elutasitasa esetén a fegyelmi eljarast a ,hagyomanyos” médon, a Hazirend
eddigi szabalyozasanak megfeleléen kell lefolytatni.

» Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

» Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind
a kotelességszegb tanulé elfogad.

» Az egyezet§ eljadrasban részt vesz a fiatalkoru tanulé szil6je, de az eljaras szul6i nyilatkozat
alapjan a szil6 jelenléte nélkiil is lefolytathato.

» A sikeres egyeztetd targyalasrol jegyz6konyv késziil, amelyben a targy, az id6pont megjeldlése
mellett rogzitésre kerllnek a hozzaszolasok és a targyalas eredményeképpen Iétrejott
megallapodas.

» Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli

megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni.

» Ha a felfiggesztés ideje alatt a sértett, fiatalkorli sértett esetén a szilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

» Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyezteté eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzdsségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet
hozni.

» A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 targyalas nem vezetett eredményre, vagy sértett,
illetve szilgje a felfliggesztés hataridejének lejarta elbtt irasban kérte az eljaras folytatasat.

» Az egyeztetd eljaras vezetbje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremiikddésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktatasugyi
kozvetit6i szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

» Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetéség szerint 30 napon belll irasos megallapodassal lezaruljon.

» Az egyeztetd eljaras soran jegyz8konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kényvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

» Az egyeztet eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas készll, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

> [Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatdsara lehetéség van, arr6l a fegyelmi bizottsag vezet6je irasban tajékoztatia a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskoru tanuld esetén a sziilét), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetéségére.

A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé
esetén e jogot a szulé gyakorolja.



12.2.2.
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12.2.4.
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FEGYELMI ELJARAST KEZDEMENYEZHET:

az intézményvezeté;

az intézményvezetd helyettes
Tagintézmény-vezetd

az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

a szaktanar.

FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK MENETE:

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyféndk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezbje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd
jar el.

A fegyelmi eljaréas meginditdsardl az intézményvezetd harom hoénapon belll dént, amelyet
hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A szul6i szervezet és a didkdnkormanyzat k6zds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a szll6i szervezet és a diakonkormanyzat k6zésen miikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
k6zotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek
mindenkori elndke az intézményvezetd helyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat.

Tankoteles tanuléval szemben a (4) bekezdés e)—f) pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjaban
meghatarozott fegyelmi blintetés csak rendkivili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhat6. Ekkor a szll6 koételes Uj iskolat keresni a tanulénak. Abban az esetben, ha a
tanulé més iskolaban torténé elhelyezése a szil6 kezdeményezésére tizentt napon belll nem
oldédik meg, a kormanyhivatal hét napon belll kételes masik iskolat kijel6lni szdmara. A (4)
bekezdés d) pontjdban szabalyozott fegyelmi buntetés akkor alkalmazhaté, ha az iskola
intézményvezetbje a tanuld atvételérél a masik iskola intézményvezetdjével megallapodott. A (4)
bekezdés c) pontjaban meghatarozott fegyelmi blntetés szocialis kedvezményekre és
juttatasokra nem vonatkoztathato.

FEGYELMEZO INTEZKEDESEK:

szaktanari szdbeli figyelmeztetés
szaktanari irasbeli figyelmeztetés
Osztalyfénoki szébeli figyelmeztetés
osztalyfénoki figyelmeztetés
osztalyfénoki megrovo

osztalyfénoki intés

intézményveztbi irdsbeli figyelmeztetés
intézményveztdi megrovd

intézményveztbi intés



A harmadi
osztalyféno

k szaktanari figyelmeztetés utan osztalyfénoki intésben részesul, valamint a masodik
ki figyelmeztetés utan intézményvezetéi intés kovetkezik. Kirivd esetben a fokozatok

atugorhatok.

Igazolatlan mulasztasok biintetése:
orak szama bintetés
1 osztalyféndki figyelmeztetés
5 osztalyfénéki megrovo
10 osztalyféndki intés
30 intézményvezet6i megrovo
50 intézményvezetdi intdé

> Fegyelmi Ugyekben tajékoztatast kérhet osztalyfénokétél, a fegyelmi bizottsag elndkétdl, a
gyermek és ifjusagvédelmi feleléstél, DOK-t6I.

> Ha

a kotelességét vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal

fegyelmi blntetésben részesithetd.

12.2.5. AFEGYELMI BUNTETES LEHET (NKT. 58. § (4-14)
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12.3. AZ

megrovas;

szigoru megrovas;

meghatarozott kedvezmeények, juttatasok csékkentése, illetéleg megvonasa,;
athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba;

eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

kizaras az iskolabdl.

OSZTALYOZO VIZSGA ES JAVITOVIZSGA RENDJE

12.3.1. OSZTALYOZO VIZSGA:

>
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Osztalyozo

ha magantanul6

ha az iskola intézményvezetbje felmentette a tandrai foglalkozasok alél
ha az els6 félévben, tanévben 250 6ranal tdbbet mulasztott

ha a mulasztas egy adott targybdl az 6rak 30 %-anal tébb

ha az iskola intézményvezetdje engedélyezte egy vagy tébb targybdl, hogy tanulmanyait
révidebb id6 alatt végezze el.

vizsgat az iskola a tanév soran barmikor szervezhet, a vizsganapot a vizsgat megel6z6

harom honapon belul kell kijeldIni. A vizsga id6pontjarol a tanuld irasban kap értesitést.

Az osztélyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit a Helyi Tanterv tartalmazza.

12.3.2. JAVITOVIZSGA

>

a tanév végeén legfeljebb harom tantargybdl — elégtelen osztalyzatot kap.



» az osztalyozé6 vizsgardl, kildnbdzeti vizsgardl szamara felréhaté okbdl elkésik, tavol marad,
vagy a vizsgarol engedély nélkul eltavozik,

» Javitovizsga letételére augusztus 20-31-ig terjedd idészakban van lehet6sége, a vizsga
pontos id6épontjardl a tanulé irasban kap értesitést.

Tantargyi felmentést kaphat a tanuld szil6i (tanuldi) kérelem alapjan, ha az adott targybdl az el6irt
kévetelményrendszer korabbi teljesitését bizonyitvannyal, egyéb okirattal igazolja.

Kérelmét el6szor a szaktanarral kell megbeszélnie.

Sziiléi vagy tanuldéi kérelem alapjan - jogszabalyban meghatarozott moédon - fiiggetlien
vizsgabizottsag elétt adhat szamot tudasarol. Kérésére az iskola intézményvezetd helyettes
részletesen tajékoztatja.

13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylnkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

» atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,

» aKIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,

> KRETA rendszer tantargyfelosztasa, személyi nyilvantartasa
2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

13.1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton el6allitott papiralapt nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

» A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:
» el kell Iatni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

» az vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezet§ felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentblapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

13.1.1. A KIR RENDSZERBOL KINYOMTATANDO DOKUMENTUMOK HITELESITESE

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min&sulé dokumentumok hitelesitési rendje:

» El kell helyezni a papiralapd dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és
selektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

» A fuzet jelleggel dsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék



» az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: .,
PH

hitelesitd

13.1.2. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség) kizarélag az
intézmény intézményvezetéje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok beallitasai
az intézményvezetdi mesterjelszé kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarélag a
felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév nem
engedélyezhet6. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszét lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —
az intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen felel.



14. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2019. junius 28. napjan a nevelG6testilet altali elfogadasaval l1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg érvényét
veszti 2017. év december hoé 19. napjan készitett SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felilvizsgalatara sor kerll jogszabalyi elGiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha moddositdsat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a didkdnkormanyzat, az Intézményi
Tanacs, a Szil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezetéhéz kell
beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Sarmellék, 2019. év junius héonap 28. nap

intézményvezetd




Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mlkodési szabalyzatot a Sarmelléki Altallanos Iskola diakdnkormanyzata
2019....W\@ ..... A napjan tartott Gilésén megtargyalta.

Alairasommal tanusitom, hogy a diakénkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodesi
szabalyzat feliilvizsgéalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Sarmellék, 2019....auﬂ\AMz:a ..................

diakdnkormanyzatot segité pedagogus diakénkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikddeési szaPaIyzatot a Sarmelléki Altallanos Iskola Zalavari Cirill-Met6d Tagiskolajanak
diakénkorméanyzata 2019.. 6‘&’{\/%106\ ............. napjan tartott (ilésén megtargyalta.

Alairasommal tantsitom, hogy a digkénkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési
szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

..... A@ )7%%_, Sefpds. Sl

diakdnkormanyzatot segité pedagégus diakénkormanyzat vezetbdje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a Sarmelléki Altalanos Iskola szlloi szervezete

2019..... W:F ....... napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanGsitom, hogy a
szul6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felulvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

o

Kelt: Sarmellek, 2019....'_.jguv.m.\,u,;;:...% .......... B g |
\ ' £ -~ : /./..:.
L (P

szul6i szervezet képviseldje



A szervezeti és miikddési szabalyzatot a Sa’r$elléki Altalanos Iskola Zalavari Cirill-Metéd Tagiskolajanak
szUl6i szervezete 2019.... MAALQ ... B ISV napjan tartott Glésén megtargyalta. Aldirasommal
tanusitom, hogy a szlléi “szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran az
adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

- q_a
Kelt: Zatavar, 2019... A ANAL UKD,

A

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

szill6i szervezet képviseldje

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az Intézményi tanacs 2019.... AL, 4 /1 .......... napjan
tartott Glésén megtargyalta.

Alairasommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat fellllvizsgéalata soran, a jogszabalyban meghatérozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Sarmellék, 2019....’.‘, AWV Vol 44

oo St o

az Intézményi tanacs elndke

A szeljv‘ezeti~ és mikodési szabalyzat modositdsat az  intézmény  nevelStestllete
2019... wa»o ...... 2K... napjan tartott értekezletén elfogadta.

[
Sarmellék, 2019..../1:»3.4.1'.\-.\.«&'.\. 21K

hitelesit® nevelétestileti tag hitelesité neveldtestuleti tag



Fenntartéi és miikodtetdi nyilatkozat

A Sarmelléki Altalanos Iskola és a Sarmelléki Altalanos Iskola Zalavari Cirill-Metéd Tagiskolajanak
vonatkozasaban a Nagykanizsai Tankeruleti Kdézpont, mint az intézmény fenntartéja egyetértési jogkort
gyakorolt.

Alairasommal tandsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szervezeti és mikodési
szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja.

fenntarté képviseléje



MELLEKLETEK



1. SZ. MELLEKLET - A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO

JOGSZABALYOK

» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

» A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

» 134/2016. (VI.10.) Kormanyrendelet az allami kozfeladat ellatasaban fenntartoként résztvevd
szervekrél, valamint a Klebelsberg Kézpontrol

» A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

> A 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagral,

> 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl

> 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasaral,

> 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol,

» 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

> 229/2012.(VIIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo6 torvény végrehajtasarol,

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

> 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasardl,

> 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

» 17/2013. (l11.1.) EMMI rendelet a nemzetiségi 6évodai nevelésének iranyelve és a nemzetiségi
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

> 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl,

> 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kbzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIl. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

» Az oktatasi igazolvanyokrol szél6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

» A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirél sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

» 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények muikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

> 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasaral,

» 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek o6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasaral,

» A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6lé 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet,

> Az iskola-egészségugyi ellatasrol szolé 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,

» A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezéseérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

> A tanév rendjérél szol6 EMMI rendelet
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2. SZ. MELLEKLET - AZ INTEZMENVEZETO MEGBIZASA PALYAZAT
MELLOZESEVEL A 2. CIKLUSRA - NEVELOTESTULETI
VELEMENYEZESI ELJARASREND

A koznevelési torvény alapjan lehetséges az intézményvezetd palyaztatas nélkili
ismételt vezetdi megbizasa az intézmeényvezeté masodik vezetdi ciklusara. A palyazat
akkor mell6zhet6, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntarté és a
nevelbtestulet egyetert.

.Nyilvanos palyazat kiirasa nélkuli magasabb vezet6i megbizas akkor adhato, ha azzal
a neveldtestilet legalabb kétharmada egyetért. 326/2013. (V111.30.) Kormanyrendelet
22.5 (3)

A fenntartoi irasbeli kezdeményezés nevelbtestiletnek torténd atadasatdl szamitott
legalabb tizendt napot kell biztositani a nevelbtestuleti egyetértdé nyilatkozat
megadasara. 326/2013. (VI11.30.) Kormanyrendelet 22.S (4)

Eljarasrend:
1. A fenntartd irasbeli kezdeményezését ismertetni kell a tantestulettel, ki kell
fuggeszteni a tanari hirdetétablara — felel6s az intézmény intézményvezetdje.

2. A fenntartoi irasbeli kezdeményezése utan harom munkanapon belll létre kell
hozni egy harom f6s el6készitd bizottsagot a nevelbtestlleti véleményezés
lebonyolitasara.

3. Az elbkészitd bizottsag tagjait a nevelbtestllet altal javasolt személyek kozul kell
kivalasztani egyszerl szavazas utjan — a javasoltak kozul a harom legtobb ,igen”
szavazatot kapott pedagdgusokbdl all a haromtagu el6keszit6 bizottsag.

4. Az el6készitd bizottsag tagjai maguk kozul valasztjak meg az elb6készitd bizottsag
elnokét.

5. Az elbkészitd bizottsagot annak létrehozasakor a nevelbtestilet tagjai megbizzak a
szavazatszamlalasi feladatok elvégzésével is.

6. Az el6készitd bizottsag elndke az intézményvezeté kezdeményezésére a 20/2012.
(V111.31.) EMMI rendelet 117. (2) és (4)le bekezdéseinek elbirasai szerint
0sszehivja a nevelbtestuleti Ulést.

7. Az el6készitd bizottsag Osszeallitja a nevelbtestilet tagjainak névsorat, a szavazati
joggal rendelkezék listajat.

8. A kérdésben az intézményvezetbnek is szavazati joga van, mert tagja a
nevelbtestuletnek.

9. Meg kell jelolni a tartésan tavol lévéket, nekik szavazati joguk van, de 6ket a
tantestllet létszamanak kiszamitasakor nem kell beszamitani.



10.Az elbkészité bizottsagnak az intézményvezetd aktiv kozremikodésével meg kell
hataroznia a nevel6testlleti Glés id6pontjat és helyszinét

11.Az attanitok, éraaddk a koznevelési torvény szerint nem rendelkeznek szavazati
joggal (Nkt. 70. (5) bekezdése)

12.Az elbkészitd bizottsag elndke vezeti le a tantestllet értekezletét, kllsé személy
nem lehet tantestileti értekezletet levezetd személy.

13.A nevelbtestllet tagjainak a vezet6i megbizassal torténd egyetértés kérdésében
titkos szavazassal kell véleményt nyilvanitania.

14.Az elbkészité bizottsag altal meghatarozott a szavazasra, a szavazatok
érvényességeére, érvenytelenségeére vonatkozo alabbi szabalyokat a nevelbtestuleti
értekezlet elején a nevel6testulet tagjaival kozolni, és a jegyz6konyvben rogziteni
kell.

a. A szavazas eredményénél az 0sszes szavazok szamat ugy kell meghatarozni,
hogy a szavazasra jogosultak szamabdl le kell vonni a tartésan tavol lévék
szamat.

b. Ervényes az a szavazat, amelyen az egyik valasz van aladhtzva, vagy
bekarikazva.

c. Ervénytelen az a szavazat, amelyen egyik valasz sincs aldhtzva vagy
bekarikazva, vagy mindkét valasz ala van huzva, vagy be van karikazva.

15.Az el6készit6-, egyben szavazatszamlalo bizottsag tagjainak gondoskodniuk kell az
eredmények pontos 0sszeszamlalasarol, azaz:

a. A szavazasra jogosultak szamanak megallapitasarol, o az dsszes szavazatot
leadd pedagdgus szamanak megallapitasardél, o a tamogaté ,lgen” szavazatok
és a nem tamogat6 ,Nem” szavazatok szamardl, o az ,érvénytelen szavazatok”
szamanak megallapitasarol.

b. Az el6készitd bizottsagnak el kell készitenie a tantestlleti szavazasrol sz6lo
jegyz6konyvet, amelynek tartalmaznia kell a szavazas szamszerl eredményét.
A jegyz6konyvet az elbkészitd bizottsag tagjai irjak ala.

Melléklet:

A szavazolapokra keriil6 kérdés:

,Egyetért-e 6n azzal, hogy a fenntarté nyilvanos palyazat nélkil X.Y.-t masodik
alkalommal is 6t évre megbizza az intézményvezetbifeladatok ellatasaval?

lgen Nem

Keérjik, hogy szavazata érvényessége érdekében csak az egyik valaszlehetéséget
huzza ala vagy karikazza be!”



3. SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

JOGSZABALYI HATTER

Az iskolai kdnyvtar mikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztuk:
» 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,
» 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl,

» 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kbéznevelési
intézmények névhasznalatardl,

» 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint
» azIFLA és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

AZ ISKOLAI KONYVTAR ADATAI

» Iskolai kdnyvtar cime: 8391 Sarmellék, Zala utca 1.
o Tagiskolaban: 8392, Zalavar, Jozsef A. u. 1.

» Létesités id6pontja: 1951.
0 Tagiskolaban: 1990.

» Telefon: 83/355-011
0 Tagiskolaban: 83/354-005

» Hasznaldéi kore: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozoi

A KONYVTAR FENNTARTASA ES SZAKMAI IRANYITASARA VONATKOZO
INFORMACIOK

A konyvtar a Sarmelléki Altalanos Iskola és a Sarmelléki Altalanos Iskola Zalavari Cirill-Metdd
Tagiskolajanak szervezetében mikodik.

Fenntartasarol és fejlesztésér6l a Nagykanizsai Tankerlleti Kdézpont, mint fenntarté gondoskodik. A
szakszer( konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd k6zdsen vallal felel§sséget.

Az iskolai kdényvtar mikoédését az iskola intézményvezetdje irdnyitja és ellenérzi a nevelbtestilet és a
diakkdzosségek javaslatainak meghallgatasaval.

Az iskolai kényvtar az intézmény szerves része, amely a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok
szerint mikodik.

A kényvtar mikodését az iskola intézményvezetdje és az altala kijeldlt helyettese, tagintézmény-vezetdje
ellendrzi.

» Biztositja a megfelel6 munkakdriliményeket és az allomanyvédelem feltételeit.



Kinevezi a kdnyvtérost, meghatarozza munkakdri feladatait.

A konyvtaros indokolt tavolmaradasa esetén gondoskodik a helyettesitésrél.
Joévahagyja az éves munkatervet, és arrél beszamolot kér.

Koltségvetés dsszeallitdsakor tekintetbe veszi a kdnyvtar fejlesztési igényeit.
Szakmai programokhoz kényvtari segitséget kér.

Figyelemmel kiséri a kdnyvrendeléseket.
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Ellenérzi a konyvtar hasznalatat.

SZAKMAI SZOLGALTATASOK:

Az iskolai kdnyvtar szakmai tevékenységét - szaktanacsadas, pedagodgiai tajékoztatas, tovabbképzeés,
modszertani Utmutatas: - Fejér Gyorgy Varosi Konyvtar, Keszthely

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYA, GAZDALKODASA.

A folyamatosan, tervszer(ien és aranyosan alakitott allomany az iskolai konyvtar egységes gyijteményét
alakitja ki, amely neveldi, tanuldi igényeket egyarant kielégit.

Az iskolai kényvtar allomanya
> vétel
» ajandék
» csere
utjan gyarapszik.
A szervezésnél figyelembe vannak véve a nevelési és oktatasi célkitlizések, mint: Pedagégiai program
A pedagdgiai folyamatok szellemisége, tantargyi rendszerek, pedagogiai iranyzatok, modszerek.

A gyljteménynek tartalmi és mennyiségi Osszetételében is meg kell felelni a korszerli oktatasi
kdvetelményeknek.

A gyarapitas és az apasztas helyes aranya noveli a gyljtemény informacids értékét, hasznalhatésagat.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A vasarlas térténhet megrendeléssel és
el6fizetéssel, a dokumentumismertetd alapjan atutaldssal. A gyarapitds egész évben folyamatosan
torténik.

A kényvbeszerzési keret felhasznalasaért a kdnyvtaros a felel6s. Hozzajarulasa nélkuil az iskolai konyvtar

szamara konyvet vagy mas koényvtari dokumentumot senki sem vasarolhat.

A konyvtari dokumentumok beszerzése, a példanyszamok megallapitasa soran a kdnyvtaros figyelembe
veszi a munkakdzdsség vezetbinek véleményét

VELEMENYKUTATAS, IGENYFELMERES

A gyljteménybe ajandékként bekerllt kdnyveket ellendrizni kell, az oda nem ill6 mivek elcserélheték,
jutalmazasra kioszthatdk, vagy az ajandékozoénak visszakildhetdk.

Az allomanyalakitas soran figyelembe kell venni az iskolai kbnyvtarak szakmai mutatéinak javaslatat is.



A GYUJTEMENYEZES

A gyljteményszervezés fontos folyamata a szerzeményezés, amely soran az iskolai kbnyvtar gyarapitasi

segédleteit szerzi be.

Az allomanyalakitas szerves része az allomanybdl térténé kivonas vagy apasztas.

A folyamatot minden esetben egy allomanyelemzési tevékenység elézi meg, amelyet a gyarapitas
gyakorlataban is fel kell hasznaini.

A gyljteményszervezés az MSZ 3448-78-as szamu szabvany figyelembevételével torténik, az allomany
alakitasat a mikdodési szabdlyzat mellékleteként elkészitett gyiijtékori szabalyzat hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az intézmény koltségvetésében
biztositja.

>

>

A fejlesztésre forditand6 6sszeg megallapitdsahoz sziikséges az iskolai szintl tervezés.

A koényvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.

Az iskola gazdasagi vezet6je gondoskodik a napi mikddéshez szlikséges technikai eszk6zdkrol,
irodaszerekrél és a szocialis feltételekrdl.

A koényvtar mikoédéséhez szikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kdnyvtaros
feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros felel6s. Ezért csak az 6
beleegyezésével lehet a kdnyvtar részére a kdnyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

A KONYVTAR FELADATA:

Az iskolai kényvtar az oktaté-nevel6 munka eszkdztara, szellemi bazisa. A szolgaltatasi alapelveknek
megfelel6en az iskolai kényvtar feladatai:

>

Biztositja a Kerettanterv miiveltségi tertletek kdvetelményrendszeréhez sziikséges konyveket,
és egyeéb informaciés anyagot, ahhoz szilkséges eszkdzi feltételeket.

Ennek érdekében az allomanyt tervszerlien alakitja, feltarja és a kdnyvtar-hasznaldok
rendelkezésére bocsatja.

Segiti a tanitas - tanulas folyamatat, konyvtari tajékozodast.

Az informatikdba beépllé kdnyv és kdnyvtarhaszndlati érakon tul segiti a kdnyvtar-hasznélatra
nevelést.

Segiti és gazdagitja a tandéran kivili tevékenységet konyves kornyezettel.
Kdzponti szerepet tolt be a kdnyvtar az intézmény pedagdgiai munkajaban.

Az iskola igényének megfeleléen kdnyvtari programokat szervez (iré-olvasoétalalkozo, vetélked®,
haziversenyek, szakkér, irodalmi est, ismeretterjeszté programok stb.) illetve, azoknak helyet és
konyvtari hatteret biztosit.

El6késziti a szakkdnyveket a szaktargyi 6rak kényvtari megtartasahoz.
Szakmai munkakodzosségekkel egyltt dolgozik a kdnyvtar jobb kihasznalasa érdekében.

Az iskolai kdnyvtar a k6zmivel6dési intézményekkel 6sszehangolva végzi a munkajat.



A KONYVTARI ALLOMANY ELHELYEZESE ES TAGOLASA, LETETEK

A konyvtar az iskola épuletében helyezkedik el 144 m2-es alapterilettel. Az alapvet6 kdvetelmények az
egyéni tanuldi - szaktanari kutatéhelyek biztositottak.

Az iskolai kdnyvtar kiszolgald része két helyiségbdl all:
» olvasotér,
» szabadpolcos terem
Alapkotetszam:
» 12 ezer
» 560 elektronikus dokumentum
Az allomany tagolasa harom f8 konyvtari egységbdl all, szabadpolcos elrendezésben.
» Ismeretkdzl6 szakirodalom, raktarozasa a tizedes osztalyozas szerint
» Kézikdnyvek, raktarozasi rendje szintén a tizedes osztalyozas
» Szépirodalom-cutter tablazat alapjan szerzdi betlirendben elhelyezve.
Kiemelések: hasznaléi igények figyelembevételével bizonyos allomanyegységekbdl.
» Szépirodalom - mese, vers, kotelez6 olvasmanyok
» Szakirodalom - sorozatok
Egyéb konyvtari egységek
» id6leges nyilvantartasu dokumentumok
» audiovizualis dokumentumok
» tematikus gyljtemény
> letétek
A letétek a konyvtarbdl tanterembe kihelyezett letétek.
» Aletéti dllomanyrész a megfelel6 példanyszammal a mindségi oktatéi munkét segiti eld.
» Letét talalhatd: szakteremben, nyelvi laborban, alsé tagozatos osztalytermekben.
» A letétek allomanya nem kdlcsénodzhetd!

» Akihelyezés idétartama egy tanév.

AZ ALLOMANY NYILVANTARTASAT, FELTARASAT

» Raktari katalégus

» Cim szerinti katalégus

» Szerzbi katalogus

» Szakkatalégus

» Szamitégépes nyilvantartas (ELKA 8)

Az iskolai kdnyvtar allomanya alapkatalégusokkal all a hasznaldk rendelkezésére.



A kényvtar valamennyi dokumentumtipusardél cédulakatalégusok készlilnek - betlirendes szerz6 szerint.
Allomanyba helyezés

A konyvtarba érkez6 tartos megdrzésre szant dokumentumokat 8 napon belil allomanyba kell venni.

A cimleltar és csoportleltar vezetés szamitogépen torténik.

A cimleltarkdnyvet szakszer(ien és naprakészen kell vezetni.

A kinyomtatott és hitelesitett leltarkdnyv pénzigyi okmany, nem selejtezhetd.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénzugyi szabalyoknak megfelel
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata.

A szamlak példanyait az irodai irattarban helyezzik el, hivatalosan regisztralva rajtuk a kényvtari leltarba
vétel tényét.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében tulajdonbélyegzével, leltari szammal és raktari jelzettel
latjuk el.

Végleges nyilvantartas formai:
» Nyomtatott Leltarkdnyv,
» Szamitégépes.

Allomanyapasztas

A torléseknél a 3/1975./VIII.17./KM-PM.sz. egyuttes rendelet és a hozz4 kiadott iranyelvek (Miv.K. 1978.
9. sz.) el6irasa szerint kell eljarni.

Evente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, a foléslegessé valt és a természetes
elhasznalodas kdvetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. A kivonasra csak az intézményvezetd
adhat engedélyt. A f6l6s példanyokat az iskola felajanlja mas kényvtarak cserealapjaként, megvételre az
antikvariumoknak, illetve téritésmentesen az iskola dolgozdéinak és tanuléinak. A torlésrél jegyz6kdnyv
készul.

Az allomanybodl a dokumentum az alabbi okokbdl torélhet6:
» Tervszer(i allomanyapasztas
» Természetes elhasznéldédas
» Hiany
A KONYVTARI ALLOMANY ELLENORZESE ES VEDELME.
Ellendrzés
A kdnyvtar revizidjat az intézményvezetd rendeli el.
Leltéarozast a gazdasagi vezet6 iranyitasaval a leltdrozasi szabalyoknak megfeleléen kell elvégezni.
Lebonyolitasahoz ttemterv készil, amit szorgalmi id6ben kell elvégezni.
Az ellen6rzést minden esetben jegyz8kdnyvvel zarjuk.

Az é&llomany jogi védelmére a szabdlyzat mas pontjai mar kitértek, betartdsaért, betartatasaért a
konyvtarostanar felel8s.

Az allomany fizikai védelme:

A kdnyvtarban allomanyvédelmi okokbdl a nyilt lang hasznalata tilos!



Tlzvédelemi szabalyok betartasa kételezé!
Szigoruan ugyelni kell a kdnyvtar tisztan tartasara.
Penészes, fert6z6tt dokumentumok eltavolitasa, fertétlenitése egészségugyi okokbdl indokolt.
Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon poétolhatja:
» adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
» a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
» adokumentum masolasi értékének megtéritésével,
» a konyvtar gy(ijtékorébe tartozé (hasonlé tartalmu és érték(i) dokumentum beszerzésével.
Az iskolai kdonyvtar szolgaltatasai.

A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szold 16/1998 (IV.8) MKM rendelet a korabbiaknal
differencialtabban hatarozta meg az intézménytipusok kozil az iskolai kényvtaraknak a pedagogia
tevékenységben, neveld-oktatdé munkaban betdltdtt szerepét - a tanulashoz szilkséges dokumentumok
gyljtését, hasznalatat, ill. hasznalatanak a tanitasat.

A gyiijtokort meghatarozé tényezdk:

Az iskola tipusa, tarsadalmi helyzete:

8 évfolyamos kdzségi altalanos iskola és egy 7 osztallyal miikddé kiskdzseégi tagiskola.

A képzés 6 profilja:
» A nyelvi-kommunikacios képességek hatékony fejlesztése a 8 évfolyam egész idétartama alatt
» A human miveltség és kultura folyamatos kdzvetitése

A 6 gyiijtokor terletei
» Kézikdnyvek

A tanitott szaktargyakhoz szorosan kapcsol6do szakirodalom

Pedagégia kiadvanyok

Valogatott szépirodalom
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Az aktudlis témak irodalma: iskolai Unnepélyek, megemlékezések, vetélkedbk, versenyek
megrendezéséhez sziikséges dokumentumok.

» A legfontosabb helytorténeti dokumentumok és az iskola torténetével, életével kapcsolatos
dokumentumok.

» Atandran hasznélhaté hangkazettak, CD-k, DVD-k, videofilmek.
A mellék gyiijtokor teriletei
» A tanult tantargyakban részletesebb ismereteket nyujté dokumentumok

» Atanaroknak a szaktargyi 6rakra elmélyilt felkészulést biztosité mivek



» A szakirodalom olyan ujdonsagai, melyeknek megjelenését nagy tarsadalmi érdekl6dés kiséri o
Szépirodalom: a kiilénb6z6 tarsadalmi érdeklédés altal kisért szépirodalmi miivek

0 AV-dokumentumok, melyek a tanuldék nyelvtanulasanak, miivészeti ismereteinek dnmiivelés utjan
torténd elmélyitését szolgaljak.

A beszerzendd miivek példanyszamai
Meghatarozo, hogy a konyvtar f6- vagy mellék gyiijtékorébe tartozik-e, hany allomanyegységbe tartozik.
» Ennek megfeleléen
» ahazi olvasmanyok legalabb 5 tanulénként 1 példanyban,
» az ajanlott olvasmanyok 10 tanulonként 1 példanyban,
>

a szaktanteremben munkaeszkézként hasznalt mivekbdl annyi, hogy tanulécsoportonként
legaldbb minden 2 tanuldra jusson 1 példany,

» a szaktanarok altal kijeldlt és az altaluk az oktato-nevelé munkaban hasznalt mivekbdl legalabb
3-4 példany,

» a mellék gyijtékorbe tartozé és egyéb miivekbél 1-2 példany beszerzése sziikséges.
A beszerzés forrasai

» Kodnyvesboltok

» Tanacskozasok, konferenciak

» Ajandék

» Online megrendelések
A gyiijtemény szintje és mélysége

Az iskolai kényvtar gylijtékore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. Teljesség igényével
gyljtend6k a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a munkaltaté eszkdzként
hasznalatos mivek. Kiemelten, de nem teljesség igényével gy(jti a tananyaghoz kdzvetve kapcsol6dd
szépirodalmat, ismeretk6zl6 irodalmat.

1 = A teljesség igényével gydijtjik
2 = Kiemelten, de nem teljességre térekvéen gydijtjuk

3 = Szelektalva gydjtjuk

Altalanos lexikonokat, enciklopédiakat 2
A népkoltészetet és meseirodalmat reprezental6 antoldgiakat, gyljteményes koteteket 2
Atfogo lirai, prézai antoldgiak/ vilag- és a magyar irodalom bemutatasara 2

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és Kkortars szerz6k valogatott miveit,
gylUjteményes koteteit

A tudomanyok, a Kkultira, a hazai és egyetemes miivel6déstorténet 6sszefoglald
dokumentumait

A tananyaghoz kdzvetlenul kapcsol6dd, a tudomanyok egészét vagy azok részterlleteit
bemutatd szakiranyl segédkonyveket

A szaktudomanyok alapszintli elméleti 6sszefoglaloit 3




Munkaltatéeszkozkeént hasznalt miveket, alapszintli ismeretk6zI6 irodalmat 3
Ervényben lévé tanterveket, munkafiizeteket, feladatlapokat 3
Palyavalasztasi utmutatokat, felvételi kdvetelményeket tartalmazé kiadvanyokat 3
Az iskola torténetével, életével, névaddjaval (Bethlen Gabor) kapcsolatos nyomtatott és
egyéb dokumentumokat

A kiemelked6, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar és kilféldi alkotok maveit 2
Gyermek- és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verseskoteteket 2
A szaktudomanyok kézépszinti elméleti, térténeti 6sszefoglaldit 2
Kbzségunk helyismereti, helytérténeti kiadvanyait 2
Regényes életrajzok, térténelmi regények 3
|. Pedagdgiai gyljtemény 3
A szakmai, tovabbképzési és az orai felkészllést segitd alapszintli pedagdgiai iratokat 3
A legfontosabb pedagdgiatorténeti munkakat 3
A nevelés-oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikdnyveket 3
A miivel6déssel, az iskolaval és a csaladi élettel foglalkozd konyveket 3
Az értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos kézikonyveket 3
A legfontosabb tanari kézikdnyveket 3
Il. Pszicholodgiai irodalom 3
Enciklopédiakat, szakszotarakat 3
Altalanos fejlédéslélektant 3
Gyermeklélektan, az ifjukor lélektanat 3
Szocialpszichologiat 3
A személyiség- és csoportlélektan legalapvetébb muveit 3
Az alkalmazott Iélektan kulénb6z8 agaibdl a nevelés és olvasas kérdéseivel foglalkozé
legfontosabb munkakat

A pszicholdgiaban alkalmazott vizsgalati modszerek elméleti és gyakorlati problémait targyalo
maodszertani kézikdnyveket, 6sszefoglalasokat

Ill. Szocioldgia, szociografia

A szocioldgiai moédszertant monografikus szintig, az olvasasi szokasokkal, az izlésszinttel
foglalkozé, s az ifjusagszociologiaval kapcsolatos gyljteményes koteteket

IV. A statisztika, a jog, a kdzigazgatas irodalma 3
Oktatasi statisztikakat 3
Csaladjogi jogszabalyok gyljteményeit 3
A csaladgondozassal, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos tanulmanykdteteket 3




IV. A kdnyvtaros segedkdnyvtara 3

Az iskolai feladatnak megfeleléen kézi és segédkdnyvek 3

A feldolgozashoz, gyarapitashoz, bibliogréfiai leirashoz, osztalyozashoz, indexeléshez, a 3
katalogus szerkesztéséhez sziikséges segédleteket

A kényvtarat érintd jogszabalyokat, iranyelveket, az olvasas technikajaval, kbnyvhasznalattal,
kényvtarhasznélattal kapcsolatos kiadvanyokat, az iskolai kdnyvtarakra, az allomanyra|3
vonatkozo alapjegyzékeket.

V. Hivatali segédkényvtar

A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkalgyi vitakkal, bérezéssel, munkaidbvel,
munkaszervezéssel kapcsolatos irodalmat

A koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumokat 3

KATALOGUSSZERKESZTESI (ADATBAZIS-) SZABALYZAT

A koényvtari dllomany feltarasa

A koényvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi
(osztalyozas)feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa. Az adatokat jel6ld kataléguscédula
tartalmazza:

» Araktari jelzetet
» A bibliografiai és besorolasi adatokat
» ETO szakjelzeteket
» Targyszavakat
A dokumentum leiras szabalyai
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai.
» F6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

» SzerzGségi kdzlés

» Kiadas sorszam, minésége

» Megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
» Oldalszam: illusztracio; méret

» (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

» Megjegyzések

» Kotés: ar

» |ISBN-szam

Az iskolai kdnyvtar az alabbi besorolasi adatokat alkalmazza
» A fotétel besorolasi adata (személynév, testiiletnév, a mi cime)
» Cim szerinti melléktétel

> Kdézremikddéi melléktétel




» Targyi melléktétel

» Osztalyozas

» A kdnyvtéri allomany tartalmi feltdradsanak eszkéze az ETO.
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetek biztositjak. A szépirodalmat Cutter-szamokkal, a
szakirodalmat ETO-szakjelzetekkel latjak el.

Raktari katalogus

A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tikrozi az allomany feltarasi rendjét. Minden
esetben a raktari lapon jeldltem a dokumentumokrol elhelyezett kataloguscédulak helyét.

Betiirendes leiré katalogus
A katalégus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint térténik. (Id. Besorolasi adatok)
Szakkatalogus
Tagolasa jobb, bal és kdzépfiiles osztélapokkal, a csoportképzés alapjan torténik.
A katalogus gondozasa
» A torolt mivek cédulajanak kiemelése
» Az észlelt hibak kijavitasa

Iskolai konyvtarunkba az Ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitdgépes feltarassal vesszik
nyilvantartasba.

A koényvtari dllomany szamitogépes nyilvantartasa
» A program elnevezése: ELKA 8 kdnyvtari rendszer
» A program a konyvtar gépén fut.
» Jogosultsagok: az allomany feldolgozasét, a kdnyvtari adatbazis kezelését az iskolai kdnyvtaros
végzi.
» A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.
» Minden allomanyban toértént valtoztatas utan napi mentést alkalmaz.

» Az allomanystatisztikai adatokat rendszeresen - negyedévente, ill. igény szerint barmikor -
kinyomtatja.

» A nyomtatott valtozatokat alairassal és a konyvtari pecséttel hitelesiti.

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai koényvtarunk legfontosabb feladata, hogy a tanév folyaman gyljteményével a tanuldk,
pedagégusok rendelkezésére alljon.

A konyvtarhasznalat médja
Lehet:
» helyben-hasznalat,

> Kkolcsonzés,



» egyeéni és csoportos.
Helyben-hasznalat esetén a kdnyvtaros-tanarnak szakmai segitséget kell nydjtani:
» az informaciéhordozok kozotti eligazodasban,
» azinformaciok kezelésében,
» a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

A helyben hasznalhaté dokumentumokat szaktanar is egy-egy tanitasi 6rara kdlcsondzheti csak.
Helybenhasznalati dllomanyegységek, kézikdnyvek, folyoiratok, technikai eszk6zok.

Neveldi példanyokat minden tanév végén le kell adni. Kovetkezd tanévre vald felkésziilés céljabol
kolcsdndzhetbk pedagogiai szakkdnyvek.

Tartos tankodnyv kolcsdnzési ideje 1 tanév - tanév kezdetétdl tanév végéig.
Nyitvatartasi id6

A székhely intézményben és a tagintézményben is az aktualis tanév tantargyfelosztasaban megjelolt
6raszamban és az aktualis tanév orarendjéhez igazitva, a kdnyvtaros tanar és az intézményvezetd
hatarozza meg.

Az aktualis tanévhez igazitott nyitvatartasi id6 kihelyezésre kerll a koényvtari szobaban, a helyben
szokasos maédon.

Osztalyok, tanulécsoportok a konyvtarat nyitva tartasnak megfelelé Utemezéssel vehetik igénybe. A
konyvtaros-tanarnak szakmai segitséget kell adni a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz. A
koényvtarhasznalati érakat, foglalkozasokat a kdnyvtaros vezeti, szinvonalaért felelds.

Tanitasi 6rak alatt /kivéve a konyvtarban tartott 6rakat/ a tanuldk csak tanari engedéllyel tartézkodhatnak
a konyvtarban. A koényvtar mikodését - nem akadalyozhatja 6rarendszeri tanitas, értekezlet, és mas
programok.

A kényvtar hasznalok a kore:

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kbnyvtarat az iskola tanuléi, pedagdgusai,
adminisztratorai és technikai dolgozéi a nyitva tartasi idében hasznalhatjak.

Minden koényvtarhasznald koételes a konyvtar rendjét megdrizni. A kdnyvtarba tanszeren (tankonyv,
ir6szer) kivil mas nem vihet6 be.

A beiratkozas médja:

Az 1. osztdlyban a 2. félévt6l mindenki megismerkedik egy kdnyvtari 6ra keretében a kdnyvtar
hasznalatanak szabalyaival. Ett6l az ératdl kezdve mindenki tagja a kényvtarnak. Beiratkozaskor az
olvaso kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartasara.

Az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének a médja:

A bekdvetkezett valtozdsokat (mas iskolaba jaras) az osztalyféndk ismerteti a kdnyvtarossal. Nevel§
tavozasa esetén a gazdasagvezetd kozli a valtozasokat.

A konyvtarhasznalat médjai:

Az iskolai kényvtar elsddleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyd
oktaté- nevel6 munkat segitse.

Lehet6sége van az egyénnek, csoportoknak az olvasétermi allomany helyben hasznalatahoz.

Csak helyben hasznalhatéak a konyvtar dokumentumai kozul:



» Kézikdnyvtari kdnyvek
» Nem nyomtatott dokumentumok (videofilmek, szamitdgéppel olvashaté dokumentumok, CD-k)

Az olvasék - indokolt esetben - egy-egy Ordra vagy a konyvtar nyitva tartdsa és zardsa kozti idében
kdlcsdndzhetik ezeket.

Kolcsonzés:

Dokumentumokat kdlcsdndzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasba vétellel lehet. Az iskolai kdnyvtar
konyveibdl az 1-4. osztalyban: 3 db kényv 30 napig; az 5-8. osztalyban a tartds tankdnyveken kivil 6 db
dokumentum kolcsénozheté szintén 30 napig. Egyszer lehet Ujra hosszabbitani az olvaséjegy
bemutatasaval. A kélcsdndzhetdé dokumentumokra eléjegyzés kérheté. A kdnyvtar allomanyabdl hianyzé
dokumentumot a tébbi helyi iskolai kényvtar vagy a Varosi Koényvtar/ Orszagos Dokumentumellatéd
Rendszer (ODR) utjan elégiti ki.

Kodlcsonzési szabalyok

A kolcsonzési id6 heti: 5 6ra. A kdnyvtarhasznalok kezdeményezhetik a kényvtarhasznalati szabalyzat
modositasat. A kdnyvtarat az iskola tanuloi és dolgozéi (pedagodgus, technikai személyzet) a hasznalati
szabalyzatnak megfeleléen vehetik igénybe. A tanuléi nyilvantartas alapjan minden tanulé beiratkozott
olvaséja a kényvtarnak. Allomanyvédelmi szempontbdl a tanulé és munkaviszony megsziintetése csak
az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan térténhet.

» Minden beiratkozott olvasé jogosult a kdnyvtarbol kélcséndzni.
» A kolcsdndzhetd allomany szabadpolcon talalhatd, a dokumentum kivalaszthaté.

» Csak helyben hasznalhatéak a kovetkezé dokumentumok: kézikonyvek, kilonleges kiadvanyok,
audio CD, CD-ROM, DVD, videofilm.

» Reészlegesen (csak o6rara, foglalkozasra) kolcsondzhetdek: szotarak, kézikonyvek.

» A dokumentumok kolcsénzési idétartama 30 nap. Hosszabbitas 1 alkalommal, kivételesen
indokolt esetben 2 alkalommal.

» Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a kdnyvtaros altal megjeldlt idépontig.
(Kivéve a tartés tankdnyveket, ha 4 évig szikségesek.)

Anyagi felelésség

A kolcsénz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszk6zok megrongalasaval és/vagy
elvesztésével okozott karért.

» A tanulék és dolgozdk munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni.

» A letéti allomanyért a dokumentumokat atvev® szaktanar anyagilag is felel6s, ha az intézmény
altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok tarolasara is alkalmas.

Az elveszett dokumentumot a kényvtarhasznald az alabbi médon pétolhatja:
A dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével
A dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével
A dokumentum masolasi értékének a megtéritésével

A konyvtar gyUjtékorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.
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A pétlas maédjat a kdnyvtaros hatarozza meg.



A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

>
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kdnyvtarlatogatas

informacidszolgaltatas

koélcsénzés (kdnyvek)

tartés tankdényvek kdlcsénzése

filmnézés (video, DVD)

internethasznalat kutatdmunkahoz

katalégushasznalat

szamitdgépes online és offline adatbazisok hasznalata

a koényvtarban az adott id6pontban nem talalhaté kdnyvek, dokumentumok eldjegyeztetése az
ODR (Orszagos Dokumentum-ellaté Rendszer) altal

adott tantargyhoz, témakoérhoéz kapcsolodé témafigyelés, irodalomkutatas

a konyvtari gyljtemény egyéni és csoportos helyben hasznalata

konyvtarhasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozasok tartasa

a kényvtarban tartando olvasas, kdnyvtarhasznalatot segité rendezvények szervezése

A konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsa soran (amennyiben a konyvtarostanar nincs jelen a
tanitasi 6ran) az orat tarté szaktanar is koteles a kényvtarban kialakitott rend megérzésére, az
allomany fizikai és jogi védelmének biztositasara.

Segitik a tanitas tanulas folyamataban felmertlé problémak megoldasat.
A konyvtaros-tanar esetenként szakirodalmi témafigyelést készit.
Szikség esetén irodalomkutatast végez.

Tantargyakhoz, szakkdri foglalkozasokhoz ajanlé bibliografia készitése.
Kdényvtarkdzi kdlcsdnzés bonyolitasa.

Letétek telepitése - tanterem, szakterem, nyelvi labor.

Konyvtari nyilvantartas - statisztikai adatok fellelhetésége.

Betartjuk a kévetkezéket:

>

>

>
>

A kdnyvtarban nem taplalkozunk.
Semmivel nem zavarjuk masok munkajat, a kényvtar rendjét.
Kerlljuk a csunya beszédet.

Ovjuk a teremben talalhaté berendezési targyakat, dokumentumokat stb.

Egyéb rendszabalyok

>
>

Egy szamitdogépet max. 15 percig lehet lefoglalni.

A fels6 tagozatosok - iskolai munkajukhoz hasznalva a szamitégépeket — mindenkor elsébbséget
élveznek, tehat szabad gép nemléte esetén at kell adni részikre.

Az altalanos iskolasok szamara tiltott, nem javasolt oldalak latogatasa, képek nézegetése
szigoruan tilos és komoly biintetést von maga utan.



» Kulsé audio ill. CD-ROM-okat tilos a gépeken futtatni. Indoklas: virus-invazié elkerilése. A
felhasznaldk vagy a szamitdgépek jelszavainak megszerzésére tett barminem kisérlet is sulyos
kovetkezményekkel jar. A szamitogépes haldézaton érvényes netikett betartasa kotelezd érvényii.

» Az itt fel nem sorolt esetekben, helyzetekben mindenkor az erkdlcsi normak az iranyaddak.
» A szabalyok megszegése kitiltast, stulyosabb esetben fegyelmezd intézkedést vonhat maga utan.

A meghatarozé rendelkezéseket, hasznaldi jogokat, kotelezettségeket a konyvtari hazirend vagy
haszndldi rend tartalmazza, amelyet tanév kezdetén ismertetni kell az olvasdkkal. Kulén hangsulyozni
kell, hogy a konyvtar a SZELLEMI MUNKA szintere ezért minden hasznaldja csendes fegyelmezett
magatartast tanusitson.

A személyi és targyi feltételeknek biztositasa és a rendeltetésszer(i mikodtetés megteremti a kdnyvtari
allomany védelmét. A felel6sség mértékét a kdnyvtaros-tanar munkakoéri leirasaban kell régziteni.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:
» Tanoéran kivili foglalkozasok tartasa,
Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
Tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol,
Részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum és informaciocserében,

Az iskolatorténeti gyljtemény gondozasa,
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Kbézremiikbdés az iskolai tankodnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

ZARO RESZ

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata, a Szervezeti és miikddési szabalyzat mellékletét
képezi. Ezt a szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete 2019. junius 28. napjan tartott Glésén elfogadta.

A szabalyzat, 2019. janius 28. napjan Iép hatalyba.



4. SZ. MELLEKLET - TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK
SZABALYZATA

Az iskola Szervezeti Miikddési Szabalyzatanak tartés tankdnyvek kezelésére vonatkoz6 szabalyzata

A TARTOS TANKONYV FOGALMA

Az 5/ 1998. MKM rendelete szerint tartés az a tankdnyv, amely minésége (tartalmi és fizikai) alapjan tébb
tanulo, tdbb éven keresztili hasznalatara alkalmas tankonyv.

>
>

a tankényvtamogatas 25%-anak felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kotelezé olvasmany.

A tartés tankonyv fogalma kib&vitheté barmely oktatast segit6, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet (k6zosség) jovahagyja.

A tartos tankényv beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan készil el minden év majus
31 -ig.

A tartds tankonyv 0sszegének felhasznalasara a kdnyvtaros tanar az elézetes felmérés alapjan
javaslatot tesz, amelyet a nevel6testilet hagy jova junius 30-ig.

Egyedi nyilvantartasba kerlilnek a szotarak, kotelezé olvasmanyok, egyéb alkotasok, amelyeket
a szUl6i munkak6zbsség jovahagyasaval szereztlink be.

Id6leges brosura nyilvantartasba (TK-val kezdédnek a leltari szamok) keriilnek (3/1975 KM-PM
rendelet) a tartds tankonyvek, amelyeket a diakok a kényvtarbdl tartés hasznalatra kélcsdnéznek
(igényfelmérés alapjan).

Az iskolai konyvtar &llomanyaba kerllt dokumentumok csak koényvtari bélyegzés utan
kdlcséndzhetdk.

A tankdnyvtamogatas 25%-anak felhaszndlasaval vasarolt tankodnyvek, tartds tankdnyvek,
tovdbba a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartdsanak vezetésénél, a fenti
dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975. (VIII: 17.) KM-PM sz. egyittes rendelet és
a hozza kiadott iranyelv /Miv. K. 1978. 9. sz. / elGirasai, tovabba a konyvtari allomany
nyilvantartasarol szolo MSZ 3448-78 figyelembevételével torténik.

A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:

>

>

a Nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény,

a Tankonyvpiac rendjérél sz6lo 2001. évi XXXVII. térvény,

» A tankbnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas

rendjérdl sz6l6 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

A TANKONYVELLATAS CELJA ES FELADATA

» Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata.



Az iskolai tankonyvellatas célja, hogy az intézmény tanuléi a szaktanar altal meghatarozott, a
tankdnyvjegyzékben szerepld kiadvanyokhoz hozzajussanak.

Az iskoldban alkalmazott tankdnyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére
megvasarolhatok. Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a
tanuldkhoz torténé eljuttatasa.

A tankoényvpiac rendjérél széld 2001. évi XXXVII. térvény 8. § (4) bekezdésében biztositott
normativ kedvezményeken tul lehetéség van arra is, hogy az iskola a tanuld részére
tankdnyvet biztositson az iskolabdl térténé kdlcsdnzéssel.

Az iskolai tankdnyvellatas az iskolaban valésul meg.
Az iskolai tankdnyvellatas feladatait az iskola latja el a tankdnyvforgalmazé kézremiikddésével.

Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséeért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat
vagy azok egy részét a tankodnyvforgalmazoénak adja at.

Az iskolai tankdényv-kdlcsdnzés soran elényben részesitjik azokat a tanuldkat, akiknek a
csaladjaban az egy fére es6 jovedelem nem haladja meg a koételezd legkisebb minimalbér
masfélszeresét. Ehhez a csalad egy fére jutd jovedelmének megallapitasarol széld igazolas
szlkséges.

Ha a tankonyv kdlcsdnzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sérdl,
a tankonyvet a tanulé elveszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskora tanulé szuldje az
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Koteles a tanulé a tankdnyv elvesztésébdl és
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni az okozott kar figgvényében, amely a
vételar 20-50% a is lehet.

Az okozott kar mértékét az intézményvezet6 - a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — a
Hazirendben foglaltak alapjan hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel teszi k6zzé.

a téritésmentes tankonyvellatast els¢ alkalommal a 2013/2014. tanévben az elsd évfolyamra
beiratkozott minden tanulé szamara, ezt kdvetéen felmend rendszerben biztositja az allam.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara jutd 6sszegnek legalabb huszondt szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvaséarolt kényv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai koényvtar,
koényvtarszoba allomanyaba kerul.

Az iskola vezetOje kezdeményezi a fenntartonal annak a raszoruld tanuldnak a tamogatasat,
akinek a tankdnyvellatasat az iskola tankdnyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

Az iskolanak legkésébb junius 10-ig - a konyvtéri hirdetétablan valé kifiggesztéssel - k6zzé kell
tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket
az iskolai kdnyvtarbdl a tanuldk kikdlcsdndzhetnek. A kdzzététel az iskolai kdnyvtaros munkakori
kotelessége.



A TANKONYVFELELOS MEGBIZASA

» Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezeté a
felels. Az intézményvezeté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kdvetkezd tanév
tankodnyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a tankdnyv-értékesitésben kdzrem(ikodéd személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban valé kézremiikbdés nevezettnek nem munkakéri feladata, a vele
kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

» A tankonyvfelel6s elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, és részt vesz az iskolai
tankdnyvterjesztésben.

» A tankoényvfelelGs tajékoztatja a szilbket arrdl, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre.

» A szll6k a normativ kedvezmény iranti igényuket a miniszter altal kiadott igényl6lapon jelezhetik.
Ennek benyujtasaval egyitt a tankdnyvfelelésnek be kell mutatniuk a normativ kedvezményre
valoé jogosultsagot igazold iratot.

» Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert alapitdé okiratadban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

SZOCIALIS KEDVEZMENYEK ES NORMATIV TAMOGATASOK, TANKONYVTAMOGATAS
ELVEI ES RENDJE

A 23/2004.(VIll. 27.)OM rendelet 22 §-a 5 szamu melléklete alapjan a csalad szocialis helyzetétdl
figgben ingyenes vagy kedvezményes tankonyvellatas igényelhetd.

Ingyenes normativ tankdnyvtamogatas:

A normativ tamogatas iranti igényt az igénylélap értelemszer(i kitdliésével és benyujtasaval kell
bejelenteni. Az iskolaban az osztalyféndk adja az igényl6lapot, amit minden év november 15-ig kell
visszajuttatni. Az aj tanulénak, legkésébb a beiratkozaskor kell az igényl6lapot leadni. Ha az idében
megkapott és megfeleléen kitoltdtt igénylélapot hataridére a tanulé nem juttatja vissza az iskolaba, az
iskola nem koteles a késébb bejelentett igényt teljesiteni.

A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasahoz a kdvetkezd okiratok bemutatdsa szikséges
legkésébb a tankényvosztaskor:

» tartésan beteg (szakorvos, illetve a megallapitott csaladi potlék igazolja),

> testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egylttes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos (szakért6i és rehabilitaciés bizottsag igazolja),

» a pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és sulyosan
akadalyozott [pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kéros hyperkinetikus vagy koéros
aktivitaszavar jogosultsag alapjaul kizarélag a kdzoktatasrél szolo 1993. évi LXXIX. térvény 35. §
(3) bekezdésében meghatarozott - a tanulasi képességet vizsgalé szakértdi és rehabilitacids
tevékenységet ellatd - szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye fogadhaté el.

» harom- vagy tdbbgyermekes csaladban él (a megallapitott csaladi pétlék igazolja),

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (az errél sz6l6 hatarozat igazolja).



Normativan tuli igény, tankényvkoélcsénzés:

> A tankdnyvpiac rendjérél szo6lo 2001. évi XXXVII. térvény 8. § (4) bekezdésében biztositott normativ
kedvezményeken tul lehetéség van arra is, hogy az iskola a tanul6 részére tankdnyvet biztositson az
iskolabol torténd kolcsdnzéssel.

> Elényben részesitjik azokat a tanuldkat, akiknek a csaladjaban az egy fére es6 jovedelem nem
haladja meg a koételezd legkisebb minimalbér masfélszeresét. Ehhez a csalad egy fére jutd jovedelmének
megallapitasarol szolo igazolas szikséges.

> A 2001. évi XXXVII. torvény 8 §-a (8) bekezdése értelmében: ha az iskola a tanulé6 szamara a
tankdnyvet tankdnyvkoélcsénzés utjan biztositja, a hasznalat jogat a tanuldi jogviszony fennallasa alatt
addig az id6pontig biztositja, ameddig az adott targybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

A TANKONYVEK KOLCSONZESE

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankényvkdlcsonzéssel is meg kivanja oldani, a
tankdnyvet addig az idépontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott tantargybdl a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tenni, a tanuloi
jogviszony fennallasa alatt. A tartés tankonyvek kolcsonzési ideje:

A kolcsonzés rendje:

> a tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgyljtemény)
szeptemberben a kdnyvtarbdl kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a kdnyvek atvételét, illetve elolvassak és
alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdéan. Ennek
szbvege:



NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
6.1. - Az iskolai kdnyvtarbdl a -as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbél beszerzett

kdnyveket, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.

6.2. - junius 14-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartés tankdnyveket

6.3. - A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalédik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom kell més forrasbdl, végsd esetben pedig a vételarat meg
kell tériteni.

Sorszam Alairas Osztaly

» t6bb évfolyamon hasznalt tankényvek esetén: legfeljebb 6t év,

» egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1 - junius 15.

A tartés tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa:

A kikdlcsonzott tartdés tankodnyveket be kell irni a tanulé szamitdgépes kdlcsdnzési nyilvantartasaba. A
tankdnyv elvesztésével és a tankdnyv megrongalasaval okozott kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet koételes megérizni és azt rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbél kdvetkez6en elvarhatdé téle, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb 6t évig
hasznalhaté allapotban legyen.

Az elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen:

> azels6 tanév végére legfeljebb 25%-0s,

> amasodik tanév végére legfeljebb 50%-0s,

> aharmadik tanév végére legfeljebb 75%-0s,

> anegyedik tanév végére legfelijebb 100%-o0s,

Kartérités:

Amennyiben a tanulé iskolat valt, a konyvtarbdl kdlcsénzétt tartds tankdnyv(ek)et kdteles visszaadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld szilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazé
kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a
konyvtaros tanar feladata. Vitas esetben az intézményvezeté dont.

Médjai:
» ugyanolyan konyv beszerzése
» anyagi kartérités

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak,
a tankényvnek a rongalddas pillanataban érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfelelé
hanyadat (6t tanévet figyelembe véve) kell kifizetnie:



A tankdnyvek rongalasabdl eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

Kartérités mértéke:

- az els6 tanév végén az elvesztett dokumentum aktualis beszerzési aranak 50%-at vagy ujjal kell azt
potolni,

- a masodik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési aranak 35%-at,

- a harmadik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 20%-at,

- a negyedik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési aranak 0%-at.

A tartds tankonyvek, illetéleg az iskolaban hasznalatos tankdnyvek egy-egy példanyat az iskolai kbnyvtar
tankdnyvtaraban is el kell helyezni.

ZARO RESZ
A Tankoényvtari és tartdés tankonyvek szabalyzata, a Szervezeti és miikddési szabalyzat mellékletét
képezi.

Ezt a szabalyzatot az intzémény nevelbtestllete 2019. junius 28. napjan tartott tlésén elfogadta.

A szabalyzat, 2019. janius 28. napjan Iép hatalyba.



5. SZ. MELLEKLET - BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

A SZABALYZAT HATALYA
Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Sarmelléki Altalanos Iskola minden dolgozéjara és tanuléjara.
A BELYEGZOK HASZNALATARA JOGOSULTAK KORE

A Dbélyegzd hasznalatara a jelen utasitasban meghatérozott hasznaldk kizarélag az utasitasban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

A Sarmelléki Altalanos Iskola hivatalos bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

» Feiler Zsuzsanna Irén, intézményvezetd
A BELYEGZOK HASZNALATA

» A bélyegz6 hasznaloja, 6rz6je a hasznalatért felelésséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.

> A Sarmelléki Altalanos Iskola hivatalos miikddésével dsszefiiggésben keletkezé iratokon a
bélyegz6 csak alairassal egyutt hasznalhato.

> A Sarmelléki Altalanos Iskola hivatalos bélyegzéjének hasznalatara az intézményvezeté Aaltal
irasban — a hasznalat céljanak megjelolésével - felhatalmazott személy jogosult. Az irasbeli
felhatalmazast nyilvantartasba vétel és megérzés céljabol a kdzponti nyilvantartasba be kell
vezetni.

» Amennyiben ugyanazon bélyegzébél tébb példany van hasznalatban, az egyes példanyokat
sorszammal kell ellatni.

A SARMELLEKI ALTALANOS ISKOLANAL HASZNALHATO HIVATALOS BELYEGZOK
FELSOROLASA

A kovetkezd bélyegz6k hasznélata engedélyezett:
» korbélyegzé
» hosszubélyegz6

Az intézmény bélyegzdi

Korbélyegzd

Hivatalos korbélyegz6:

Hasznalata:

» A hivatalos korbélyegz6 szigoru szamadasu bélyegz6, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadvanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznaini.



» Amennyiben ugyanazon hivatalos korbélyegz6bdl tébb példany van hasznalatban, az egyes
példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot a cimer talpa ala kell elhelyezni.

> A bélyegz6 hasznalatat az intézményvezetd irasban engedélyezheti reprezentacios célokra,
valamint hivatalos bélyegz6 hasznalatara nem jogosult személy részére.

» A bélyegzd hasznalatahoz keék tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ettél eltérd szini tinta
hasznalata nem engedélyezett.

» Az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézményvezetd vagy a
helyettesitésével megbizott intézményvezet6 helyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
» intézményvezetd
» intézményvezetd helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
> iskolatitkar, a munkakdri leirasaban szerepl esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Pal Adrienn iskolatitkar.

Hosszubélyegz6
A Sarmelléki Altalanos Iskola az alabbi tipust hosszubélyegzék hasznalhaté jelen utasitas keretei kdzott:

Cimbélyegzé:

gammailéki Altatinos lekola
7391 Sarmeliek, Zala U 1.
Tal - NE-A3355011

» A hivatalos cimbélyegzd szigoru szdmadasu bélyegzd, amelyet csak valamely térvény altal
kotelezben elbirt bizonylat (szamla, pénztar bizonylat, stb.), dokumentum esetén lehet hasznaini.
Kifejezetten azokban az esetekben, ahol sziikség van a székhely és az addészam
megjelenitésére.

» Amennyiben ugyanazon hivatalos cimbélyegzébél tobb példany van hasznalatban, az egyes
példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot az adészam ala kell elhelyezni.

» A bélyegzd hasznélatat az intézményvezetd irasban — a hasznalat céljanak megjeldlésével -
hivatalos bélyegz6 hasznélatdra nem jogosult személy részére.

Kulonleges bélyegzdk

A Sarmelléki Altalanos Iskola az alabbi tipust kiildnleges bélyegzé hasznalhaté jelen utasitas keretei
kozott.

Dij hitelezve bélyegzd:

DIJ HITELEZVE

Hivatalos levelek feladdsakor hasznalhat6. A fenntartd altal engedélyezett és a Magyar Posta Zrt-vel
kotott szerz6dés értelmében Postakildemények feladokonyvével egyutt hasznalhato.

Megallapodas azonositd: 55004427



Vevdkod: 20147473

A szakmai teljesitést igazolom: A beszerzis vagy azolgiiaise [

A teljesités igazolasara szolgalo bélyegzé. . aldirks

Hiteles masolat, az eredetivel mindenben megegyez6:

Hiteles mésolat,
a7 eredetivel

mindenben megegyezd,

Masolt irat hitelesitésére szolgal.

Felhasznalasra atvettem:

Felhasznélésra alvettem:

A felhasznalasra atvett anyagok, eszk6zok atvételekor hasznalhato.

A BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A BELYEGZOK IGENYLESE, MEGRENDELESE, NYILVANTARTASBA VETELE

A Sarmelléki Altalanos Iskola altal hasznalt bélyegzéket nem kell kiilén igényelni, a szilkségességiikrél a
fenntartd, a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont dént és beszerzésukrél intézkedik.

A bélyegzdkrél a Sarmelléki Altalanos Iskola megbizott adminisztratora nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

» a bélyegz6 lenyomatat

» abélyegz6 sorszamat (amennyiben van)

»> abélyegz6t atvevd, hasznalod és 6rzd tag nevét, alairasat.

» abélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.
Bélyegz8 hasznalatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak.
A nyilvantartast alfabetikus sorrendben kell vezetni.

A hasznalé személyében bekdvetkezett valtozas esetén az atadas-atvételt a kdzponti nyilvantartasban is
at kell vezetni. Amennyiben az intézményvezetének hivatalos tudomasa van személyi valtozasroél, annak
atvezetését koteles a hasznalonal kezdeményezni.



A BELYEGZOK CSEREJE ES POTLASA

Bélyegz6 cseréjére akkor kerllhet sor, ha az elhasznaldédas, megrongaldédas, a hasznald nevének
megvaltoztatdsa, vagy egyéb ok miatt tovdbb nem hasznalhato.

Bélyegz8 pétlasara akkor kerllhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzd elvesztésérél vagy
eltulajdonitasarél haladéktalanul értesiteni kell az intézményvezetét és a fenntartét. Blincselekmény
gyanuja esetén renddrségi feljelentést kell kezdeményezni.

Az intézményvezeté gondoskodik az el6zd bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrdl szol6 kdzlemény
kozzétételérol.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzét pétolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzé legyartasa
utan az elveszett bélyegzé megkeril, azt selejtezni kell.
A BELYEGZOK SELEJTEZESE

A megrongalddott bélyegzbket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idépontjat és okat a nyilvantartélapon
fel kell tintetni.

A selejtezést a hasznal6 kezdeményezésére az intézményvezetd végzi el.

A selejtezett bélyegz6t harom 6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt hasznalatra ne
legyen alkalmas.

A megsemmisités id8pontjardl, médjardl jegyzdkonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzd nyilvantartéd
lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzdket kilon kell nyilvantartani.

ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen utasitas 2017. szeptember 1-én lép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban I1évé Ugyekre is
alkalmazni kell.

A Sarmelléki Altalanos Iskola kételes a hasznalatban 1évé bélyegzdkrdl teljes kor leltart késziteni, és a
nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellendrizni kell.

Jelen szabalyzat hatalyba lIépését kdvetéen, a tovabb hasznélhaté bélyegz6krdl pontos nyilvantartast kell
késziteni, és a nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellenérizni kell.

Azon bélyegz6ket, amelyek jelen utasitas hatalyba lIépésétdl nem hasznalhatd, a cseréjét a régi bélyegzé
selejtezésével egyltt el kell végezni.

Az intézményvezetd a jelen utasitds hatalyba |épésekor a meglévd bélyegzé-nyilvantartast koteles
atvizsgalni.



Bélyegz6 atadas-atvételi nyilvantartas

Bélyegz6 lenyomata

Sarmellék, 2019. ...

atado

atvevo



Meghatalmazas

Alulirott . (intvez), a Sarmelléki Altalanos Iskola
intézményvezetdje (szil.hely:.....ccooiiiiiiiin, T [ 1 , an.:
................................. ) meghatalmazom.....................ceceeeiiieeeennn...... iskolatitkart (szill.hely,id6:
........................................ , a@n. iiiiiieiiiiiiiiiiiienn......) @z alabb  felsorolt  bélyegzéinek
hasznalatara.

Bélyegz6 lenyomata

Sarmellék, 2009, ...

Meghatalmazé Meghatalmazott



ZARO RESZ
A Bélyegz6 hasznalati szabalyzat, a Szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezi.

Ezt a szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete 2019. junius 28. napjan tartott tlésén elfogadta.

A szabalyzat 2019. junius 28. napjan Iép hatalyba.



6. SZ. MELLEKLET - IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iratkezelési szabélyzatot a jogszabélyokban, a Sarmelléki Altalanos Iskola és a Zalavéri Cirill-Metéd
Tagiskolaja (tovabbiakban: Intézmény) szabalyzataiban foglalt rendelkezések, nevezetesen a
kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogosultsagra, az alairasi jogra vonatkozé elGirasok figyelembevételével,
az alabbiak szerint szabalyozom:

ALTALANOS RESZ

A SZABALYOZAS CELJA

A szabalyozas célja, hogy az Intézmény a nala keletkezett vagy hozza érkezett iratokat jol attekinthets és
ellendrizhet6 rendszer szerint kezelje, Orizze, selejtezze, illetve a selejtezhetd iratokat a levéltarnak
atadja, hogy azok, a késébbi hasznalatra és tudomanyos kutatasra alkalmasak legyenek.

A személyi Ggyek iratanyagat elkilonitetten kell kezelni és 6rizni. Selejtezésiik és levéltarba adasuk az
Irattari terv szerint torténik.

AZ IRATKEZELESSEL KAPCSOLATOS FOGALMAK

Iratnak minésiil minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely az Intézmény
szervezeti mikodésével kapcsolatban, lgyintézése soran keletkez6, illetve személy tevékenységével
kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkéz felhasznalasaval, barmely eljarassal és
barmely forrasbdl keletkezett.

Iratkezelésnek mindésiil az iratok atvétel, kiosztasa, iktatasa, nyilvantartasa, az lgyintézés soran a
kiadvanyok leirasa, tovabbitasa, az elintézett iratok — vagy intézkedést nem kivané iratok — irattarozasa,
biztonsagos 6rzése, selejtezése és a nem selejtezhetd iratok levéltarnak vald atadasa.

Irattari anyagnak minésiil az Intézmény mikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszer(ien az irattardba tartozo iratok 6sszessége.

Irattdri terv az iratok Ugykorok és tételszam szerinti rendszerezésének, a selejtezhetéség szempontjabol
torténd csoportositas alapjaul szolgalé jegyzék, amely meghatarozza a Kkiselejtezhetdé iratok
megdbrzésének idétartamat, valamint a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasénak hataridejét.

AZ IRATOK ORZESE ES SELEJTEZESE

Az Intézmény az altala kezelt és iratarozott iratanyagot 15 évig 6rzi, ezen id6én belil 5 évenként az Irattari
terv szerint selejtezheté anyagot a levéltar kdzremikodésével selejtezi, 15 év elteltével pedig a nem
selejtezhetd iratokat a levéltarnak atadja.

A selejtezéshez a Zala Megyei Levéltar kdzremikddését kell kérni. 15 év utan ennek kell atadni a nem
selejtezhetd iratokat tovabbi 6rzésre és meghatarozott idénként e Levéltar ellendrzi, hogy az Intézmény a
nem selejtezhetd iratokat szakszer(ien és biztonsagosan kezeli, illetve 6rzi-e.



AZ IRATKEZELES

AZ IRATKEZELES SZERVEZETE

Az Intézmény vezetfje altal megbizott személy végzi az iratkezelést.

AZ INTEZMENYVEZETO IRATKEZELESI FELADATAI

>

YV V V V

elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat,
jogosult az iskolaba érkezé kildemények felbontasara,
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok tgyintézait,

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kildésének évét.

AZ ISKOLATITKAR IRATKEZELESI FELADATAI

>

YV V V V

vV ¥V ¥V VY V V V

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el6irasai
alapjan végezni

kételes a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,
meghatalmazott a kildemények atvételére,
az esetleges iratok csatolasara,

koteles az iratok belsé tovabbitasara, az intézményvezet6h6z, hianyzasa esetén az
intémeényvezetd-helyetteshez,

feladata a kiadvanyok tisztazasa és sokszorositasa,

feladata a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése,
feldata a hatarid8s iratok kezelése és nyilvantartasa,

koteles az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése,

koteles az irattarat kezelni és rendezni

koteles irattari jegyzéket késziteni

kézremUkodik az irattari anyag selejtezésénél és a levéltari atadasnal.

A KULDEMENYEK ATVETELE

Az Intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az altala megbizott, valamint meghatalmazassal ellatott
intézményi dolgozo atvegye a postai kildeményeket (levél, csomag, pénzesutalvany).

Az Intézmény barmely alkalmazottjahoz kdzvetlenll érkezd hivatalos kiildeményeket (2. § 1. pontjaban
leirtak) 24 6ran belll, de legkésdbb az atvételt kdvetd elsé munkanap kezdetén az illetékes iratkezel6hoz
iktatasra at kell adni.



Az olyan kildeményekre, amelyeknek boritékja, csomagolasa sérllt — amennyiben a Posta ezt nem tette
volna — az Intézmény iratkezel6je rairja, hogy ,felbontva érkezett” vagy ,sérilten érkezett” és a
megjegyzeést alairja, valamint soron kivul ellendrizni kell a kildemény tartalmanak meglétét. (A hianyzo
iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt — jegyzkdnyv felvételével — értesiteni kell.)

A KULDEMENYEK FELBONTASA

Az Intézmény részére érkezd hivatalos kiildeményeket a szervezeti egység vezetdje (intézményvezetdje)
vagy az altala megbizott személy bonthatja fel.

Az Intézmény vezetbje akadalyoztatdsa esetén a részére cimzett hivatalos kildemények felbontasara
eseti, vagy allando jelleglii megbizast ad.

A felbontaskor egyeztetni kell az iratban feltiintetett és a ténylegesen érkezett mellékletek szamat, az
esetleges eltéréseket, vagy ha a kildeményhez pénz vagy mas érték van csatolva, az iraton fel kell
tintetni. A csatolt pénz vagy mas érték elkulonitett 6rzésérdl dontésig az Intézmény vezetdje
gondoskodik.

A levelek boritékjait napi gyljtésben kell 6rizni, az ajanlottakét 2 hénapig, a kdzonséges levelekét 1
honapig. A kildemény boritékjat véglegesen az Ugyirathoz kell csatolni, ha az Ugyirat benyujtasanak
idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik, a beklldé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet
megallapitani, a kildemény hidanyosan vagy sérilten érkezett meg.

Munkaidé utan, illetve munkaszineti napokon érkez8 iratok és kildemények atvételére az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes jogosult. Az igy atvett iratot, kildeményt bontatlanul, a
legkdzelebbi munkanap munkakezdéskor at kell adni az iratkezelének.

Az EXPRESSZ, SURGOS, AZONNAL kézbesitendd jelzésii iratokat és taviratokat az iratkezelének
(atvevdnek) azonnal és soron kivil kell eljuttatni a cimzetthez.

Nem bonthatdk fel:

» azon névre sz0l6 levelet, melyekrdl egyértelmlien megallapithatd, hogy maganjellegliek, illetve
» ha afeladé6 sajatkez(i felbontast ir eld.

Ezeket a leveleket a boritékon kell iktatni.

Amennyiben a felbontasi tilalom ala esé levél mégis felbontasra kerult, akkor azt le kell ragasztani, rairni:
TEVES FELBONTAS és alairni, majd haladéktalanul at kell adni az illetékes cimzettnek.

Abban az esetben is, ha levélrél csak felbontas utan dertl ki, hogy az eldirt tilalom ala esik, azonnal el
kell juttatni a cimzetthez.

A névre sz6l6 kildeményt a cimzett tavollétében az illetékes vezetd felbonthatja, ha az nyilvanvaléan
hivatalos iratot tartalmaz.

Ha olyan sérilt vagy felbontott irat, kiildemény érkezik, amelyet felbontas nélkil kell tovabbitani, akkor az
érkeztetést végz6 dolgozd ravezeti a boritékra, hogy SERULTEN ERKEZETT vagy FELBONTVA
ERKEZETT.

Ha a cimzett a kiildemény felbontasa utan megallapitja, hogy a kiildemény - tartalmanal fogva - hivatalos
iratnak mindstl és nincs a boritékon iktatva, koteles azt iktatasra és tovabbi kezelésre az iktatoba atadni.



AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE, IRATTARBA HELYEZESE

Az iskolaba érkez6, illetve azon belll keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iratokat az Intézmény megbizott iratkezel6je ( iskolatitkar ) a beérkezés napjan, illetve az
Intézményben keletkezett iratokat a keletkezés napjan iktatja az iktatokényvbe.

Az iktatas az iktatoszam megadasabdl. az iratra irasabdl, az lgy lényeges adatainak az iktatokényvbe
val6 bejegyzésebdl all.

Az iktatokdnyvbe bejegyzett adatokat kiradirozni, kivakarni, leragasztani, vagy barmely mas maddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Helyesbités esetén a téves részt egy vonallal ugy kell athazni, hogy
az eredeti bejegyzés olvashatdé maradjon. A javitast alairassal és keltezéssel kell igazolni. Hasonléan kell
eljarni, ha téves iktatas tortént, de ilyenkor fel kell még tlintetni, hogy az iratot hova tovabbitottak.

Az iktatokényvben év elején érkezd, vagy keletkez6 elsd irat mindig 1-es sorszammal kezdédik és az
iktatast év végeig megszakitatlan sorrendben kell folytatni. Ha az Giggyel kapcsolatban iktattak iratot az
el6z6 évben is, azt fel kell jegyezni az Uj évben keletkezett elsé iratra.

Az Ugy targyat ugy kell az iktatékdnyvben megjeldini, hogy 1ényegét réviden fejezze ki.

Az év utolsé munkanapjan az iktatokdnyvet az utolsé sorszamot kovetden le kell zarni és aldhuzassal,
keltezéssel és a hivatalos bélyegz8 lenyomataval kell ellatni. A lezarast az Intézmény vezetbje és az
iratkezel6 iskolatitkar irja ala.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataba az Irattari Terv szerinti tételszam és a datum
feltiintetésével kell bejegyezni.

Az Ugyiratokat az irattari évek, az Irattari Terv szerinti tételszamok s ezeken belll pedig az iktatdszamok
sorrendjében kell elhelyezni.

Irattarba helyezett iratokat Irattari Terv alapjan rendszerezve kell irattarozni.

Minden egyes tételt kulén dossziéban kell tarolni. A dossziékon fel kell tintetni a bennik 1évd iratok
Irattari Terv szerinti tételszamat és azt, hogy mely évre vonatkoznak.

Az iktatokdnyv pontos vezetését az Intézmeény vezetdjének évkdzben idénkeént ellendrizni kell.

Kulén jogszabalyban meghatarozott moédon kell nyilvantartani és kezelni a pénzigyi bizonylatokat,
munkaulgyi nyilvantartasokat, anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, a minésitett iratok, illetve
adatok nyilvantartasa.

A szolgalati titkot tartalmazd, vagy mas megjeldléssel mindsitett iratot kilon kell kezelni. Az ilyen
mindsitést viseld iratok kezelését az allamtitokrdl és szolgélati titokrdl szl 1995. évi LXV. térvény és a
mindsitett adat kezelésének rendérél sz6l6 79/1995. (V1. 30.) Kormanyrendelet szabalyozza.
NEM KELL IKTATNI, AZONBAN DATUMBELYEGZOVEL EL KELL LATNI:

» ldvozlblapokat,

» tajékoztatokat,

» meghivokat (protokollaris), abban az esetben, ha nincs pénzligyi vonzata és tovabbi (igyintézést
nem igényel,

» ko6zlénydket, folyoiratokat,

» visszaérkezett tértivevényeket (csatolni kell az irathoz).



AZ IRATTARAZAS RENDJE

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban. Az irattari érzés
idejét az Irattari Terv hatarozza meg. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell
kezelni. A kézi irattarban az iratokat évek, ezen belll pedig az iktatoszamok sorrendjében kell &rizni. A
kézi irattar helye az iskolatitkar iroddja. A harom év leteltével az lgyiratokat az irattarban az irattari terv
tételszamai szerint torténé csoportositasban, ezen belll a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvd
sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattarat szakszer( és biztonsagos 6rzésre alkalmas helyiség(ek)ben — megfeleld tarolé eszkdzokkel
berendezve — kell elhelyezni. Az irattarat tiiz, viz, kartevok és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni.

Az irattar ajtéinak kulcsat az iratkezel6 6rzi.
Az irattarban az iratkezeldn kival mas személy csak a kezel§ jelen 1étében tartézkodhat.

Az irattdrban elhelyezett iratokat csak hivatalos hasznalatra, elismervény ellenében lehet kiadni
legfeljebb 30 napra. Az elismervényt az irat helyén kell tartani, és azon fel kell tlintetni az tGgyirat szamat,
keltét, az atvétel datumat és az atvevd olvashaté sajatkezli alairasat.

Az Intézményhez nem tartoz6 személy részére iratot kiadni csak az Intézmény vezetbjének irasos
engedélyével szabad. Az irat kikeresése az iratkezel6 feladata

AZ IRATOK CSATOLASA

Ha az Ggyben az Intézménynél iktattak mar iratot, azt csatolni kell az utdobb érkezett irathoz. A csatolas
tényét az iratokon és az iktatékdnyvben fel kell jegyezni és az iratokat az utdbb érkezett irat szaman, kell
kezelni.

Tobb UGgynek egy iktatészammal vald elintézése esetén, az iktatokdnyvben meg kell jelélni, hogy az
érintett tigyek milyen szammal lettek elintézve és ezt a szamot fel kell tintetni az iratokon is.

AZ UGYINTEZO KIJELOLESE

Az iratkezeld az érkezett iratokat az Ugyintéz6 Kkijelolése (szignalas) miatt koteles az
intézményvezetéhoz, illetve az altala megbizotthoz tovabbitani.

A soron kivll iktatott Ggyiratokat (stirgés, azonnali Ugyintézést igényld iratok) azonnal, a tébbieket pedig
lehetbleg még aznap, de legkésébb a kdvetkez6 munkanap kezdetén kell szignalasra bemutatni az
intézményvezetdjének.

Az irat szignalasara jogosult intézményvezetd kijeldli az ugyintézét, valamint kozli az elintézéssel
kapcsolatos esetleges kilon utasitasait (hataridd, stirgésségi fok stb.).

Nem kell tovabbitani az iratokat az intézményvezetéjéhez, vagy az altala megbizotthoz, ha az lgyintéz6
kijelolése az elbirat alapjan mar megtoértént.

KIADVANYOZAS

A kiadvany az iskolai Ugyintézés soran belsé vagy kuldé Ugyfél, szervezet, intézmény stb. szamara
késziilt hivatalos irat.

Az iskolaban a hivatalos irat csak kiadvanyozasi joggal rendelkez6 vezet6 dolgozé engedélyével
készilhet.



A kiadvanyozo kulén engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkdl is készulhet irat. llyen esetben az
iraton a kiadvanyozo neve utan ,s.k.” jelzést kell tenni és az iratra ,A kiadvany hiteles” zaradékot kell irni,
majd az Ugyintézének ezt alairasaval hitelesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola kérbélyegzéjének lenyomataval is.
Az lgyirat térténhet:

» az eredeti irat mas szervhez klldésével,

» alairasra kész valasztervezet készitésével,

» aziratra ravezetett indokkal, intézkedés nélkll irattarba helyezéssel.

Az Ugyintéz6 a valasztervezeten megjeldli az iktatészamot, a cimzettet, a kiadandd példanyszamot,
mellékletet, ha szlikséges a hataridébe tételt, a postai tovabbitds madjat (ajanlott, expressz, tértivevény).

Hasonléan kell eljarni, ha az Intézmény altal kezdeményezett Ggyben készit és ad ki iratot.

Ha valamilyen Ugyiratrél hivatalos masolat készitése sziikséges, a masolatra ra kell vezetni ,a masolat
hiteles” szdveget, ala kell irni az intézményvezetbjének és bélyegzdvel ellatni.

A valasztervezetet az Ugy elintézéje atadja a leirast végz6 dolgozonak. A kiadando irat leirasanal nagy
figyelmet kell forditani annak kdilalakjara (az Intézmény egységes levélpapir mintaja alapjan). Javitasok a
kész iraton nem lehetnek.

Az Intézmény iratkezel6jének ellenérizni kell, hogy az alairt, illetéleg hitelesitett
bélyegzélenyomattal ellatott leveleken:

» végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,

» aziktatészam és a cimzés helyességét,

> a mellékleteket csatoltak-e,

» ennek tényét a kimend levelek kdnyvében is rogziteni kell.

A kimend leveleknél a boritékon fel kell tintetni az Ugy iktatasi szamat, és ha eltér a kdzénségesen
kiildend6tdl, a tovabbitas modjara vonatkozd megjeldlést (pl. gyorsasagi, ajanlott, expressz, tértivevény).

Ajanlott levélként csak fontos, nehezen pétolhaté iratokat szabad kuldeni.

Tértivevénnyel azokat az iratokat kell kildeni, amelyek &atvételérél és az atvétel id6pontjarél az
Intézménynek tudomast kell szereznie.

AZ ISKOLA HIVATALOS IRATAINAK (KIADVANYAINAK) TARTALMI ES FORMAI
KOVETELMENYEI

Csak az iskola altal elfogadott levél forman lehetséges minden kiadvany szerkesztése. A kiadvany jobb
fels6 részén: az iskola logdja, megnevezése, cime, telefonszama, e-mail cime van. A kiadvany bal
részén az ugy iktatészama, az Ugyintézd neve, a jobb oldalon pedig az Ugy targya talalhat6. Ezutan
kovetkezik a kiadvany cimzettje, a kiadvany szdvegrésze, a keltezés, alairas, az alaird neve és hivatali
beosztasa. Az eredeti iraton az iskola korbélyegzéjének lenyomatanak is kell lennie.



AZ UGYIRATOK TOVABBITASA

Az Intézmény mikodésével kapcsolatos kildeményeket postan, elektronikus uton vagy kézbesités atjan
lehet tovabbitani.

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai el6irdsoknak megfelel
cimzéssel egydutt fel kell tintetni a kiadvany iktatészamat.

A kildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

Ha ugyanannak a cimzettnek egyidejlileg tébb levélre is valaszolnak, az elkildés kézos boritékban is
torténhet, ez esetben a boritékon minden irat iktatdszamat fel kell tintetni.

Az Intézmény iratkezeldje a tovabbitando kildeményeket a kézbesitdé konyvbe jegyzi.
Az expedialas tényét és idejét dokumentalni kell az irattari példanyon, az iktatokényvben.

A kildemény ismételt elkildésének (pl. helytelen cimzés miatt) id6pontjat is fel kell tlintetni az tgyirat
irattari példanyan, valamint az iktatékényvben.

AZ IRATOK SELEJTEZESE

Az irattar anyagat 5 évenként a selejtezés szempontjabdl felil kell vizsgalni, és azt az iratanyagot,
amelynek az 6rzési ideje (5, 10, 15 év) az Irattari Terv szerint lejart, selejtezni kell. Az 6rzési id6t az
utolso érdemi intézkedés keltétdl kell szamitani.

A selejtezést a szervezeti egység iratkezelbje végzi az Intézmény vezetbjének kdézremikddésével. A
Levéltarat a selejtezés el6tt 30 nappal értesiteni kell.

A selejtezésrol 3 példanyban jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:
» azIntézmény megnevezése,
> ajegyz6konyv készitéseének idépontjat,
» mely évekre vonatkozik a kiselejtezett iratanyag,
» a kiselejtezett iratanyag mely tételszamokra tartozik,
> a selejtezést végz6 és ellenbrzd személyek nevét és alairasat.

A selejtezési jegyz6kdnyv 2 példanyat at kell adni a Levéltar képvisel6jének, aki annak 1 példanyara
ravezeti, hogy a kiselejtezett anyag az Intézmény altal megsemmisithetd vagy hulladékként értékesithetd
és ezt a példanyt az Intézménynél hagyja.

AZ IRATOK LEVELTARBA ADASA

Levéltari anyagnak min8dsul a tudomanyos, jogi, gazdasagi vagy egyéb szempontbdl jelentds térténeti
ertéek irat.
A levéltarnak atadandd, nem selejtezhet6 irat az Irattari Tervben ,L” betlvel van jeldlve. Ezeket 15 évi

6rzés utan, folyamatosan, évenként a Levéltarnak at kell adni. Az atadas id6pontjat a levéltarral
egyeztetni kell.

Az atadasrol 2 példanyban jegyzékdnyvet kell késziteni, tartalmaznia kell:
» azIntézmény nevét,

» az atadas id6pontjat,



» az atadott iratok évét és Irattari Terv szerinti tételszamat,
» az lgyvitelhez esetleg még szilkséges, visszatartott iratok részletes felsorolasat,
» az atado-atvevd alairasat.

A jegyz6konyv egy példanya az Intézménynél marad.

SZAMITOGEPES IRATKEZELES

A szamitdgépes iratkezelés a folyamatos munka egyszer(sitését és az ligyek kdnnyebb és gyorsabb
visszakeresését szolgalja, igy ahol ennek a lehetbésége adott, a jelen szabalyzat szerinti iratkezelés
helyett alkalmazhato.

Az iktatast, mutatézast ebben az iratkezelési rendszerben is minden évben elérol kell kezdeni. Az lgyek
kezelése, valamint az elintézett Ugyek anyaganak irattarozasa, selejtezése, levéltarba adasa is a Il
fejezetben irtak szerint térténik.

A szamitdgépben tarolt anyag védelme érdekében megfelel6 kddot kell alkalmazni és az iratforgalomtol
figgé gyakorisaggal azt adathordozora kell menteni és azt zarhato, biztonsagos helyen kell 6rizni.

A naptari év végén az iktatast, a név és targymutatot ki kell nyomtatni, le kell zarni, a szervezeti egység
vezetdjének és az iratkezel6nek ala kell irni, lepecsételni és irattarba kell helyezni.

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

AZ IRATOK KEZELESE A SZERVEZET MEGSZUNESE ESETEN

Az intézmény, a szervezeti egység megsziinése esetén, annak vezet6je koteles gondoskodni az iratok
tovabbi elhelyezésérdl. Errél a levéltarat az iratdtadas elétt 8 nappal irasban koteles értesiteni.

Ha a megsziind szervezet mas szervezetbe olvad be, vagy helyette Uj szervezetet 1étesitenek, iratait, a
feladatot atvevl szerv irattaraba kell elhelyezni.

A megsziintetés vagy feladatkdr megvaltozasa esetén a rendelkezd szerv koteles intézkedni az irattari
anyag tovabbi elhelyezésérél, biztonsdagos megdrzésérél és hasznalhatésagardl. Jogutdéd nélkdli
megsziinés esetén nem selejtezhett iratokat az Intézmeény irattaraban kell elhelyezni.

AZ IRATOK ATADASA MUNKAKOR ATADASA ESETEN

A munkakoér megvaltozasa, vagy a kdzalkalmazotti jogviszonya megsziinése esetén kiadott iratokat az
intézményvezetd, ill. az intézményvezetd &ltal megbizott személynek kell jegyz6kdnyvileg atadni. A
jegyz8konyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl az elsé példanyt az atadd, a masodik példanyt az
atvevd, a harmadik példanyt az iratkezeld kapja.

A HIANYZO, ILLETVE AZ ELVESZETT IRATOK UGYENEK RENDEZESE

Az Ugyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és korulményeit az irat
eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 napon belll az intézményvezetd kivizsgalja.



BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az Intézmény cimeres korbélyegzét a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezék
sajat kezl alairasahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint a kildemények
lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Az Intézményben hasznalatos bélyegz&krdl az intézményvezetd, az iskolatitkar nyilvantartast vezetnek.
A bélyegzbkészités, megsemmisités rendjét az Intézmény Ugyrendije tartalmazza.

A bélyegz6 hasznaldja felelés a bélyegzd rendeltetésszerl hasznalataért és biztonsagos 6rzéséért.

TANUGYI NYILVANTARTASOK

TANUGYI NYILVANTARTASOK TiPUSAI ES KEZELESE

A BEIRASI NAPLO, FELVETELI ES MULASZTASI NAPLO

Az iskolaba felvett tanuldk nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni. A beirasi naplé a tankoteles
tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplét az iskola vezet6je altal kijeldlt - nem
pedagogus munkakoérben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.
A tanulot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplébdl, illetve a beirasi naplobdl tordini, ha a tanuldi
jogviszony megszint. A torlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
Az iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek, tanulé nevelését is ellatja, a
felvételi napléban, illetve a beirasi naploban fel kell tintetni a szakvéleményt kiallité szakérté és
rehabilitaciés bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kidllitasanak keltét, a felllvizsgalat
idépontjat.

A FOGLALKOZASI NAPLO

A tanérai, a tandéran kivuli foglalkozasokrél a nevel6 munkat végzé, illetve a foglalkozast tarté pedagogus
foglalkozasi naplot (csoportnaplét, osztalynaplot, sportnaplét stb.) vezet. A foglalkozasi naplét az iskolai
nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

A TORZSLAP

Az iskola a tanulokrol - a felvételt kdveté harminc napon belil - nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban:
torzslap) allit ki. A térzslapon fel kell tintetni az iskola nevét, cimét, OM azonositéjat. A térzslap csak a
kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a
torzslapon fel kell tlintetni - a teljes tanulmanyi idére kiterjedéen - a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba
a tanulok Ugyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanulé nevelését-oktatasat is ellatja, a
torzslapon fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd és rehabilitacids bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a felllvizsgalat idépontjat.

A megsemmisllt vagy elveszett térzslap helyett - a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kiallitani.



A BIZONYITVANY

A kozoktatasban a tanulé altal elvégzett évfolyamokrdl kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egyutt: bizonyitvany) kell bevezetni, fuggetlendl attdl, hogy a tanulé
hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell
kiallitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel
kell tintetni az OM azonositét. A bizonyitvanyban, zaradék formajaban fel kell tlintetni az alapmiveltségi
vizsga, az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a mivészeti alapvizsga és zardvizsga letételét.
Az elveszett vagy megsemmisllt bizonyitvanyrél - kérelemre - a térzslap (pottorzslap) alapjan masodlat
allithaté ki. A masodlatért a kilén jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.

Torzslap (péttérzslap) hianyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan - kérelemre -
potbizonyitvany allithato ki. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor
végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni,
hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuléja volt.

llyen tartamu poétbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanulé:

» irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult
nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar
nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A TANTARGYFELOSZTAS ES AZ ORAREND

Az iskolai pedagoégiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oraszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oraszamba beszamithatd feladatainak, munkainak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola intézményvezetje - a nevel6testilet
véleményének kikérésével - hagyja jova.

A tantérgyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanérai és tandran kivili foglalkozasok
rendjét.

A JEGYZOKONYV

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabbd ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelbtestilete, szakmai munkakdzdssége, a nevelési-oktatasi intézmény mikddésére, a gyermekekre,
a tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), illetéleg, ha a jegyz6konyv készitését rendkivili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét,
a jelenlévik felsorolasat, az ugy megjeldlését, az Ugyre vonatkozé lényeges megallapitasokat, igy
kildnésen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készitdjének az
alairasat. A jegyz8kdnyvet a jegyz6kdnyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen lévs alkalmazott
irja ala.

A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

A pedagogus csak a nevel6-oktatdé munkaval 0sszefliggd feladatokhoz nélkilézhetetlen tgyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyféndk vezeti az osztalynaplot, a térzslapot, és kiéllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiiggé nyilvantartast.



A térzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osztalyfénok és az
iskola intézményvezetdje altal kijeldlt két dsszeolvasé pedagogus, illetve a pedagogus és iskolatitkar a
felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyban a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfelel6 zaradékkal kell feltliintetni. Az iskola altal vezetett
torzslap kdzokirat.

A hibas bejegyzéseket a tanuigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly médon, hogy az
olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és az iskola
korbélyegzbjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan - a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarol és az érettségi vizsgarol
és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt
kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megszint iskola
iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kévetéen derll ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A BIZONYIiTVANY-NYOMTATVANYOK KEZELESE

Az iskola az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokat kételes zart helyen elhelyezni oly médon, hogy ahhoz
csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékoényvet készit, és a
bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet:

- az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokral,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

ELLENORZO

Intézményeinkben az elektronikus ellen6rzd mellett papir alapu ellenérzé kdnyvet is hasznalunk.
ZARO RESZ
Az Irattari Terv A Szervezeti és mikodési szabalyzat mellékletét képezi.

Ezt a szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete 2019. junius 28. napjan tartott tilésén elfogadta.

A szabalyzat, 2019. junius 28. napjan Iép hatalyba.

1. sz. melléklet



A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY IRATTARI TERVE
VEZETESI, IGAZGATASI ES SZEMELYI UGYEK

Irattari
tétel- | Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)

szam

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatgy 50

Munkavédelem, t(izvédelem, balesetvédelem, baleseti

4. jegyzékényvek 0
5. Fenntartéi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panaszugyek 5

NEVELESI-OKTATASI UGYEK

Irattari
tétel- | Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)

szam

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, poéttérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhet6
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 5

16. Naplok 5



17. Diakdnkormanyzat szervezése, mikodése

5

18. Pedagégiai szakszolgalat 5

19, Sziuldi  munkakdzdsség, iskolaszék szervezése, 5
mikodése

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és 5
ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyz8kdnyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanuldk dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1

2. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga 5

dolgozatai

GAZDASAGI UGYEK

Irattari

tétel- | Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)

szam

Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas,

27. épulettervrajzok, helyszinrajzok, hasznéalatbavételi hatarid6 nélkal
engedélyek

28. Tarsadalombioztositas 50

29. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas 10

30 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, 5
' kényvelési bizonylatok

31. A tanmiihely Gzemeltetése 5

32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak |5



2. szamu melléklet
IRATKIVETELI ENGEDELY ELISMERVENY

Az alabbi dokumentum(ok) eredeti/eredetir6l masolt* példanyanak kiadasat engedélyezem.

Kinek a részére adhaté | Dokumentum Kivétel célja Engedélyezés
ki megnevezése datuma
kérelmezd engedélyezd

NYILVANTARTAS

(irattaros tolti ki)

Kiadas datuma Visszavétel datuma Visszahelyezés Irattaros alairasa
datuma

* a megfeleld széveg alahuzandd



ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV*

/Kézponti irattari/

Szervezeti egySEg MEGNEVEZESE: ... ..uiui it e

Iratleadasért felelds neve: ..o

Irattari atvevo neve: ...

3. szamu melléklet

A kozponti irattarnak atadott iratok

Irattari Targya,
tételszama megnevezése

Evkore

Selejtezés
éve

Levéltarba
adas éve

Csomag,
doboz szama

Az irat
elhelyezése/allvany/
polc/sorszam

* 3 példanyban kell késziteni

atado alairasa
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4. szamu melléklet
ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV*

/Kézi irattari/

Szervezeti egySEg MEGNEVEZESE: ... ..uiui it e
Atadd Neve: .......ocoiiiiiie

AVeVO NEVE: .o

Jogutdd szervezeti egységnek vagy személynek atadando iratok

Evszama, iktatdszam- Tételszama Rendezettségi foka Mennyisége

kerete (iratfolyométer)

* 3 példanyban kell késziteni

atado alairasa atvevo alairasa
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5. szamu melléklet
ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV*

/Levéltari/

Szervezeti egySEg MEGNEVEZESE: ... .uiui ittt
Szervezeti egys@g CiMe: ...
Atadd Neve: .......ocoiiiiiie i

AVEVO NEVE: ..o

A megyei levéltarnak atadandé iratok

Evszam és|_, ) ] Mennyisége
e Tételszam Megnevezés
iktatdszam (iratfolyométer)

* 3 példanyban kell késziteni

atado alairasa atvevo alairasa
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7. SZ. MELLEKLET - MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Az intézmény neve: Sarmelléki Altalanos Iskola
Az intézmény cime: 8391. Sarmellék, Zala u. 1.

TANAR (ceviieniiniieecceeceeea FELADATOK) MUNKAKORI LEIRASA

A kozalkalmazott neve: .........ccoeviiiiiiiiiiii

Végzettsége: ..o

Munkakor megnevezeése: ............cooviiiiiiiiiii

FEOR szama: ..........

Fizetésiosztaly: ...................................

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Nagykanizsai Tankeruleti Kozpont Igazgatdja

A munkakor szakmai iranyitéja: ...
Munkaid6: ................ooi

Munkaidé beosztas: Orarend és munkakori kotelességek szerint

Kotelezo 6raszama: .....................coo ...

Attanitas: .................................

............... tanévben:
Oraszam Tantargy Osztaly
OSSZESEN tetetetntnerarrararararerarararaeaeaenes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek
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A munkakor célja:
A nemzeti koznevelési torvényben ( Nkt. ) el6irtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatdsa elméletiieg megalapozott ismeretek, készségek és képességek
birtokaban.
Helyettesités rendje:
- a helyettesitési rend alapjan.
A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél ( Nkt. ),
- 20/2012.. (V1. 31.) EMMI rendelet,
- 326/2013.(VIIl. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és
a kozalkalmazottak  jogallasardl  szdélé  1992. évi  XXXIII. torvény  kdznevelési
intézményekben tortend végrehajtasarol,
- 8/2013 ( 1.30. ) EMMI rendelet a tanari felkészités kdzos kdvetelményeirél és az egyes
tanarszakok képzési és kimeneti kovetelmeényeirdl
- Alapité okirat, SZMSZ, Pedagdgiai Program, Hazirend.
A munkavégzés helye:

» Az intézmény székhelye: Sarmelléki Altalanos Iskola, 8391 Sarmellék, Zala u. 1.

) - attanitas
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|. KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, szakképesités:
» Egyetemi végzettség és tanari szakképzettség.
Elvart ismeretek:
» A kozoktatasra és a szakteruletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a belsé
szabalyzati rendszer ismerete.
Sziikséges képességek:
» Szervez6 képesség, érzékenység, a tanuldi problémakra és terhelésre, objektiv

itélbképesség, segitbkészseg.

. A MUNKAKOR TARTALMA

1. Altalanos szakmai feladatok

a) A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
» A tanar rendelkezik a korszeri altalanos maveltséggel, lehetbség szerint idegennyelv-

tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

» Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

» Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzdsségi felelésségérzetét.

Kbzosségi feladatokat vallal.

b) Egyuttmiikodés a sziil6kkel
» Munkdja soran egyuttmikodik a szul6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.

» A szulbk kozosségevel egyuttmikodve végzi nevel6-oktatdé munkajat a tanuldkozosseg
kialakitasa, fejlesztése soran.

> Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szulének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zédésuknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesulhessenek

gyermekeik.

c) Az egyes jogok biztositasa
» Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

» Gondoskodik a szil6k jogainak biztositasarol.
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Megtartja az egyenlé banasmaod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

d) Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
Figyelemmel kiséri és részt vesz az intézmeény alapdokumentumainak valtoztatasaban,

kiemelt figyelmet fordit a megfogalmazott célok, feladatok megvalésitasara.
Fogadja a szuldk iskola mikodéseével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,

javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezet6 felé.

2. Részletes szakmai feladatok

a) Nevelési-oktatasi feladatok
Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készséguket és képességeiket.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kilonb6z6 érdeklédés, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségi, képességu,
motivacioju, szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egyuttes nevelését. Ehhez
kapcsolodoan a tanulokat érdekl6désiknek, képességuknek és tehetséguknek
megfelel6en késziti fel a tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képesseégeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz szlikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi k6zésségnek a tanulé dnismeret
fejlesztésére, egylttmikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kilondsen a megbizhatdésag, becsuletesség,
szavahihet6ség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
és ezek apolasara neveli 6ket.

A tanulét testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

El6seqiti a tanul6 szocializacidés folyamatait.

b) A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
Tanarként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ennek

keretében
gondoskodik a tanulé testi épségének megovasardl, erkodlcsi védelmérdl,

személyiségének fejlédésérdl,
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az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti

figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének Gtemet,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanulé felzarkdzasat tanulétarsaihoz,

a tanulok részére az egészséguk, testi épseguik megdrzéséhez szikseges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik,

ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges
intézkedéseket megteszi,

kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kézremikodik a tanulo fejlédését veszélyeztetd korliimények feltarasaban,
megszuntetésében, az ilyen korulmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyuttmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a szulé és a tanuld javaslataira, kérdéseire eérdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és szul6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
a tanulok részére az etikus viselkedéshez szikséges ismereteket atadja.

Segiti a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldk beilleszkedését, kulon figyelmet szentel nekik.

c) A pedagédgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos
feladatok

A nevelbtestulet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezéseében, és értékelésében gyakorolja a nevelbtestulet tagjait megillet jogokat.

A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket és mas
felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracids feladatokat.

A tanuldk altal eléadandd miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja
O0ssze — ugyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulék szamara ne
legyen teher.
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Kozremkodik az intézményi szintl innepek, rendezvények megszervezésében, a
tanulok felkészitésében.
A tanari szoba hirdet6jére a helyben szokasos médon kihelyezett informaciokat nyomon

koveti, naponta tajekozodik.

d) Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve
ugyiratkezelési feladatokat.

Tajékoztatja az osztalyféndkot, ha a tanuld az iskolabdl tébb alkalommal igazolatlanul
tavol marad,

Jelzi az adott osztalyfénoknek, ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési

tanacsadason, illetve szakért6i és rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

e) Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer
Haladéktalanul értesiti az ifjlusagvédelmi felelGst arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét

tapasztalja vagy gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
Egyuttmikodik az intézmény ifjusagvédelmi felelésével, rajta keresztll a gyermekjoléti,
csaladgondozé szolgalattal, az altala tanitott tanulé veszélyeztetettségének

megszuntetése érdekében.

f) Gyermek és ifjasagvédelmi feladatok
Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az ifjlusagvédelmi felel6s és az

osztalyfénok felé.
Az intézményvezetdnél és az ifjusagvédelmi felésnél jelzi, ha véleménye szerint
kezdeményezni kell a tanulé és szul6je szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis

ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.

g) Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatok

Napkdzben a betegség tuneteit mutatd tanulét elklloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl,
hogy a tanulé osztalyfénoke, szulei haladéktalanul értesitésre keriljenek.
Kézrem(ikddik a tanuldk egészségugyi vizsgalatanal, segitik a védénd és az orvos

munkajat.
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h) Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
» A munkajahoz szukseéges aktualis ismereteket megszerzi.

» Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja

(részt vesz a kotelezd, legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

I1l. A MUNKAKORHOZ TARTOZO FELELOSSEG

Személyesen felel6s a feligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijelolt tanul6csoportjaban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvalositasaért, a
gyermekek érdekels6bbségéért, az egyenlé banasmaodert.
Felel6s, hogy a tanuldk — ha kilonb6z6 Utemben is, — megszerezzék a NAT, Kerettanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket. A tanito felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlédéséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e Munkakoari feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséert.
o A vezetdi utasitasok igenytdl eltéré végrehajtasaért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert.
e A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.

¢ A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerulnek.
Zaradék

A munkakdri leiras egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: Sarmellék, 2017. szeptember 1.

munkavallalé intézményvezetd
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INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Kozalkalmazott neve: ........c.cccvviviiiiiiiiiieiinennn,

Vegzetts€ge: ... ..o
Munkakor megnevezése: Intézményvezetd-helyettes

FEOR szama: 1334

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Intézményvezetd
A munkakor szakmai iranyitéja: Intézményvezetd

Munkaidé: heti 40 o6ra

Kotelez6 6raszama: .....

Orakedvezmény: Intézményvezetd helyettes

Attanitas: .........

...... tanévben:

Oraszam Tantargy Osztaly

Osszesen: .....

Utasitast ado, felettes munkakorok: intézményvezet6
A munkakornek alarendelt munkakorok:

» pedagogus munkakorok

» nem pedagogus munkakoérben foglalkoztatottak

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvény szerint az intézmény intézményvezetéi feladatai ellatasaban valo
aktiv koézrem(ikddés. Az intézmény vezetési-szervezési feladatainak megosztasa az
intézmeényvezetbvel, a pedagogiai program altal meghatarozott szakmai programbodl egy
részterllet fellgyelete az iskolaba jaré gyermekek személyiségének kiteljesitése, tudasuk

elmélyitése érdekében.
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Helyettesités rendje:

A munkakor helyettesitésére vonatkozé szabalyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.),

- 20/2012.. (V1. 31.) EMMI rendelet,

-326/2013.(VIIl. 30.) Kormanyrendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak  jogallasardl  szdélo  1992. évi  XXXIII. torvény  kodznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl,

- 8/2013 ( 1.30. ) EMMI rendelet a tanari felkészités kdzds kdvetelményeirdl és az egyes
tanarszakok képzési és kimeneti kovetelményeirdl

- Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program.

A munkavégzés helye:

Az intézmeény SZeKhelye: ............c.coiiiiiiiiiiiii

Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

» A tandran és a tanoran kivuli programokon egyarant figyelemmel van a nevelési
szempontokra is.

» Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kérnyezet megteremtésére.

» Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasara, az egyenlé banasmaodra.

> A rabizott leltari targyakert felel6sséget visel a Munka Torvénykdnyve és a Kit. altal
meghatarozott mértékben.

Hataskor és jogkor:

» Javaslattétel a pedagdgiai program megvaltoztatasara.
» A tagozatra vonatkozo koltségvetési tervezet 0sszeallitasa.
» Beszamolok és jelentések készitése.

A munkakor fo kihivasai:

Folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a kilonféle pedagdgiai targyu szakirodalmat,
modszertani Ujitasokat. Képesnek kell lenni a pedagdgusok szakmai munkajanak

Osszefogasara, iranyitasara.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: tanitd, kozoktatas vezetd
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A munkakor betoltéséhez sziikkséges gyakorlat, készségek, képességek:

Egyuttmikodési készség az intézményvezetbvel, pedagogusokkal, a munkakozosseég
vezetbkkel.

Elvart kompetenciajellemzok, szintek, magatartasjellemzok:

Hatarozottsag, szervezOkészség.

Az intézményvezetd-helyettes a munkakori leirasaban foglaltakat - az
intézményvezetd utasitasa, rendelkezései szerint, - személyesen, illetve a tovabbi —
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezet6i munkakoroket ellatok bevonasaval, a

feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.
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A MUNKAKOR TARTALMA

. Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:
Kbzrem(ikddik a szakszeri és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek

megteremtésében. Ennek érdekében kozremikodik abban, hogy rendelkezésre

alljanak a jogszabalyban el6irt szabalyozasok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri,

indokolt esetben észrevételt tesz az intézményvezeténél.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
Koézremikodik az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak

elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres felllvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
Kbézremikodik a hazirend nyilvanossaganak biztositasaban, és ellatottak részére

torténd atadasaban.

Adat nyilvantartas, kezelés
Részt vesz az intézményi mikodéshez szukséges adatvédelmi szabalyok

kialakitasaban, ennek érdekében kdzrem(kodik a kdzalkalmazottak személyi
adatai, a tanuldék személyi adatai, valamint a kbzérdekl adatok kezelésére
vonatkozo bels6 szabalyzatok elkészitésében.

KozremUkodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Kézrem(ikddik az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgiai program nyilvanossagra

hozatalaban.

Részt vesz a kdzérdek( adatok nyilvanossagra hozatalaban.
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Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott

helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Tovabbképzés, képzés

Kbzrem(ikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitésében.

Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének

nyomon kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6é rendszer
Kozremlkodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget

észlel6 és jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az intézményvezetdnek, ha a
tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja.

Ifjlusagvédelmi felel6si feladatokat lat el.

Esélyegyenléség
Kézrem(ikddik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenl6ségi terv

kidolgozasaban és végrehajtasaban.
Segiti az intézményvezet6t az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenléség

érvényesitésében.

Tagintézmények, intézményegységek vezetésével kapcsolatos

feladatok

» Kozremikodik abban, hogy a tagintézmények, intézmeényegységek

0sszehangoltan, egy intézményként mikdodjenek.
Segiti az intézményvezetdt az intézmények tevékenységének, szakmai

munkajanak iranyitasaban.

. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsol6do vezetési

feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
Szaktudasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.

Részt vesz a pedagodgiai program Osszeallitasaban.
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Munkatervvel kapcsolatos feladatok
Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében

részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
A munkaterv elkészitése soran kikéri a diakonkormanyzat, a szul6i szervezet, a

gyakorlati képzés szervezdjének véleményét.

Neveldtestilettel kapcsolatos feladatok
Segiti a nevelbtestilet vezetését.

Tamogatja a nevelbtestilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezéseében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.
Tamogatja az intézményvezetd nevel6 és oktatdé munkat iranyito és ellenérzé
tevékenysegét.

Segqiti az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Segiti a szakmai munkakozosség tevekenyseégeét.

Dontési, egyuttmiikodési feladatok
Dontés-el6készitési feladatokat 1at el az intézmény mikodésével kapcsolatban

minden olyan ugyben, melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.

Dontés-el6készitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése
€s megsziinése targyaban, melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés-
elbkészitésre utasitotta.

Egyuttm(kodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, diakonkormanyzattal,

szul6i szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése
Kozremlkodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok
ellatasaban.

Tamogatja az intézményvezetd azon tevékenyseégét, melynek soran biztositja,
illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti,

politikai meggy6z6dése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeruljon.
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Szakmai ellenérzés
» Kozrem(ikddik a pedagoégusok szakmai tevékenységének ellenérzése, felmérése

megszervezéseben.

Egyéb feladatok
» Kozremikodik a nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd

megszervezéseben.

> Segiti a tanulébaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

» Kozrem(kodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a mikodés rendjérél
valo értesitési feladatok ellatasaban.

» Segiti a szakszolgalattal, valamint a szakértdi rehabilitaciés bizottsaggal valo
kapcsolattartast.

» Kozremikaddik a tanlgyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok
» KozremUkodik a specialis oktatast igényl6 tanuld iskolai oktatasa feltételeinek

megszervezéseében, az oktatashoz szukséges személyes és targyi feltételek

biztositasaban.

SZAKMAI FELADATOK

1. Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilékkel
Munkaja soran egyuttmikodik a szlldkkel a tanulé személyiségének fejlesztésében,

képesseégeinek kibontakoztatasaban.

A szul6k kozossegeével egyuttmikodve végzi neveld munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sztlének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggybz6désiknek megfelel§ oktatasban és nevelésben

részesulhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a tanulék kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
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» Gondoskodik a szul6k jogainak biztositasarol.
» Megtartja az egyenld banasmaod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

2. Részletes szakmai feladatok

> A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
» Tanarként alapvet6 feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa,

» Gondoskodik a tanulo testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmerdl,
szemelyiségeének fejlédéseérdl,

» Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

» Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének Gtemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

> Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

> Segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzark6zasat tanulotarsaihoz,

» A tanulok részére az egészséguk, testi épséguk megdrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzédik,

» Ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges
intézkedéseket megteszi,

> Ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat,

» Kozrem(ikodik a tanulo fejlédését veszélyeztetd kdrilmények feltarasaban,
megszuntetésében, az ilyen kdrulmények kialakulasanak megel6zésében,

> A tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsséqi
egyuttmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

» A szulbket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
szulét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elésegitése
érdekében intézkedést tart szukségesnek,

» A szul6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

» A tanulok és szulbk emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja,

» A tanuldk részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja.
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> A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
» A nevelGtestulet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak

tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelbtestulet tagjait megilletd jogokat.
> A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
> A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,

ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

> A tanulok értékelése
» lIranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

> Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
» A munkajahoz szukseéges aktualis ismereteket megszerzi.

» Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel atjan

gyarapitja.

> A munkakorhoz tartozé felelésség
> Felel6és az atvett eszkozokeért.

3. A munkakor kapcsolatai

> Bels6 kapcsolatok
» kapcsolatot tart a munkakozosség-vezetbkkel, pedagdgusokkal

> Kiilsé kapcsolatok
» munkakapcsolatot tart a kozoktatasi, kdzmUivel6dési intézményekkel

Zaradék:

Ervényessédi id6tartam, fellilvizsgalati hataridd:

A munkakodri leiras az alairas napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Fellulvizsgalata

minden év szeptember 15-ig térténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezbnek ismerem el.

Kelt: Sarmellék, 2017. szeptember h6 01. nap

munkavallalo intézményvezet6
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OSZTALYFONOKI FELADATOK

=

YV V. V V V

Osztalyfénoki felel6sségek:
Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kulsé és belsé elvaras-rendszer

szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi onértékelés elvaras-
rendszerét.

Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanlgyi
dokumentumok pontos vezetéséert.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuloi és szulbi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaert.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek

vagy helyettesének.

. Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki
neveld6munka tartalmi részeit):

a) Adminisztracios jellegii feladatok:

>

>

>

>
>

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi 6rabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténé ellendrzése és a hianyok potoltatasa (szukség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellenbrzése.
Nyomon koveti a tanuldk ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok

kovetkezményeit és ellenérzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.
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A tanuldi hianyzasok igazolasa, 6sszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti
ertesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a
vezetbknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi elémenetelét, szikség esetén
elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szulbket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szukség esetén
elektronikus Uzenetben vagy levélben értesiti a szul6ket.

Elektronikus Uzenetben, illetve ellen6rzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon
ertesiti a szul6ket a tanuloval kapcsolatos problémaral.

Felel6sen ellatja a tanulok k6zosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teendait.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak
valtozasat, a bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6
valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések szuldi alairassal vagy
egyéb uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos tanuldokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségugyi, szocialis, eérzelmi gondokkal kiiszkod6
tanuldkat, segitseéget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veluk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

b) Iranyitd, vezeté jellegii feladatok:
» Végrehaijtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program

hataskorébe utal.

» A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki érat tart.

Az osztalyfénoki 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt

szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok

129/ 144



tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtoz6 tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy
meghivott el6addkkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésukre, kdozosségi életlk iranyitasara, ontevékenységuk,
onkormanyzé képesseguk fejlesztésére.

Egyuttmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
evfolyamnak és a szukségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
eléirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolé feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremikodik a tandran kivali tevékenységek
szervezéseben.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara.
Ezek tervérél, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét
vagy/és helyettesét, valamint a szul6ket.

Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezveényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a faliljsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez§ intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanuldk minden iskolai tevékenyseégét, beleértve a tandran kivili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja bennuk a realis onértékelés igényét.
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c) Szervezd, osszehangolo jellegii feladatok:

>

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az
iskolaban. Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl,
osztalyban, egyéb kdzosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérél, kornyezeterdl.
Kapcsolatot tart az intézményben mikédé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segitd eszkozkent
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programijat, felelésséggel vesz részt annak
szervezeéseben, tervezéseében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrél gyijtott egyéni medfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és
javaslatat az osztalyban tanitd pedagoégusokkal ismerteti, ezeket kbzdsen elemzik,
és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly szul6i munkakozésségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.
logopédus, pszicholdgus, gydgytestneveld, kozossegi szolgalat koordinatoraval
stb.).

A hatranyos helyzetl és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése
érdekében egylttmkodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval,
gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, és latogatja
oraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség munkajaban.

Szikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito
tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Szikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6k6zonként szul6i értekezletet, illetve fogadddrat
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tart.

» Szuléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselSkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot
ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiukhoz, tudatosan fejleszti az
életpalyakompetenciakat.

> A szulbi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét vagy
helyettesét.

» Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara,
egyuttmikodik a szuldkkel.

» Tanév elején megismerteti a szll6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszeéli vellk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

» Az osztalyoz6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok
atlagatdl a tanuld karara.

» Kozremikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegyUjtésében és
elbiralasaban.

» Kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

» Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai,

szervezeési stb. feladataira.

Osztalyfokkal jaré tobbletfeladatai: - 1. osztaly

> Ovoda — iskola kozotti atmenet segitése

» A szulb6kkel valé kapcsolattartas kiépitése

» Az iskolai életbe vald beszoktatas tevékenysegi kore

Osztalyfokkal jaré tobbletfeladatai: - 5. osztaly
» Alsé —fels6 tagozat kozotti atmenet segitése

» A fels6 tagozat szokasrendjének megismertetése

» Hangsulyozott 6nallésagra nevelés
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Osztalyfokkal jaré tobbletfeladatai: - 8. osztaly

YV V VYV V

» A kodzépfoku beiskolazassal kapcsolatos feladatok

» A kozépfoku intézmeényekkel, szulokkel valo kapcsolattartas

» A ballagas zokkendmentes lebonyolitasa

NAPKOZIS NEVELOI FELADATOK KIEGESZITO
MUNKAKORI LEIRASA

1. A napkozis nevel6 feladatai:
Biztositja a napkodzis tanuldk részére a masnapi felkészulést a napkozi 1.

csoportjaban, Megismerteti veluk az onallé és modszeres tanulast.

Szikség esetén segitséget nyujt a felkészlléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok  tanuldk altali
maradéktalan elkészitéseérdl.
Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg

A szbbeli feladatokat a napkdzis tanuloktél lehetéség szerint kikérdezi, sziikség
esetén gyakoroltatja.

A napkozis tanorak végeztével a feligyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat
uzsonnaztatja, melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a
személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuldk mozgasat, kikapcsoldédasat,
rossz id6 esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegén. Ekozben
személyesen felugyel rajuk.

A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen-
csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

A napkozi taneszkdzeiért, a csoport jatékokert felelésséggel tartozik, az eszkdzoket
megorzi, hiany esetén jelzi a felettesei felé.

Rendszeresen egyuttmikodik a napkozis csoportot tanité pedagogusokkal.

Részt vesz a csoportjaba tartozé tanulok szul6i értekezletén.

Kotelezben részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi idén kivul - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozason,

értekezleten - részt vesz.

133/ 144



» A nevel6i hazirend megtartasa kotelez6, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezheté ellene.

» A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes korulményeit megteremti.

> Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

> Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala
kijelOlt vezet6 megbizza.

» Koteles a rabizott intézmeényi ugyek titkossagat megoérizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az intézményvezet6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei k6zo6tt torténhet.

> A fentieken kivul elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese

megbizza.

2. Napi feladatai
» Vezeti a napkozis csoportnaplot.

» Jelzi a hianyz6 tanuldkat.

» Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését a leckeflizetben.

3. Heti feladatai
» Hetente Osszesiti a hianyzo tanuldkat,

> Attekinti, ellenérzi a csoportnaplét, az esetleges hianyossagokat jelzi az adott kollégaja

felé.

4. Havi feladatai
» Havonta dsszesiti a hianyzé és jelenlévé tanuldkat a napléban.

5. A nevel6 felelés
» A rabizott tanulok szellemi, testi épségéeért.

» A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.
» Az adminisztracié pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika elkészitéséért.

» Az intézmény éves munkatervében megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért.
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YV V V V

TANULOSZOBAI NEVELOI FELADATOK KIEGESZIT®
MUNKAKORI LEIRASA

6. A tanulészobai nevel6 feladatai:
Biztositja a tanuloszobas tanuldk részére a masnapi felkészilést a tanulészobai

csoportjaban,
Megismerteti veluk az onallé és modszeres tanulast.

Szikség esetén segitséget nyujt a felkészlléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok  tanulok altali
maradéktalan elkészitéseérol.
Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg

A szbbeli feladatokat a tanuldszobas tanuloktol lehetéség szerint kikérdezi, sziikség
esetén gyakoroltatja.

A tanulészobai tanorak végeztével a fellgyeletére bizott tanuldészobas tanuldk
csoportjat uzsonnaztatja, melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezesi
viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

A tanulészobas foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének
megfelel6en- csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanuldkat az intézmény
kijaratanal.

A tanulészoba taneszkdzeiért, a csoport jatékokért felelésséggel tartozik, az
eszk6zoket megdbrzi, hiany esetén jelzi a felettesei felé.

Rendszeresen egyuttmikodik a tanulészobai csoportot tanité pedagoégusokkal.
Részt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk szuléi értekezletén.

Kotelezben részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi idén kivul - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozason,
értekezleten - részt vesz.

A neveldi hazirend megtartasa kotelez6, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd ellene.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes korulmeényeit megteremti.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

Kobteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala

kijelolt vezet6 megbizza.
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> Koteles a rabizott intézmeényi tugyek titkossagat meg6rizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az intézményvezet6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

> A fentieken kivll elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese

megbizza.

7. Napi feladatai
» Vezeti a napkdzis csoportnaplot.

» Jelzi a hianyzo tanulokat.
» Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését a leckeflizetben.

8. Heti feladatai
» Hetente 0sszesiti a hianyzo6 tanuldkat,

> Attekinti, ellenérzi a csoportnaplét, az esetleges hianyossagokat jelzi az adott kollégaja

felé.

9. Havi feladatai
» Havonta 0sszesiti a hianyzo és jelenlévé tanuldkat a naploban.

10. A nevel6 felelés
» A rabizott tanuldk szellemi, testi épségéert.

» A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.
» Az adminisztracié pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika elkészitéséért.

» Az intézmény éves munkatervében megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért.

TESTNEVELO TANAR KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRASA

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa
> szakszerien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi 6rakat,

> feladata az intézmény és a munkakdz6sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,
> atanitasi 6rara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem, 61t6z8 allapotara, ha az

osztaly elhagyja a tantermet, 61t6z6t — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,
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tanitasi 6rait tanoran vagy kozvetlenll utana bejegyezi az osztalynaploba, pontosan
nyilvantartja az érardl hianyzo vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévenként legalabb 6t osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak,

megszervezi az eszkdzok, sportszerek érai hasznalatat,

el6keésziti, lebonyolitja az iskolai sportversenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai versenyeztetésével, tehetséggondozasaval
kapcsolatos feladatokat,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason
szukség esetén ellatja a tanuldk versenyre vald kiséretét.

Tanévenként elvégzi a kdtelezd orszagos fittségi méréseket, rogziti az eredményeket

az informatikai fellleten.

2. Specialis feladatai
kapcsolatot tart a Pedagodgiai Szakszolgalat gyogytestnevelgjével,

a tanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatast.
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Az intézmény neve: Sarmelléki Altalanos Iskola
Az intézmény cime: 8391 Sarmellék, Zala u. 1.

KARBANTARTO MUNKAKORI
LEIRAS

NEV:

Munkavégzés helye: Sarmelléki Altalanos Iskola, 8391 Sarmellék, Zala u. 1.
Beosztas (munkakor megnevezése): ............covieiiiiiiiiiiieiie e,

A munkakor célja: fitési, karbantartasi munkalatok elvégzése

15.  Munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézmeényvezetd

Heti munkaidé: 40 6ra

A munkaido idétartama:
Hétf6: 05:00-13:20
Kedd: 05:00-13:20
Szerda: 05:00-13:20
Csutortok:  05:00-13:20
Péntek: 05:00-13:20

Ebédsziinet: 12:30-12:50

A munkaid6é kezdete el6tt legkésébb 10 perccel, munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni koteles!

A munka idejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.

Az intézmény belsé mikddési rendjét (tanitasi orak, délutani elfoglaltsag, alkalmi
rendezvények) figyelembe véve, az intézményvezetd, valamint a helyettese iranyitasaval,
ill. dnalléan végzi és szervezi munkajat ugy, hogy azzal ne zavarja a tanitasi orakat, ill. a
délutani foglalkozasokat.

A tantermek id6beosztasat a teremaijtora kihelyezett tablazatok tartalmazzak.

Anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével!

Munkarendje az egész intézményre és kozvetlen kornyezetére kiterjed.

|. MUNKAKORI FELADATAI
16.
17.  Karbantartasi feladatok:
18.
A karbantarté feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintd
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.
Ha munkavégzéséhez el kell hagyni az intézményt azt jelzi felettese felé.

- Az intézmény helyiségeiben jelentkez6 javitasi és karbantartasi munkak elvégzése.
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A karbantartasi munka kiterjed az épuletben 1évé butorok, /székek, asztalok,
szekrények, nyilaszarok stb./ szemlélteté eszk6zok, tornaszerek és egyéb
berendezési és felszerelési targyak javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is. PIl. €g6, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése,
vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétl6dé folyamatos munkat
igényelnek, ennek megfeleléen a munkat ugy kell Gtemezni, hogy hetente at kell
vizsgalni az intézmény helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitast igényl6 munkakat 6ssze kell irni és jelezni kell az adminisztrativ
dolgozonak.

a munkahoz szukséges anyagok, eszk6zok elhasznalodasat jelzi az adminisztrativ
dolgozdnak, aki az anyagbeszerzés folyamatanak betartdsa mellett gondoskodik a
biztositasardl,

A tanari szobaban elhelyezett karbantartasi naplé folyamatos figyelemmel kisérése,
a jelzett hibak javitasa, kivéve az olyan hibakat, amely szakiranyu végzettséget
igényelnek.

A fuzetet naponta ellendrzi, az észlelt hibakat kijavitja, esetleges anyagszikségletet
a fentebb leirt mdédon jelzi az adminisztrativ dolgozé felé.

Munkavégzése soran kulonds tekintettel legyen a munkaveédelmi, baleseti -
tlzrendészeti elbirasokra, az adott szabalyzatban rogzitett feladatokra. Az ilyen
jellegli meghibasodasokat soron kivul koteles javitani.

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése, és javitasa.

Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényl6 hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes
vezetdjének.

Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan
végzi.

Az épulet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

Téli hdnapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koérdli jardan a
havat feltakaritja és fels6zza), a takaritokkal egyuttmikodve.

Nyari idényben a zdldovezet dpolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékét a takaritokkal egyuttmikodve. (kaszalas, gyomtalanitas, felsdprés, stb.)
Karbantart6 helyiségének rendjérél gondoskodik.

Minden egyéb kulonféle feladat, amivel az intézményvezeté megbizza.

Fitéi feladatok:

Kazanok lUzemeltetése, méréorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellen6rzése.

Kazannaplé folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

A létesitményben elbirt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kdrnyezeti hémérsékletvaltozasokat.

Gondnoki feladatok:

Az intézmény kapujat, épuletét, helyiségeit nyitja egyuttmikodve a délel6ttos
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takaritéval.

- Atanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs- e szikség valahol hiba
elharitasara.

- Beseqit az iskolai rendezvényekhez szukséges berendezések mozgatasaba,
munkaltatoi utasitas szerint az el6készuleti munkalatokba és a lebonyolitasaba.

Il. ADMINISZTRATIV FELADATOK

A Munkavédelmi, balestevédelmi, tizvédelmi szabalyzatnak megfeleléen végzi:

- Nyilvantartasi naplot vezet a tizoltokészulékekrél, melyet negyedévente ellenériz
Karbantartasi naplot vezet, melyben rogziti a létrak, vészjelz6k, f6 kapcsolok,
karbantartoi eszkdzok, stb. felllvizsgalatait a klilon szabalyzatban rogzitett modon.

I1l. ANYAGI FELELOSSEG

- A hivatali és szolgalati titok megérzéséeért fegyelmi és bluntet6jogi felelésséggel
tartozik; a szamara atadott kulcsokért, személyre sz6l6 riaszté kodjaért
kizarolagos felel6sséggel tartozik, azt munkaltatoja engedélye nélkil mas
személynek nem adhatja at.

- Felel6s a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és
rendeltetésszerl hasznalataért, az intézmeényi vagyon védelméért.

- Arabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik.

- Koteles elvégezni mindazon a munkakorén kivul es6, végzettségének,
szakképzettségének megfelel6 eseti, szakfeladatokat, amellyel az
intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt vezeté megbizza.

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi, stb.
el6irasokat betartani;

- anyagilag felel6s a nem korultekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

- amunkahoz szukséges anyagok, eszkdzok elhasznalédasat jelzi az adminisztrativ
dolgozdnak, aki gondoskodik a pétlasardl;

- amunkaid6 lejartaval az intézményt gondosan és korultekintéen ellendrzi (vilagitas,
csapok, ablakok, riaszté stb.), majd bezarja az épliletet.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.
Zaradék:

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezé6nek ismerem el.

Kelt: SArmell€k, ......oooneiiii e
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munkavallalé intézményvezetd

Az intézmény neve: Sarmelléki Altalanos Iskola
Az intézmény cime: 8391 Sarmellék, Zala u. 1.

TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS

. Munkahelye: Sarmelléki Altalanos Iskola, 8391 Sarmellék, Zala u. 1.
. Munkakorének megnevezése: takarito
. Munkakore kiterjed: takaritasi feladatok ellatasa
. Munkaidé tartama: 8 6ra
. Helyettesitését tartés tavollét esetén megoldja: intézményvezetd
. Kézvetlen felettese: intézményvezetd
. Napi munkaidé6: Hétf6: 11:00-19:20
Kedd: 11:00-19:20
Szerda: 11:00-19:20
Csutortok:  11:00-19:20
Péntek: 11:00-19:20
Ebédszlnet: 12:30-12:50

CO~NOOBAWNEF

A munkaidé kezdete elott legkésébb 10 perccel, munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni koteles!

Az intézmény belsé mikddési rendjét (tanitasi orak, délutani elfoglaltsag, alkalmi
rendezvények) figyelembe véve, az intézményvezetd, valamint a helyettese iranyitasaval,
ill. 6nalléan végzi és szervezi munkajat ugy, hogy azzal ne zavarja a tanitasi orakat, ill. a
délutani foglalkozasokat.

A tantermek id6beosztasat a teremajtora kihelyezett tablazatok tartalmazzak.

Az intézmény takarékossagi elveit betartja és koteles a rabizott anyagokkal gazdasagosan
banni.

A munkarend a kovetkezé munkateriiletekre terjed ki:
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udvari zold, ill. betonos teruletek, jardak,

tantermek, intézményvezetsi, helyettesi, titkarsagi irodak, iskolai konyvtar szertarak,
vizesblokkok, mellékhelyiségek,

ebeédl|b, zsibongd (iskolai hasznalat esetén)

iskolai rendezvények alkalmaval szinhazterem

a folyosok és a bejaratok el6tti el6terek tisztan tartasa;

l. NAPI TAKARITASI FELADATOK:

11:00-tantermek liresedéséiq:

- beton teruletek seprése, tisztitasa

- z0ld teruletek gereblyézése, rendbetétele, viragok, viragagylasok rendezése
szukség szerint

- fébejarat ajtajanak tisztitasa, fébejarat elétti tertlet gondozasa

- szlnetek utan (tanorak alatt) a kozlekedd folyosodk, tanuldéi mosdok, WC-k,
zsibongo ellendrzése, seprése, esetleges szennyez6dések felmosasa, folyamatos
ellen6rzése,

Tantermekben:

- aszemetes edények kilritése, a szeméttartdk kitisztitasa, a szemét 6sszegyljtése,
kdzponti szeméttaroloba valo Uritése;

- tanuldi, tanari asztalok lapjanak mososzeres torlése, esetleg vegyszeres tisztitasa,
tablak vizes lemosasa (csikmentesen)

- a padlozat felseprése, felmosasa,

- kilincsek fert6tlenité mosasa

Mellékhelyiségek, vizesblokkok:

- aWC kagylok, ulékék surolasa, vegyszeres lemosasa,

- afalazatrdl a napi piszok lemosasa, fertétlenitése, mosdokagylok, csempék,
szerelvények tisztantartasa (vegyszeres mosassal, esetleg surolassal);

.  HETI TAKARITASI FELADATOK

- Tantermekben az ablakparkanyok, szekrények, polcok vegyszeres mosasa,
letorlése

- Folyosdkon a beépitett szekrények ajtéinak vegyszeres mososzerrel valo letorlése;

- Helyiségek ajtajanak, kilincsének fertétlenité mosasa

- Péntekenként a folyosdk, kdzlekedbk ajtajanak tisztitasa (ablak, kilincs ajtélap)

1.  ALKALMI TAKARITASI FELADATOK:

- a karpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa;

- apadozat er6s szennyez6désének megszintetése;

- alambéria lemosasa;

- tantermekben a virdgok 6ntdzése, gondozasa

- a mellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa;
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szertarak rendezése, takaritasa

a folyosdkon az 61t6z6 szekrények lemosasa;

évente tObb alkalommal ablaktisztitast végez (6sszel, tavasszal, nyari
nagytakaritas)

a tanitasi szinetek alkalmaval meghatarozott napokon ellenérzi az épuletet és
elvégzi a szukséges szell6ztetéseket.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének. A dolgozé jogosult az intézményi vagyont sértd, karositdé barmely
cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és blntet6jogi felelésséggel
tartozik; a szamara atadott kulcsokért, személyre sz6l6 riaszté kodjaért
kizarolagos felel6sséggel tartozik, azt munkaltatdja engedélye nélkil mas
személynek nem adhatja at.

kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi, stb.
el6irasokat betartani;

anyagilag felelés a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakert.

a munkahoz szukséges anyagok, eszkozok elhasznaldédasat jelzi az adminisztrativ
dolgozonak, aki gondoskodik a pétlasaral;

a munkaidé lejartaval az intézményt gondosan és korlltekintéen ellendrzi (vilagitas,
csapok, ablakok, riaszté stb.), majd bezarja az épuletet.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerulnek.

Zaradék:
A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezé6nek ismerem el.

Kelt: SArmell€k, ......oooneiii e

munkavallalé intézményvezet6
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