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I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A SZAKALI szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2013. aprilis 3-an fogadta el.

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

- az iskolai didkonkormanyzat
- az iskolai sziil6i szervezet
- aziskola fenntartoja

Az SZMSZ, valamint az egy¢éb intézményi belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)
eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban 4all6 személyre nézve kotelezdek.

II. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a 2011. évi CXC. szaml koznevelési torvény elveinek
megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét, irdnyitasanak rend;jét,
mikodésének folyamatait, 0sszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fliggelmi
kapcsolatokat, a felelosséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellenérzés rendjét, a belso és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozo6 szabalyozést.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.
Az intézmény munkajat az alapito okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, az altalanos iskolai nevelési és oktatasi terv, valamint

e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb
bels6 szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanulodjara.

III. Az oktatasi intézmény meghatarozasa

1. Az oktatasi intézmény

elnevezése: Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola
székhelye: Patak,Rakoczi ut 4.

az intézmény tipusa: altalanos iskola

2. Az intézmény alapitdéja, az alapito okiratot jovahagyo hatarozat szama, az intézmény
fenntartoja, jogallasa, bélyegzoi

az intézmény alapitoja: Vaci Egyhazmegye Ordinariusa

cime: Vac Migazzi tér 1. 2600

fenntartoja: Vaci Egyhdzmegye Ordinariusa

cime: Vac 2600 Migazzi tér 1.

Iranyito és feliigyeleti szerve: Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga
Az iranyito és feliigyeleti szerv székhelye: 2600 Vac Koztarsasag ut 2.



Az iranyit6 és feliigyeleti szerv vezetdje: Egyhdzmegyei Katolikus Iskolak Féhatosaga
foigazgatoja

A fenntarto:

e jovahagyja a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot;

o mukddteti az iskolat;

e jovahagyja és ellendrzi az iskola koltségvetését;

o kinevezi az igazgatot;

e azigazgatd kozremiikodésével gyakorolja a munkaltatoi jogokat
o feliigyeleti jogokkal rendelkezik;

o vitas kérdésekben dont.

Az alapito okiratot 1024/2011. szam alatt hagyta jova a Vaci Egyhdzmegye Ordinariusa.

Az intézmény 6nallo jogi személy. A fenntartd 6nélld gazdalkodéssal és bérgazdalkodassal
ruhazta fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény fenntartojat illeti meg.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

hosszu /fejbélyegzi:

1. (a bélyegzo pontos felirata, sorszama)
SZENT AMBRUS KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA

2648, Patak, Rakoczi ut 4
Telefon:35/592-010, Fax: 35/592-009

korbélyegzd:
2. Szent Ambrus Katolikus Altaldnos Iskola
(cimer)
Patak
bélyegzd
3. Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola Patak Rakoczi ut 4.
addszam:18219131-1-12
statisztikai szamjel: 18219131 8520 559 12
OM azonositd: 201536
Az intézmény altalanos forgalmi alanyisdga: alanyi adomentes
Az intézményi bélyegzOk haszndlatara jogosultak:
e igazgatd

e igazgatohelyettes
o iskolatitkar



3. Az intézmény alapveto céljai

A hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az altalanos iskolai nevelési-oktatasi célok
vallalasa mellett a tanuldkat vallasos €s hazafias szellemben erkdlesds polgérrd nevelni, az
atlagosnal magasabb altalanos miveltséget, biztositani, felkésziteni tanuldinkat a kozépfoka
oktatasi intézményekben torténd felvételire és helytallasra.

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

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

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

Ma ¢s mindenkor nyitott akar lenni a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az Egyhazhoz, a
benne €16 Krisztushoz hii katolikus nemzedékeket akar nevelni. Intézményiink Szent Ambrus

nevét viseli. Az iskola névadojat december 7- én linnepeljik.

4. Az intézmény alaptevékenysége az alapito okirat szerint

- Alapfoku oktatds TEAOR 8520

- M.n.s. egyé€b oktatas TEAOR 8559
Ellatandoé egyéb tevékenységei:

- Egyhazi tevékenység TEAOR 9491

- Konyvtari tevékenység TEAOR 9101

- Sporttevékenység és tamogatasa TEAOR 9312

- Egyéb vendéglatas TEAOR 5629

- Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése TEAOR 6820

A nyolc évfolyamos altalanos iskola a nappali oktatds munkarendje szerint, valamint normativa
jogcimenként az alabbiakat biztositja:

o Iskolai oktatas 1-4. évfolyamon 15.b
o Iskolai oktatas 5-8. évfolyamon 15.b
o Altalanos iskolai napkdzi/tanuldszobai foglalkozas a

e nappali rendszeri iskolai oktatasban résztvevo tanulok utan 15.9
o Gyogypedagogiai oktatas 16.2.1
o Intézményben szervezett kedvezményes étkeztetés 17.1.a
o Kiegészitd hozzdjarulas az ingyenes étkeztetéshez 17.1.b
e Tanulok ingyenes tankonyvellatasa 17.

e Szakmai és informatikai fejlesztés 1-4. és 5-8. évfolyam 16.e.c

5. A Pedagégiai program



A nevel6testiilet altal elfogadott pedagogiai program képezi az intézményben folyo neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

a. aziskolaban foly6 nevelés oktatas céljait, megvalositasanak modozatait,

b. aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil:
- az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez0 és nem kotelezo tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeit,
- az iskola magasabb évfolyamara Iépés feltételeit,

c. aziskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének formait és kovetelményeit, a
tanul6 tudasa értékelésének és mindsitésének modjat,
- képesség kibontakoztatasat, a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket.
A fenntart6 jovahagyasaval 1ép ¢letbe
A programrol a sziilok, tanulok tdjékoztatast kérhetnek valamennyi nevel6tol.

6. A Munkaterv

Az iskola éves munkatervét az Emberi Er6forrasok Minisztérium altal kiadott, a tanév
rendjére vonatkozé kozlemény alapjan kell meghatarozni.

A munkatervben meg kell hatdrozni az alabbiakat:

Intézményi adatokat.

Tanitési szlineteket.

Az tinnepélyek rendjét.

A sziil6i értekezletek €s a fogaddorak rendjét.

Az iskolanapok programjat.

Az egyéb rendezvényeket.

A kiemelt éves feladatokat feleldsokkel.

A mindségfejlesztés, mindségbiztositas feladatait.
A pedagogiai nevel6 és oktatéo munka belsé ellendrzésének rendje
A pedagodgiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed. Célja az esetlegesen eldforduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kveto helyes

gyakorlat megteremtése, masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagogiai munka egészét,



- biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerl ( a jogszabalyok,
a nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai
programja szerint eldirt ) miikodését,

- biztositsa, ill. segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- segitse eld az intézményben foly6 neveld és oktaté munka
eredményességét, hatékonysagat,

- 0sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

- azigazgatdsag szdmara megfelelé mennyiségli informaciot
szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol,

- szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és
¢s oktatd munkajaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitése-
hez,

- hatékonyan miikodjon az ellendrzés megel6z0 szerepe.

A pedagdgiai munka bels ellendrzésére jogosult dolgozok:
az igazgato,
az igazgatohelyettes,
kiils6 szakértd az igazgatd vagy az igazgato helyettes felkérésére.

Bevonhatoak a szakmai munkakozosségek is, csak az érintett szakmai vonalon jogosultak

ellen6rizni.

Az intézmény valamennyi pedagogusa javaslatot tehet barmely témaju teriiletre vonatkozo

ellenOrzésre.

A pedagdgiai munka bels ellendrzésének formai:

szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- Oralatogatas,

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

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak évente ellendrzési tervet készitsenek.

Kiemelt ellendrzési szempontok:



- a pedagdgusok munkafegyelme
- a tanorak, tanoéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
-a neveld, oktatd munkéhoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga
- a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
- a tanar- didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa
- aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

az Orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés

a tanitasi ora felépitése €s szervezése

a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran

az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

- a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfondoki munka eredményei, a
kozosségtformalas.

A bels6 pedagodgiai ellendrzés részletes szabalyozasa érdekében az intézmény jelen SZMSZ
mellékletében kiilon szabalyzatot is elfogadhat.

7. Az intézmény vallalkozasként végezhet6 egyéb tevékenységei

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra
vonatkoz6 rendelkezésekkel.

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6sszeallitasanal a kovetkezé magasabb szinti
jogszabalyok eldirdsait kell szem el6tt tartani:

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvényt,
e A nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendeletet.

Az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsé szabalyzataihoz,
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alapdokumentumaihoz is.

a. Az iskola tartalmi munkajat és mitkodését meghatarozo helyi szabalyok:

alapito okirat

pedagogiai program (helyi tanterv)

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hazirend

belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)

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

C. Az iskola egyes kozosségeibol szervezendo testiiletek (szervezetek) miikodését
meghatarozé szabalyok

e asziildi szervezet (munkak6zdsség) szervezeti €¢s mitkodési szabalyzata
o didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

Az alapit6 okirat a fenntart6 nyilatkozata (hatarozata) az adott nevelési és oktatasi intézmény
létrehozasarol, mitkodtetésérdl. A fenntartd ebben meghatarozza a kdzoktatasi intézmény
tipusat, feladatait, és dont a miikodés feltételeinek biztositasarol.

Az alapit6 okiratban szerepld feladatok alapjan az iskola neveldtestiilete késziti el az intézmény
pedagdgiai programjat, amely az iskolaban folyo neveld €s oktaté munkat szabalyozza.

A nevel6 és oktatd munka eredményes megvaldsuléasat segitd iskolai szervezeti €¢s miitkodési
rend kialakitasat szolgalja a Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat, valamint a hazirend. A
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat alapvetden a kozoktatasi intézmények felnott dolgozoira
allapit meg szabalyokat, a hazirend pedig a tanuldkkal foglalkozik.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
miikddéséhez az iskolai élet egyes terlileteire vonatkozdan az iskola igazgatdja tovabbi
utasitasokat (belsé szabalyzatokat) készit. Ilyen 6nallo szabalyzatok iskolankban:

e A dolgozdok munkakori leirdsa;
o Selejtezési Szabalyzat;

e Munkavédelmi Szabalyzat;

o Tlizvédelmi Szabdlyzat

4.1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete



Az intézmény 6nallo jogi személy.

A fenntart6 6nallé gazdalkodasi €s bérgazdalkodasi joggal ruhazta fel. Az intézmény fenntartasi
¢s miikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott €s a fenntarto altal jovahagyott
koltségvetésben irdnyozza elo.

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatdsdhoz és az intézmény mitkddéséhez
sziikséges pénzeszk6zokrol.

4.2. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

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

4.2.1.1. Az iskola igazgatosaga

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

e azigazgatohelyettes
e az iskolatitkar

Az igazgatosag rendszeresen havonta tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az igazgatdsag
megbeszEléseit az igazgatd vezeti. A vezetdk kozotti feladatmegosztas teriileteit a résziikre
elkészitett munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékletét képezik.

4.2.1.2. Az intézmény felelds vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, akinek kinevezési jogat a fenntarto
gyakorolja. FelelOs az intézmény szakszerll és torvényes miikodéséért, az ésszerti és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhdzhatja az igazgatdhelyettesre meghatarozott korben az iskola
mas alkalmazottaira. Biztositja az intézmény mitkodésének személyi €s targyi feltételeit.
Biztositja a tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrél,
hogy az intézményi munka folyamataiban a kapcsolddoé ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

e az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése,

o iskolai szintll munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkdjanak dsszehangolasa,

o anevelOtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka irdnyitésa és ellendrzése,

o figyelemmel kiséri az egészségnevelési €s a kornyezeti nevelési program megvaldsulasat

o jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartdsa és betartatasa,

o anevelGtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,
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e atanév beosztasanak meghatarozasa, kiranduldsok engedélyezése,

e abeiskoldzas megszervezése és lebonyolitasa,

e jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

e apanaszok és a kozérdekli bejelentések kivizsgalasa,

o Oralatogatasok végzése,

o anevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton valo részvételének
biztositasa,

o atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

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

e szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

o felelds a nemzeti és iskolai tinnepek méltd megszervezéséért,

o feladata a minisztérium ¢€s a felsObb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése,

e javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

o masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

e tovabbtanulas engedélyezése,

o sajtoiigyek és publikacidok engedélyezése, amelyek az iskoldval kapcsolatosak,

o kiilfoldi kikiildetés.

4.2.1.3 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgatéhelyettes megbizatdsat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan id6ére alkalmazott pedagdgusa lehet. Az igazgatod
akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.

Jogai ¢€s kotelezettségei kiilonosen:

e részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében ¢€s elkésziti az oérarendet,

o figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

o szervezi és lebonyolitja a javito és osztalyozovizsgakat,

e atanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,

o Szervezi, 6sszesiti és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtének az iskolakban
jelentkezd talorakat €s helyettesitéseket,

e szervezi és ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasok, érakdzi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rend;jét,

o azigazgatoval egylitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartdsat, az anyakonyvek
¢és naplok vezetését,

o ellendrzi a munkakdzosségek és a didkonkormanyzat 4ltal szervezett versenyeken,
rendezvényeken val6 tigyelet teljesitését,

o ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tandralatogatasra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolésara, a
gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

o figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

o cllatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

A iskolatitkar tevékenységével kapcsolatos feladatok

11



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

Felelossége:

o felelds a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szamlatiikrének elkészitéséért,
sziikség szerinti modositasaért, betartasaért €s betartatasaért,

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

o felelds az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adoéhatdésagnak eldiras
szerinti kozléséért,

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

o felelOs a gazdasagi egység idOszaki és éves koltségvetési beszamolodjanak elkészitéséért.

Feladatai:

o clkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az
iskola igazgatojanak,

o akoltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodosulasrdl azonnal tdjékoztatja az
iskola igazgatdjat,

o figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegdvasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatdsagara,

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

o akoltségvetés évkozi modositasat /sziikség szerint/ kidolgozza és jovahagydsra
eldterjeszti az iskola igazgatdjanak,

o elkésziti az idészakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja,

o ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriil pénzeszkozok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,

o gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozdjardl, ligyeirdl vezetett
nyilvantartasa naprakész vezettetésérol,

o elkésziti és jovahagyasra elOterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési
beszamolojat, €s gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és
elfogadtatasarol.

e Gazdasagi vezeto:

o folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a gazdalkodasi,
a miszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilonosen:

o az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetOképességét,

e apénzkezelés, a pénztar szabalyszerti miikodését;

e atanuldk és a dolgozok élelmezésével Osszefliggd tevékenységet;

e azintézmény miikddéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,

e avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

o aleltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

o folyamatosan ellendrzi a hozza tartoz6 dolgozok szabalyszerii munkavégzését,
munkafegyelmét.
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4.2.1.4. Az iskola vezetdsége
Az iskola vezetdségének tagjai:

o igazgato,
e igazgatOhelyettes és mas vezetd beosztasu dolgozok,

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik.

Az iskola vezetOsége negyedévente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszElésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatod
késziti eld és vezeti.

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

4.2.1.5. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoéit magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntarté engedélyezése alapjan
megallapitott munkakdrdkre az iskola igazgatoja alkalmazza.

4.2.1.6. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezetének vazlata igazgato ,iskolatitkar, igazgatohelyettes , napkozis tanitok
,0sztalyfonokok, neveldk ,szaktandrok .

4.2.1.7. A kiadmanyozas szabalyai:

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

Kiadméanyozas joga az igazgatonak van, aki ezen jogat a kovetkezd teriiletre €s esetekre
vonatkozoan atadhatja az iskola tovabbi alkalmazottainak:

- 1gazgatohelyettes: az iskola miikodését érintd valamennyi teriileten,
kivéve munkaltatoi jogkorok, gazdalkodasi €s egyéb
kotelezettségvallalasok,

- pedagdgusok: a pedagdgiai munkéaval, a tanulokkal 6sszefiiggd ligyekben,

- iskolatitkar: formai, szervezéssel kapcsolatos iigyekben.

A kiadmdanyozasi joggal rendelkezé munkatarsak kotelesek konzultalni az iskola igazgatojaval a
kiadmanyozas elétt, ill. a lehetd legrovidebb hatdridén beliil értesiteni Ut a kiadmanyozas
megtorténtérol.

Az intézmény képviseletének szabalyai:

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult.
Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén — a helyettesités szabalyai alapjan — az igazgatohelyettes képviseli.
Az igazgatd, ill. a nevel6testiilet megbizhat egy vagy tobb munkatarsat képviseletének ellatasara.
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A megbizast irasban kell megtenni.
Az iskola munkatarsai — a munkakori leirasukban foglaltak alapjan — feladataik teljesitése végett,
megbizas hidnyaban is képviselhetik az intézményt.

V. Azintézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes
akadalyoztatasa esetén alkalmazando helyettesitési-szabalyok

Az iskola vezet6je az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a :

- vezetol,

- vezetO-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

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

b. az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendOket akadélyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a folsés osztalyfonokok koziil az
latja el, aki ekkor éppen tigyeletes is.

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

- a helyettesek csak a napi, zokkenOmentes muikodés biztositasara
vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd
helyettes helyett,

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

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

VI. Az iskola kézosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

6.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az alkalmazottak, a sziilok €s a tanuldk alkotjak. Az iskolakdzdsség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és mddon
érvényesithetik.

6.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kdzossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol tevdodik dssze.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamit az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt. 51§-82§ €s ezekhez

kapcsolddo rendeletek), valamint az intézmény Munkaiigyi Szabalyzata rogziti.
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6.3 A nevel6k kozossége

6.3.1. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, az
iskola titkara, valamint az oktaté - neveld munkat kdzvetleniil segitd alabbi felséfoku
végzettségl dolgozok:

o hitoktatok

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

A tanarokkal kapcsolatos altalanos elvarasok: feladatok:

e Minden tanar legyen tudatdban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel.

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

e Rendszeres dnképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejlessze szakmai és
pedagogiai miveltségét. Torekedjen a hitben és szeretetben valod novekedésre.

o Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, nevelStanaraival, sziileivel,
tobbi tanaraval.

e Az iskola tanul6itdl - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

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

o Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat,
azt tanmenetben, vagy témakdri tantervben rogziti, s szeptember 30-1g az igazgatonak
benyujtja, a megtartott 0rak sorszamat, anyagat, az 6rardl hianyzo tanuldkat bejegyzi a
haladasi napldba.

« Szakmailag és médszertanilag alaposan felkésziil. Ordjat pontosan kezdi és fejezi be.

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

e Szakmai munkakozosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas €s
felzarkoztatas teendoit.

o Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogd
dolgozatot irhat.

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

e A sziildi hazzal vald kapcsolattartas érdekében fogadoorakat tart.

o Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény mitkddési
rendjében felmeriild foglalkoztatasokba /iigyeletek, helyettesités / bekapcsolodik.

e A munkatervben el6irt tanulmanyi kirandulasokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

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

o A kovetkez6 feladatokkal az igazgatdé megbizhatja: az 6rarend elkészitése, klub
vezetése, nagyobb iskolai rendezvény /pl. szini el6adas/ rendezése, tanulmanyi,
kulturélis, sportversenyeken vald feliigyelet, a tanulok versenyekre vald utaztatasa,
taboroztatas, a tanulmanyi kiranduldsokon kisérétanarként valo részvétel.

Egy tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi értekezletet tartja:
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e tanévnyitd értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet
o két alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 30 %-a
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e anevelOtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a
jelen van;

o aneveldtestiilet dontései - ha err6l magasabb jogszabaly ill. az SZMSZ masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal is donthet

o anevelOtestiilet személyi kérdésekben - a nevel6testiilet tobbségének kérésére titkos
szavazassal is donthet.

A nevelotestiileti értekezletekrol jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni. A tantestiileti
értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis feladatok miatt csak a

tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

6.3.2. A nevelok szakmai munkakézosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:

a. also tagozatos munkakozosség
tagjai: 1-4. osztalyos neveldk, alsds napkozis neveld

b. felsés munkakézosség
tagjai: az 5-8. osztalyok vezet6i, a nem osztalyfonok szaktanarok a felsés napkozis
neveld

A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriileten beliil:

o szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munka;jat;

e részt vesznek az iskolai oktato-nevelé munka belso fejlesztésében (tartalmi €s
modszertani korszer(sités);

o egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése;

o tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa;

o szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk onképzéséhez;

o Osszedllitjdk a versenyek feladatait, ezeket értékelik;

e javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai

eldiranyzatok felhasznaldsat;

segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat;

Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

e A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat.
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e (¢lzatosan 0sszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezdket, mindent megtesznek
azért, hogy osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanulé otthon van.

o Tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekednek.
Ennek érdekében ajanlatos a csaladlatogatas. Az intézmény nevelési céljainak
megfeleléen, azokkal mélyen azonosulva formaljak személyiségiiket, segitik
Onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.

o Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az
okokat ¢s segitenek kikiiszobolni Oket. Keresik a szegényebb tanulokon valo segités
modjait, gondoskodnak a hivalkod6 61tozkodés, viselkedés elkeriiléséral.

o Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald torddéstiket
/szlinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken vald részvételiikkel/.

o Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, ellenérzik, hogy be van-e
irva minden osztalyzat ellendrzojiikbe.

o Koordinaljak ¢és segitik az osztalyukban tanité pedagdgusok munkajat, latogatjak
oraikat.

e Gondot forditanak arra, hogy a tanuldk tanulmanyi elfoglaltsaga aranyos legyen, hogy
egy napon kettdnél tobb atfogd, szamon kérd dolgozatot ne irjon az osztély.

o Sziikség esetén tanacskozast hivnak 6ssze az osztalyukban tanité pedagdgusok szamara.

e Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak részt
a tanoran kiviili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbol.

e Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat.

e Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazasara,
segélyezésére, biintetésére.

e A hazirend "tanulok biintetése" ciml melléklete szerinti fegyelmez6 intézkedéseket
sziikség esetén meghozzak.

o Engedélyt adhatnak egy-egy tanul6 egy-két tandrai tdvolmaradésara.

» Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

e Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirdndulast szerveznek, kulturalis programokon tanuloi
kiséretet latnak el.

e (Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton valo részvételérdl.

« Evente legalabb két sziil6i értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az
osztaly sziil61 munkakozosségével.

e Nevel6-oktatd munkajukhoz tanmenetet készitenek.

6.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.
6.4. A sziilok kozosségei
6.4.1. Az osztalyok sziiloi munkakozossége:

e Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslati jogokkal
rendelkez0 sziil61 szervezetet hozhatnak 1étre.

o Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

e Az osztalyok sziildi munkak6zosségei a sziilok korébol két képviseldt valasztanak az
iskolai sziildi kozosségbe.
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e Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott osztaly sziilokozosségi képviseldk vagy az osztalyfonok segitségével
juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az intézményvezeto felel a sziiloi szervezettel valdo megfeleld egylittmikodésért.

Az intézményvezet6 feladata, hogy

- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

- a sziil6i szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),
- a mikodéshez sziikséges targyi feltételeket biztositsa,

- jogkoreinek gyakorldsdhoz atadja a sziikséges dokumentumokat.

6.4.2. Az iskola sziil6i munkakézossége:

Az iskolai sziild1 munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i
szervezet valasztmanya.

o Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziil6i
munkakozosségek valasztott képviseldi vehetnek részt.

o Az iskolai sziil6i szervezet elndke kdzvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

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

o Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat (vezetdségét) vagy az iskolai sziil6i
értekezletet az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze kell
hivni, és itt tjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

6.4.3. Az iskolai sziiloi szervezetet az alabbi jogok illetik meg:
e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak A véleményezési jog az SZMSZ véleményezésével implicit
moddon gyakorolhato.

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
kérdésekben

6.4.4. A kapcsolattartds formdi:
A sziiléi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartds formai jellemzden a
kovetkezok:
- szdbeli személyes megbeszElés, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
- kbzremiikddés az eldterjesztések, illetve a jogkor gyakorisagahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
- munkatervek egymas részre torténd megkiildése,
- értekezletek, tilések,
- sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkdrébe tartozo ligyekrol,
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jog-
kor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a sziil6i szervezet nevére sz016 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
- a sziil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
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A s7iil6i szervezet tisztségviseloi:

A Sziil6i1 szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢s miikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
6.5. A tanulék kozosségei

6.5.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaré €s kozos tanuldesoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
hoznak létre.

Az osztalyk6zosség mint az intézmény diakdnkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja
az osztaly didkbizottsaganak tagjait és titkarat, valamint kiildottet delegél az intézmény
diakonkormanyzatanak vezetdségébe. Az osztalykdzdsség €lén mint pedagdgus vezetd az

osztalyfonok all.

6.5.2. A diakénkormdnyzat

A diakonkormanyzat miikodési rendje:

"A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére

diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormdnyzat tevékenysége a tanulokat

érint6 valamennyi kérdésre kiterjed."

e A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség
fogadja el €s a neveldtestiilet hagyja jova.

o Ezaszervezeti és mitkddési rend hatarozza meg a didkonkormanyzat dontési,
egyetértési, javaslattevd €s véleményezési jogkorét.

o A didkdnkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola
berendezéseit, anyagi eszkdzeit.

o A didkdnkormanyzat tevékenységét a nevelOtestiiletbdl valasztott pedagogus iranyitja.

6.5.3. Diakkozgyiilés

A tanulok, a tanulokozosségek €s didkkorok érdekeiket az évente rendezendd didkforumokon
képviselhetik. Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakgytilést, amelyen
a tanuldkat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A didkgytilés
Osszehivasaért az igazgaté felelds.
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VII. Aziskola kozosségeinek kapcsolattartasa

7.1. Az igazgatosag és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonboz6 kdzosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus-vezetok és a valasztott képviselok utjan valosul meg. A kapcsolattartas férumai:

e Az igazgatosag iilései
e akiilonbozo értekezletek
e megbeszélések

Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a neveldi szobdban elhelyezett hirdetdtablan értesiti a
neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

o az iskolavezetOség iilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusokat az
iilés dontéseirol, hatarozatairol.

e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola
vezetdségevel.

7.2. A nevelok és a tanulok
Az iskola egészének é€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

o azigazgatd diakkozgyiilésen rendszeresen (évente legalabb egy alkalommal),
e ¢és a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan, valamint az
osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanuld fejléddésérdl, egyéni haladdsardl a szaktaniroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

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

7.3. A nevelok és a sziilok
Az iskola egészének €letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

e azigazgato:
o asziléi munkakozosség valasztmanyi iilésén vagy iskolai sziildi értekezleten
o a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil
o az alkalmanként vagy id6k6zonként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil.
e az osztalyfonok:
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o az osztalysziildi értekezleten
o afogadd oran
o firasbeli tdjékoztaton keresztiil tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

e csaladlatogatasok

o sziildi értekezletek

o fogado orak

e nyilt napok

o irasbeli tajékoztatok a tajékoztatod fiizetben.

A sziil6i értekezletek és fogadd ordk idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A sziilok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldk, tisztségviseldk utjan kdzolhetik az iskola igazgatdsagaval, neveldtestiiletével.

A sziilék és mas érdeklodok az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és mukodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatohelyettesétdl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogadd orakon kérhetnek
tajékoztatast. Az emlitett dokumentumok nyilvanosak, minden érdekldd6é szdmara elérhetdk. A
pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhat6 meg:

o az iskola fenntart6janal,
e aziskola irattaraban,
o aziskola igazgatdjanal és az igazgatohelyettesnél.

7.4. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

7.4.1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai munkak&zosségre,
- a didkdonkorményzatra.

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

7.4.2. At nem ruhdzhaté hataskorok
A nevel6testiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,

- a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,

21



t! ogkor ) Beszamolas
Megnevezés ] eI Ieg’e Megbizott
(dontés, szervezet
véleményezés stb.)
Médja | Ideje
Eves munkaterv elfogadésa véleményezés bizottsag irasbeli | szept. 1-
19
Tovabbképzési terv elfogadasa véleményezés szakmai irasbeli | marc.
munkakozosség 10-ig
Osztalyozovizsgara bocsatasrol dontés szakmai irasbeli | jani. 15-
munkako6zosség ig
Tanulok magasabb évfolyamba dontés szakmai irasbeli | juni. 1-
Iépésének megallapitasa munkako6zosség ig
Tanulok fegyelmi ligyében dontés bizottsag irasbeli tv.
eldiras
szerint
Vezet6i program biralata vélemény bizottsag irasbeli | aktualis
esemény
szerint

7.4.3. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhdzo joga és kitelezettsége:

Az 4truhazé joga, hogy:

- megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és
a dontési hataridot,
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- az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozoan meghatarozza a
beszamoltatas modjat €s hataridejét,
- az atruhazott jogkort magahoz visszavonhatja.

Az atruhaz6 kotelessége, hogy a hataskor atruhazasahoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot
megfeleld idoben rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhdzds alapjan rendelkezni jogosult jogai és kételezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy:
- az atruhazott jogkorrel éljen,
- a hataskor gyakorldsédhoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy:
- az atruhazott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek
érdekét szem el6tt tartva gyakorolja,
- a hataskor gyakorldsarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a
hataskor atadoja felé.

7.4.4. A beszamolora vonatkozo szabalyok

Az atruhézott jogkor gyakorloja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas maddja jellemzden a kovetkezd lehet:
- irasbeli beszamolo6 szobeli tajékoztatasa,
- a dontésrdl szol6 hatarozati kivonat megkiildése,
- hatarozati kivonat megkiildése €s szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
- id6kozoket (heti, havi, stb.),
- pontos iddpontokat (dontést koveto .... nap),
- naptari hatarnapokat (minden honap .....-ig) stb.

7.5. Az iskola kapcsolata tagintézményével, intézményegységével
Az intézmény nem rendelkezik tagintézménnyel, intézményegységgel.

Az intézmény SZMSZ-ében szabdlyozni koteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és
maodjat beleértve:

- pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- pedagodgiai szakmai szakszolgdlatokkal,

- agyermekjoléti szolgdltatdval, valamint

- aziskolai egészségligyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatoval vald

kapcsolattartast.

7.6 AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT
FELADAT- ES HATASKOROK, MUNKAKORI LEIRASMINTAK

23



1. Az intézményvezetR feladat- és hataskorébRl leadott feladat- és hatdaskordok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibOl atadja az
alabbiakat:

1.1 Altalanos vezetRi feladatok- és hatdskorok koziil
Intézményvezetd részére meghatarozott feladat- és
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor Uj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal 6sszefiiggd feladatok
kozil atadott feladat- és hataskorok

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

¢) adat nyilvantartassal, kezeléssel sszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

d) munkaltatoi jogok gyakorlasaval dsszefliiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

e) a tovabbképzéssel, képzéssel osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

f) a gyermek, tanuld veszélyeztetettséggel dsszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

g) a munkaid® nyilvantartassal 6sszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

h) gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

1) egyéb atadott feladat- és hataskorok
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1.2. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorék koziil
Intézményvezetd részére meghatarozott feladat- és
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor uj cimzettje

a) a pedagogiai programmal dsszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

b) a munkatervvel 0sszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

c) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a
szakmai munkako6zosséggel osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

d) az iskolaban mikodd egyéb szervezetekkel
Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

e) a tanuloi jogviszony keletkezésével és
megszintetésével osszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

f) az oktatas megszervezésével osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

g) a szakmai ellenérzéssel osszefiiggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

h) a tankonyvekkel, taneszk6zokkel 6sszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

1) a pedagogus és diakigazolvanyokkal dsszefiiggh
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

J) egyéb atadott feladat- és hataskorok
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2. Az intézményben alkalmazando munkakérvék munkakori leivds mintdi

24



1. Az intézmény dolgozo6i feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
2. A munkakori leirasoknak a kovetkezOket kell tartalmazniuk:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

- a dolgozo neve,

- munkakore,

- beosztasa,

- heti munkaideje,

- pedagogusok esetében heti kotelezd draszama,

- a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak megnevezése,

- a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

- a dolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A f6bb felel&sségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

- a tanulokkal kapcsolatos felelsségek és feladatok,

- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelGsségek és feladatok,

- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelGsségek €s
feladatok,

- a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos felel6sségek és feladatok,

- a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelGsségek és
feladatok,

- az ellenbrzés, értékelés feladatai,

- a dolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

- a dolgoz6 sajatos munkakoriilményei.

¢) A munkakori leirds hatalyba Iéptetése

- a munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,

- az igazgat6 alairasa,

- a dolgozo alairasa a munkakori leiras tudomasul vételér6l.

7.7. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

7.7.1. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

e afenntartoval

e a helyi 6nkormanyzat képviseldtestiiletével és a polgarmesteri hivatallal

e aKPSZTI-vel

e a Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgdlattal

e a megyei nevelési tanacsadoval

e & kormanyhivatallal

e a helyi 6vodaval

e a helyi egyhazkozosséggel

e mas oktatasi intézményekkel

e Az intézményt tamogato szervezetekkel

e a pedagogiai szakszolgalatokkal

e apedagdgiai szakmai szolgalatokkal

e az egészseégligyi szolgaltatoval

o egyeb kozossegekkel (az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoéival, a telepiilés
egyéb lakosaival, egyhdzi szervezetekkel, timogatokkal)

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
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Az intézmény és a fenntartd, ill. mikodtetd kapcsolata folyamatos, elsOsorban a kovetkezd
teriiletekre terjed ki:
- az intézmény szakmai mikddtetése,
- az intézmény mukodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- a fenntarto altal a tantargyfelosztasnak, tovabbképzési programnak a jovahagyasa,
- az intézményben folyd gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulobalese-
tek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint
-az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére
-a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése, jovahagyasa.
A kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas,
- irasbeli beszamolo,
- dokumentum atadésa jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol.

7.7.2.. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonos tdjékoztatasa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvardsokrdl,
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fligg6en alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkdzeik haszndlatba addsakor.

7700 1T AyidSTyYSyed Gtvyz23rids al SNBST SG S|
Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- atamogatdé megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

0 anyagi helyzetérdl,
0 tdmogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
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- az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatas felhaszndlasanak maddja, célszerlisége stb.
egyértelmlen megadllapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdnyd informdacidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezet6 feladata, hogy az intézmény szamdra minél tobb tamogatét szerezzen, s

azokat megtartsa.
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Az intézmény kapcsolatot tart:

- a Kormanyhivatallal,
- mas az oktatas teriletén létrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolattartds mddja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.

A konkrét feladatokat az intézményvezetd, illetve az altala kijel6lt személy Iatja el.
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Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileten miikodik egyutt:

- agyogypedagodgiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- afejleszt6 nevelés,
- szakértGi bizottsag tevékenysége,
- anevelési tanacsadas,
- alogopédiai ellatas,
- atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
- a konduktiv pedagdgiai ellatas,
- agyogytestnevelés,
- aziskolapszicholdgiai ellatas,
- akiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa.
A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mUkodését meghatarozd

jogszabdlyok tartalmazzak.
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Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat nyujtd, az oktatasért
felel6s miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkez6 teriileteken mikodik egyiitt:
- apedagogiai értékelés,
- aszaktanacsadas, tantargygondozas,

- apedagdgiai tajékoztatas,
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- atanlgyi-igazgatasi szolgdltatas,
- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és Onképzésének segitése,
szervezése,
- atanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangoldsa,
- tanulétdjékoztatd, tanacsado szolgalat.
A kapcsolattartds formait, lehetséges moddjait a szakszolgdlat mikodését meghatarozo

jogszabadlyok tartalmazzak.

(0p))
L
(o7

777.1 3F&8SN¥YS1esftSiA alz2t3ttradrt Sa
kapcof F GG NIt &

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében a:

- gyermekjoléti szolgdlattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédoé feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal,

- oktatdsligyi kozvetdi szolgalattal,

- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten mikodé szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyeztet6 okokat pedagdgiai eszk6zdkkel nem
tudja megsziintetni.

A segitség az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:

- agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattdl,

- az oktatasligyi kdzvetit6i szolgdlattdl,

- azifjusdgvédelmi, csaladjogi terileten miikodé szolgalattol.
Az intézmény a fenti szervekkel kézvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges maddjai:

- a szervek értesitése, ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgdlat kdzrem(ikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
igy lehet6vé téve a kdzvetlen elérhet6séget,
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- el6addsokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére,

- az oktatasligyi kozvetit6 esetében a kozvetité - fenntartd egyetértésével torténd -
felkérése, irdsban torténé megbizasa, egylttmiikodés az egyeztetési eljarasban.

7.8. Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a tanuldk mindennapos, rendszeres egészségligyi felligyeletét az iskolai-
egészségligyi feladatokat ellaté egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatds dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

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

A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatds rendjét jelen SZMSZ kilon pontja részletesen
targyalja.

7.9. Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi, kulturdlis és sport
tevékenység jellemzo.
A kils6é kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.

79.1. Az eredményes oktatd- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

o a Pataki Iskol4ért alapitvany kuratériumaval
o az alabbi helyi tarsadalmi egyesiiletekkel
o A Magyar Karitasz helyi szervezetével
o a Pataki Gézenguzok Néptinc és Hagyomanyorzo Kulturalis Koézhasznu
Egyesiilettel
o a Kalasz helyi szervezetével

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd nevelOket az iskola éves
munkaterve rogziti.

7.9.2. A tanul6 egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga megszervezi a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

7.9.3.. A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasanak érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi
feleldse rendszeres kapcsolatot tart a népjoléti szolgalat képviseldjével. A munkakapcsolat
feliigyeletéért az iskola igazgatohelyettese a felelds.
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7.9.4. A neveldk szakmai munkdjanak segitéséért, fejlesztéséért az iskoldban miikodo
valamennyi  szakmai  munkak6zosség  bekapcsolodik a  kistérségi  szakmai
munkak6zdsségek munkajaba.

7.9.5. Az iskolaban part vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

VIII. Aziskola miikodésének rendje, iinnepek és hagyomanyok
apolasa

8.1. Az iskola nyitva tartasa, illetve a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek az
intézményben valé benntart6zkodasi rendje:

e Intézményiinkben heti 6t napos munkarend van.

e Az iskola ¢épiilete szorgalmi idoben hétf6t6l péntekig 7.00 oratdl a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb délutain 16.30 ordig tart nyitva. Az iskola
igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

o Tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint van nyitva az iskola, munkanapokon déli 12
oraig.

e Szorgalmi idében hétfotd] péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 ora és délutan
16.00 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia. A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes
neveld, a délutdn tdvozo vezetd utan az esetleges foglalkoztatast tarté pedagogus felelds
az iskola miikodési rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére. Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikilk sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges
szlikséges intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizatast a dolgozok tudomasara kell hozni.

e Az iskoldban a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan 8.00 o6ra és 13.25 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5, 10, 25 perc.

e A napkdzis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezdédik és 1600-ig tart.

e Az iskoldban reggel 7.30 6ratdl és az 6rakozi sziinetek idején tanari ligyelet mitkddik.
Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

o Az iskolaban egyidejiileg harom iigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes iigyeletes
neveld feleldsségi teriilete az iskola ra bizott szintjére, illetve nagysziinetben az udvarra
terjed ki .A tanuld a tanitasi 6rdk idején csak a sziil¢ személyes, vagy irasbeli kérésére,
az osztalyfondke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a
részére Orat tartd szaktandr irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az
igyeletes nevelok munkéjat didkiigyeletesek segitik, az 6 feladatukat és hataskoriiket a
Hézirend tartalmazza.

o Rendkiviili esetben - sziiloi kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgato
vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

e A tandran kiviili foglalkozasokat 13.25 oratol 16.00 oraig, kell megszervezni. Ett6l
eltérni az igazgatd beleegyezésével lehet. Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi
hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00 ora és 15.00 ora kozott.

o Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
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tart nyitva, az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok €s a nevelok tudomasara hozza.
e A nyari szlinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

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

az iskolai SZMSZ-ben és a tanuloi Hazirendben megfogalmazott eléirasok
betartasaért.

O O O O

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak, 7.30
oratol a kotelezd, a valaszthat6 és egyeb foglalkozasok befejezéséig .

Az iskolaépiiletében az iskolai dolgozdkon ¢s tanuldkon kiviil csak a hivatalos {igyet intézok
tartozkodhatnak.

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

e Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tal és a tanitasi
sziinetekben kiilsd igényloknek kiilon megallapodés alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiils6 igénybe vevo csak a megallapodas szerinti idében €s helyiségekben tartézkodhat
az épiiletben.

8.2. Az iskolaval jogviszonyban nem allok intézménybe valdo belépésének és
benntartézkodasanak rendje

8.2.1. Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a
kovetkezok szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben:
- a sziilo, gondviseld a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,
- az intézményben miikodo szervezetek tagjai a tevékenységiik gyakorlasa érdekében.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

- a tanulot kisérd személy,

- minden mas személy.
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A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozdjatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedéllyel lehet az iskolaba belépni, az ott tartozkodashoz az igazgatd vagy az tligyeletes
vezetd engedélyére van sziikség. A jogviszonyban nem allo személyek csak az iskola valamely
alkalmazottjaval egyiitt tartozkodhatnak az intézményben.

8.2.2. Az intézmény biztonsagos miitkodéset garantdlo szabalyok melyek megtartasa kételezo az
intezmeény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allo mas
személyeknek:

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek elfogadni és betartani az intézmény
szabalyait, igy kiilondsen:

— anem dohanyzok védelmének szabalyait,

— tlizvédelmi szabalyokat,

— munkavédelmi szabalyokat.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkdzoket behozni, ill. maguknal tartani:

— ¢élvezeti cikkek (alkohol, kéabitoszer),

— amasik ember testi épségét veszélyeztetd eszkdzoket,

— kozerkolcesot, vallast sértd eszkozoket,

— éallatokat.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6ltézetben, valamint allapotban tart6zkodni, illetve megjelenni.

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

8.3..Az iskola vallasi élete, iinnepei, hagyomanyai:

Az iskola hagyomanyainak kialakitasdban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi életbe
beépiild lehetdségek:

a. A tanévet kozos iinnepélyes szentmisével kezdjiik és fejezziik be (Veni Sancte, Te
Deum).

b. Napi ima: a tanitds megkezdése el6tt; étkezés eldtt és utan osztalyszinten kdzdsen
imadkoznak a gyerekek a pedagogusokkal egyiitt.

c. Tanuldink a hétkdznapi szentmiséken vallalt szolgéalatai (ministralas, felolvasés, ének,
dramatizalas).

d. Vasarnapi szentmiséken aktiv részvétel

€. A misén részt vevl gyerekek olvassak fel az olvasmanyt, konyorgést. El6tte a hittan
oréan az osztaly kozosen késziil a szentmisére. (Miseénekeket gyakoroljak)

f.  Alkalmanként a sziiléi értekezleten az egyhazkdzség plébanosa szol a sziilokhéz a
vallasos neveléssel kapcsolatos feladatokrol, nevelési elvekrol.

0. Az osztalyfonoki orak tartasa a katolikus kerettanterv szerint torténik.

A katolikus iskoldkban Kkitiintetett helyet foglal el a hitoktatds. Ennek els6dleges célja a hit
¢bresztése, a didkok személyes Isten-kapcsolatra vezetése. Hisz a megtanult hittételek csak
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megalapozott Isten-kapcsolatban nyernek életet és értelmet. Ezért a hitoktatasnak nemcsak az a
célja, hogy az értelmet elvezesse a vallasi igazsagokhoz, hanem az egész embert Krisztus
tanitvanyava tegye." (Kat.Isk.50.) Ezt csak a személyes példaadassal, imaval és tiirelemmel
lehet elérni. Mindig tekintettel kell lenni a gyermekek életkorara, és eddigi vallasi
miveltségilikre. S ha mindent megtettiink, akkor is Isten kegyelme ad minden fejlédést a didkok
lelkében.

A tanév jeles napjai évrol évre visszatérnek az iskola életébe. Megiinneplési modjuk
szokasrendet, hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységlink elmélyitésében ¢&s
magyarsagtudatunk kialakitdsaban jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az iinnep
szerepére, az linneplés mddjaira, megerdsitik gyokereinket, a folytonossag tudatat, €s stabilitast
adnak.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Unnepeink
A tanév jeles napjai:

« VENISANCTE

« TEDEUM

o lelki napok, lelkigyakorlatok, gyondsi alkalmak
« farsang, iskolanapok

o ballagés

o az iskola névadojanak tinnepe

e anyék napja

Unnepeink:

e szept. 24. Szt. Gellért - a katolikus iskolék napja: lelki nap

o okt. 8. Magyarok Nagyasszonya - részvétel a kozos szentmisén
e nov. 1. Mindenszentek - megemlékezés a hittan- vagy oszt.fonoki oran
e nov. 2. Halottak napja - temetélatogatas

e nov.5. Szt. Imre - kdzds szentmise

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

e dec. 6. Szt. Miklos

e dec. 7. Szent Ambrus linnepe kdzds szentmisével

e dec. 8. Sziiz Méria Szepldtelen Fogantatasa

e nov.-dec. Adventi gyertyagyujtasok, koszorukészités a sziilokkel egyiitt,
o dec. 24-25. KARACSONY, pasztorjaték eléadasa, hangverseny
e jan. 18. Arpad-hazi Szt. Margit

o febr. 2. Gyertyaszenteld Boldogasszony - esti kdzos szentmise
e februar 28. A kommunizmus 4ldozatainak emléknapja

o febr.-marc. NAGYBOJT - lelki nap, HUSVET

e marc. 25. Gylimolcsoltd Boldogasszony - k6zos szentmise

e m4j.-jin. PUNKOSD - bérmalas, elséaldozas

e junius 4. A nemzeti Gsszetartozas napja

e m4j. —jun. Szenthdromsag vasarnapja, templomunk bucstja

e Okt. 6. Aradi vértanuk

e o0kt. 23. az 1956-0s forradalom és szabadsagharc
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jan. 22. A magyar kultira napja

marc. 15. az 1848-as forradalom és szabadsagharc

Az iinneplés maodjai

IX.

Unnepi szentmise
Megemlékezés (tanitasi 6ran, osztalyfonoki oran, iskolai szinten)
Tanitési sziinet:

o kirandulas

o vetélkeddk (szellemi €s sport)

o talalkozas neves személyiségekkel

Egyéb (tanodran Kkiviili) foglalkozasok

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

a.

napkozi otthon
egyeb tandran kiviili foglalkozasok
o szakkorok
diaksportkor
felzarkoztatd foglalkozasok
tehetségfejlesztd foglalkozasok
tomegsport
korrepetalas
tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok

O O O O o0 oo

A tandran kiviili foglalkozasokra minden év szeptemberében lehet jelentkezni.

9.2. A napkdzi otthon miikddésére vonatkozé altalanos szabalyok

a.

b.

A napkozi otthonba tortend felvétel a sziilo kérésére torténik az SZMSZ elGirasai
alapjan.

A napkozi otthon miitkodésének rendjét a napkozis nevel6k munkakdzossége dolgozza ki
az SZMSZ eldirasai alapjan, és azt a napkozis tanulok hazirendjében rogziti. A napkdzis
tanulok hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasokrol vald eltadvozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli
kérelem alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziil6i
kérés hidnyaban - az eltdvozasra az igazgatd, vagy igazgatohelyettes engedélyt adhat.

9.3. Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

a.

A tandran kiviili foglalkozdsokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato
foglalkozasok kivételével - Onkéntes. A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok jelolik ki,
részvételiik a felzarkoztatd foglalkoztatasokon kotelezd.

A tandran kivili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoréan kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, neveldi igényeket a
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lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
d. A tandran kiviili foglalkozasok vezetGit az igazgatd bizza meg. Tandran kiviili
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

9.4. Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyuk szédmdara tanulmanyi kirandulast
szervezhetnek. A tanulmanyi kirandulasra rendelkezésre allo tanitas nélkiili napok szamat

az iskola éves munkatervében kell meghatarozni.

9.5. Az iskola neveldi, sziildi, az igazgatd eldzetes engedélyével a tanuldk szdmara tarakat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

9.6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkak6zdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

9.7. Az iskola az igényl6 tanulok szamara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.

9.8. A tanulok oOnképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskolaban konyvkdlcsonzés
mikodik.

9.9.A tanulok hit- és valladsoktatasat az egyhaz 4ltal kijeldlt hitoktatd végzi.

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

X. A mindennapi testedzés formai

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

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

10.3. Az iskolai didksportkdr munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar
segiti.

10.4. Az iskolai diaksportkor foglalkozasait tanévenként, a tantargyfelosztasban meghatarozott
napokon és idében, az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni.

10.5. A délutani tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja

o Oszi és tavaszi id6szakban: a sportudvart, a tornatermet
e atéli idészakban: a tornatermet

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell
meghatarozni.
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XI. A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras

Az intézmény — a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
néVhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése q) pontja alapjan
a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolaban a tanuloval szemben
lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras, ezen beliil az egyeztetd eljaras részletes szabalyait.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti
meg. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet kotelezése
alapjan a jelen SZMSZ hatarozza meg.

14.1. Az egyezteto eljaras célja

Az egyeztetd eljaras célja:

- akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott, és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.
A fegyelmi iligy lefolytatasa eldtt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasanak

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

a) a sérelmet elszenvedo fél:
- anagykoru sérelmet elszenvedd fél,
- akiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild,
b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
- akotelességszegéssel gyanusitott nagykort tanuld, és
- akiskort kdtelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziild.

14.2. Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése

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

Ebben az értesitésben kell mar tdjékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyre
vonatkoz0 javaslatrol, valamint arrdl, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.

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

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

14.3. Nincs helye egyezteto eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:

- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
- az egyeztetési bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
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14.4. Feladat- és hatdskordk az egyeztetd eljarasban
A fegyelmi jogkdr gyakorloja:

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

- Dbiztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasdhoz sziikséges technikai feltételeket,
ezen beliil kiilonosen:
0 rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget,
termet,
o0 felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
O az adminisztraciés  feladatokat ellatdé  intézményi  dolgozok
kozremiikodésével segiti az egyeztetd eljaras adminisztraciods feladatait.

14.5. Az egyezteto személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

E személyre a fegyelmi jogkor gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri
javaslatukat. Az egyeztetd személyére vonatkozd javaslatot, illetve javaslattételi jogot a
fegyelmi eljarasrol szolo értesitésben kell mar k6zolni az érintettekkel.

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

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrdl, hogy a feladatot véallalja.

14.6. Az egyezteto eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre 4ll6 iratokat, bizonyitékokat,
- kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,
- targyalast tarthat az érintett felek részvételével,
- sziikség esetén szakértot vehet igénybe.
Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:

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

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idépontjat, helyét, tartalmat. Az
értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas elott legalabb 8
nappal elébb kézhez kapjak.
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Az egyeztetd eljards soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzOkonyvet kell
felvenni.

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

Az egyeztetd eljarast vezetd személy:

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

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egylitt a targyalason megallapodnak a
sérelem orvosldsar6l, a megéllapodést jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzOkdnyvet az
érintettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

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

- az irasbeli megallapodast — mellékelve,
- a kezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
1dore a fegyelmi eljaras felfliggesztésre kertiljon,
- akezdeményezd altal a sérelem orvoslasdhoz sziikségesnek tartott id6tartamot.
A fegyelmi eljarads vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasdhoz

szlikséges idGtartamra, de legalabb 3 honapra felfliggeszti az eljarast.

Az eljaras felfliggesztésérol szolo dontést irdsban megkiildi az érintetteknek. A dontésben
tajékoztatja az érintetteket arrol, ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell szilintetni.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsa

A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt — a sérelmet elszenvedd fél kéri,
folytatni kell.

Az eljaras lefolytatasara a fegyelemi eljaras altalanos szabdalyai szerint kertil sor.
A fegyelmi eljards megsziintetése

A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és a felfliggesztés
id6tartama lejart — meg kell sziintetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint keriil sor.
A megallapodas nyilvanossaga
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Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéallapodasban a felek kikotik,
- az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba
- az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
14.8. Oktatasiigyi kozvetito
Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitot.

14.9. Fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A tanuld fegyelmi eljarasanak tovabbi részletes szabalyait kiilon belsd intézményi szabalyzat
tartalmazza.

XII. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

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

15.2. A megéllapodésnak biztositani kell:

a tanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat, évente egy alkalommal,
o atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
e atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
o atanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalatat évente
két alkalommal, illetve sziikség szerint.

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola tanari feliigyeletet biztosit.

XIII. Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek
megel6zésében, illetve az intézményi védo, 6vo elbirasok, teendok
rendkiviili eseményekkor

16.1. A tanuldk altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhatd gépek, eszkozok:

o atanulo altal nem hasznéalhatd gépek, eszkdzok azok, amelyek jogszabalyban, hasznalati
utasitasban veszélyesnek mindsiilnek.
o pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

16.2. Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészsegiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszély fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

16.3. Az iskola dolgozoinak teenddi a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

a. Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben talalhato
munkavédelmi szabalyzat, valamint a tizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv
rendelkezéseit.
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Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat.

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

Az osztalyfonoknek az osztalyfénoki orakon a tanulokkal ismertetnie kell az
egészseégiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az
osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

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

A aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

A ahazirend balesetvédelmi elbirasait,

A arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét,

A atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirandulésok, tarak eldétt,

Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott

Rendkiviili események utan,

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

O O oo

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

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés iddpontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszelyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait a munkabiztonsagi
szabalyzat tartalmazza.

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

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztréfa, bombariado, stb.) esetén az épiilet

kitiritését, a szlikséges intézkedések megtételét az SZMSZ mellékletében talalhatod
tlizriad6 terv eldirasai szerint kell elvégezni. A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:
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o arendkiviili esemény jelzésének modjat,

(@]

a dolgozok, tanuldk riasztasanak rendjét,

o adolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kitirités,
mentés, rendfenntartés, biztonsagi szervek - renddrség, tlizoltdsag - értesitése,
o fogadasuk elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

(@]

az iskola helyszinrajzat,
o az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési titvonalakkal, a vizszerzési
helyeket, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly

feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival.)

16.4. Teend6k bombariadé esetén : Telefonon tortént bejelentés alapjan, vagy idegen és
ismeretlen csomag észlelése esetén a rendorség értesitése.

Feladatok a renddrség érkezéséig:

o az épiilet kiiiritése, a tlizriado kiiiritési tervének megfelelden.

o sziikség esetén a kozmiivek lezarasa

o atanulok biztonsagos elhelyezése és feliigyeletiik biztositasa

e ahelyszin biztositasa a rendOrség kiérkezéséig Az épiilet atvizsgalasa utan a tovabbi
teendOkrdl az igazgato intézkedik.

Rendkiviili események esetén teendd alapvetd intézkedések:

WSYR{NONf A e S
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Tlz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kilritése a tlizriadd terv szerint

1.2. A tlzoltdsag értesitése

1.3. A tlzoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

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

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

1.1. A tanulék elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziil6k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentése
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Foldrengés

1.1. A tanulék biztonsagos elhelyezésének, illetve
hazajutasanak megszervezése (indokolt esetben a
szul6k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentése

Bombariadd 1.1. Az éplilet kilritése a tlzriadéterv szerint

1.2. Az illetékes hatésagok értesitése

1.3. A tanulék elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilGk értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

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

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

Az iskoldban a nyari felgjitas ill. karbantartdsi munkak el6tt keriil sor a munkavédelmi, a
tanulok egészségét veszélyeztetd egészségvédelmi bejarasra, melynek soran megtorténik
az intézményi kockazatok felmérése, majd a kockdzatok értékelese, ill. feladatterv
Osszedllitasa. A feladatterv tartalmazza azokat a tennivaldkat, amelyek elvégzése
sziikséges a balesetmentes miikodéshez, és melyeknek elvégzését a kovetkezd tanév
megkezdéséig kell biztositani. A folmérésekét, a feladatterv elkészitéséért, ill. a sziikséges
munkdk elvégzéséért az intézményvezeto a felelds.

16.5. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

a. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

o a sérilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
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o a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell
sziintetnie,

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

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlevo tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

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

C. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat €s azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

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

o A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

o A 3 napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig at kell adni a tanulonak (kiskort esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

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

17.6. Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az
SZMSZ mellékletében talalhaté munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

XIV. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- haiddszakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetden
hitelesitetni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni:
- azutolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
a hitelesités idopontjat,
a hitelesit6 alairasat,
az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

43



A flizet jelleggel Gsszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiils6 lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

KEIE: e
PH

hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket, és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat, az iskolaigazgato
hatarozza meg, ¢s fliggeszti ki a nevelGtestiileti szoba hirdetotablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:

- az iskola jelenleg nem hasznal elektronikus tton eldallitott papiralapa
nyomtatvanyokat.
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XV. _Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

18.1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhet6 adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint
- az egyéb elektronikus dokumentumokra.
Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval, elektronikus uton eldallitott irat.

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

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

18.2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.

Az alair6 az,
- aki az intézmény nevében az alairast 1étrehozo6 eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy, jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus aldirdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo 6sszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus alairast létrehozo eszkozzel kapcsolatban minden
adatvédelmi €s biztonsagi eldirdst megtartani.

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

milyen szintli elektronikus aldirasi rendszert kell mikddtetni (fokozott biztonsagu elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus alairas).

18.3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa
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Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési 1d6
lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolé rendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitdégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezeto biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsdgos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiils¢ feliiletén, vagy az adathordoz6 kiils6 boritojan egyértelmiien meg kell jelolni az
adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

18.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

18.4.1. Az elektronikus rendszerbol valo selejtezés, megsemmisités

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

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allité rendszerben az
érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szamara a torolt
dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

18.4.2. Az elektronikus adathordozon lévé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden torténhet:
- torléssel,
- az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

18.5. Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabbiakban az adatkezelési és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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1.

2.

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

Az ifjusagvédelmi felelOs tartja a kapcsolatot az Gnkormanyzat gyermekjoléti
szolgélataval, a szocialis tigyek eléadojaval, az iskolaorvossal, a védondvel és mas
karitativ szervezetekkel, ifjisagi intézményekkel.

Az ifjisagvédelmi felelds feladatai : pedagdgusokkal, sziilokkel, tanulokkal valo
elbeszélgetés, kapcsolattartds. Csaladlatogatasok. Veszélyeztetd okok feltarasa.
Veszélyeztetettség, gyermekbantalmazas esetén az illetékes szervek értesitése.
Tajékoztatja az intézményvezetdt, ha a tanuloval kapcsolatban veszélyeztetd helyzetet
tapasztal, vagy ilyen esemény jut tudomasara.

Kapcsolatot tart pedagogusokkal, sziilokkel, kiilsd szervekkel.

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

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

Az iskola a palyavalasztashoz, iskolavalasztashoz segitséget nyujt a tanuloknak,a
sziiloknek palyavalasztasi tandcsadas keretében.

Ha a tanul6 védelmében indokolt, az intézmény vezetdje, ill. utasitsa alapjan a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelés megkeresi és segitséget kérhet:

- agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

- azifjusagvédelem teriiletén miikodo szervezetektdl, hatosagtol,

- az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol.
Az oktatasiigyi kozvetitdt, a fenntartoval valo egyeztetéssel, az intézmény vezetdje ké-
11 fel €s bizza meg a feladat ellatasaval.
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XVII. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandé - de mas szabalyozasban
nem szabalyozhato - kérdések

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

1. Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételei

1.1. A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a pedagodgusok kaphatjak meg,
akik leginkabb meg felelnek az alabbi feltételeknek:
Tanitoi, tanari munkéjat kiemelkedd szinten latja el, azaz:
e tanordit, foglalkozasait eredményesen, példamutatd szinvonalon végzi.
e pedagodgiai dokumentumai atgondoltak, szakszeriiek, adminisztracidja pontos,
naprakész,
e tovabbképzésekkel, onképzéssel magas szinten tartja szakmai ismereteit,
e aktivan részt vesz a tantestiileti, munkak6zdsségi munkéban.
Osztalyfonoki munkéjat kiemelkedd szinten latja el, azaz:
e atgondolt, kovetkezetes neveldi munkat végez,
e j0 mindségl kozosségtejlesztd tevékenységet végez,
e credményes konfliktuskezeld,
Széles korii tanoran kiviili tevékenységet folytat, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények, diakok szabadidés programjai-nak
szervezésében, lebonyolitdsaban,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
Aktivan részt vesz az iskolai munka megujitasaban, jobbitdsaban, azaz:
részt vesz az iskolai szabélyzatok elkészitésében,
figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, részt vesz a palyazatok megirasaban,
segiti, mentoralja a palyakezddket,
innovativ gondolkodasaval, tevékenységével segiti az iskola pozitiv megitélését,
o koOzOsségépito.
1.2. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre a munkakdzosségek tesznek
javaslatot. A javaslatot az intézményvezetd fogadja vagy utasithatja el.
1.3. A kereset-kiegészités — az iskolai koltségvetés fiiggvényében — pedagdgusnap alkalmaval
kertiil kifizetésre.

2. A tanulok altal eléallitott dolgok értékesitése, hasznositasa soran a tanuldt megilletd dijazas

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

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

A dijazasrdl a jogosult csak kifejezett nyilatkozattal mondhat le, amennyiben kiskoru, a sziild
egyetértésével.

3. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk6zok
A pedagogusok részére a kovetkez6 informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:
U szamitogép,
48



U interaktiv tabla,
U projektor.

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

XVIII. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziil6k
tajékoztatasa
21.1. A pedagogiai programrol valo tdajékoztatas szabalyai

21.1.1. A pedagogiai program nyilvanossaga

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok €s a tanulok a pedagogiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arr6l, hogy
pedagbgiai program:
a) papir alapu példanyai kozil:

- egy példanya a hirdet6tablan kifiiggesztésre keriiljon,

- egy példanya az intézmény tanari szobajaban kdzvetleniil elérhetd legyen,
b) elektronikus tton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

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

21.1.2. A pedagogiai programmal 6sszefiiggd tajékoztatds
Az iskolaigazgatd a mellékletben kijeldlt pedagogusokat kdtelezi arra, hogy a tanuldk, illetve a
sziilOk részére tajékoztatast adjanak a pedagdgiai programrol.

A tdjékoztato kérhetd szoban és irasban.

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

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

21.2. A hazirenddel dsszefiiggo tajékoztatas szabdlyai

21.2.1. A hazirend nyilvanossaga

A hazirend nyilvénos.

A hazirend:

a) papir alapu példanyai koziil:
- egy példanyt az iskoldba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziildnek/tanulonak,
- egy példanyt a kozponti hirdetdtablan ki kell fiiggeszteni,

b) elektronikus tton elérhetd az intézmény honlapjan.
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A hazirend helyben szokasos mddon torténd nyilvanossagra hozatal modjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon térténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért, és a pedagdgiai programmal Osszefiiggd tdjékoztatds megadasaért,
a kijelolt dolgozok a felelések.

21.2.2.4 hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas

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

A hazirend érdemi valtozasardl, a valtozast kdvetd 30 napon beliil, a sziil6t tajékoztatni kell.
21.3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

21.3.1. A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:
a) papir alapu példanyai kozil:

- egy példanyt a kdzponti hirdetdtablan ki kell fiiggeszteni,

- egy példanya az intézmény tanari szobajaban keriil elhelyezésre,
b) elektronikus tton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos mddon torténd nyilvanossagra hozatal maodjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,
- tandri szobaban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefliggd tdjékoztatds megadasara
kijeldlt dolgozok a feleldsek.

21.4. A sziilok tajékoztatasa

Az iskola igazgatdja koteles megszervezni azt az irdsbeli tajékoztatdst, mely informaciot
szolgaltat a sziiloknek a megel6z6 tanév végén:

a) azokrol:
- atankonyvekrol,
- atanulmanyi segédletekrol,
- ataneszkozokrol,
- aruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktaté munkéahoz sziikség lesz,

b) az iskolatol kolcsondzhetd
- konyvekrdl,
- mas felszerelésekrol,
c) arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.
Az irasbeli tajékoztatas sziilok részére torténd atadasanak hatarideje: majus 31.
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A tajékoztatoval kapcsolatban kotelezni kell a tanuldt arra, hogy a tdjékoztatast, a tajékoztatd
lapon meghatarozott idépontig, a sziilé alairasaval vigye vissza az intézmény részére.

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztatd tartalmat megismerje.
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23.1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja €s igazgatdhelyettese a
felelos.

Az iskolatitkar, akadalyoztatasa esetén az igazgaté altal kijelolt személy

o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
e r1észt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.

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

o aziskolai tankdnyvrendelés elkészitésének modjat,

o atankonyvrendelésben résztvevo iskolai dolgozoé dijazdsanak modjat, mértékét,
o asziikséges hataridoket,

o atankoOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét.

Az iskola igazgatdja— az osztalyfbnokok, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s kozremUkodésével — tajékoztatja a sziilOket arrol, hogy a kovetkezd tanévben
kik jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hany tanul6 jogosult a
normativ kedvezmény igénybevételére.

A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényliket az oktatasi miniszter altal kiadott
igényl6 lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt az iskola gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6sének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valo
jogosultsdgot igazolo iratot.

Az iskola biztositja, hogy a napkdzis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfelel6
szamu tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi 6rakra torténd
felkésziiléshez.

Az iskola igazgatoja kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal annak a raszoruld
tanulonak a tdmogatéasat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtamogatas
rendszere nem tudja megoldani.

A reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve ha a reklam gyermekeknek,
tanuloknak szol és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi-,
kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

Az intézményben reklamtevékenységet csak az igazgato tudtaval, beleegyezésével
lehet végezni.
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Helvzetelemzés

Intézmény jellemzoi:

A Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola tevékenysége a tankoteles kort gyermekek
altalanos iskolai nevelése, oktatisa. Iskolanknak 8 évfolyama és 2 napkdzis csoportja van.
Tanuloink szama az el6z6 5 év atlagaban 99 6 volt. Ez a kdvetkezd 5 évben varhatéan 85-90
fore csokken. Beiskolazasi korzetiink a helyi telepiilés, de a kornyezd kozségekbdl is vannak
bejard tanuldink. A nagy szamban jelentkez0 munkanélkiiliség miatt a csaladok jelentOs
hanyada szocidlisan hatranyos helyzetli. Miivelddési, kulturalodasi lehetdségiik besziikiilt. Ezen
problémakkal szamolva az iskola életét uigy alakitjuk ki, hogy a szorosan vett oktatasi-nevelési
feladatokon tul egyéb szocidlis és kulturdlis feladatokat is ellatunk, valamint jelentds szerepet
vallalunk a falu kulturdlis életének alakitdsdban is. Ezek a feladatok szabjdk meg a konyvtar
pedagogiai programjat is. Konyveink szama kb. 5000 kotet, mely szabadpolcos rendszerben
kapott elhelyezést.

Pedagdgiai és személyi feltételek

Iskolank szakos ellatottsaga kozel 100 %-os. A tantestiilet nagy része elkotelezett, fiatal, ill.
kozépkort tanité ill. tanar. Sokan koziilikk tobb diploméval rendelkeznek. Rendszeresen részt
vesznek tovabbképzéseken is. A konyvtarosi feladatokat szakképzett neveld végzi. Emellett
tanarként dolgozik, tehat a gyerekekkel, tandrokkal mindennapos a kapcsolata. A tantestiilet
minden tagja sziikséges ahhoz, hogy a pedagdgiai programunkban vazolt céljainkat elérjiik.
Pedagbégusaink nyitottak az 1) dolgok felé is. Nem zarkéznak el egyes szaktargyi orak
konyvtarba valo tartasatol sem. Ezt ugyan neheziti jelenlegi helyzetiink.

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

A testiilet minden tagja feladatanak érzi azt, hogy a konyvtar adta 6nmiivel6dési alternativakat a
tanulok elsajatitsak, és az informacidszerzés kiilonbozo csatorndit képesek legyenek hasznalni.

1. osztaly
1. Altalanos konyvtarhasznalati ismeretek

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

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

3. A konyvtari tdjékoztatas eszkozei
Gyermeklexikon megismerése. Konyvek valogatésa.

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

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

53



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

Kézikonyvtar szerepe.

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

3. Konyvek csoportositasa. Katalégus rendje. Kataléguscédula — konyv adatainak
egyeztetese.

4. FObb adatok lejegyzése. A tanulashoz sziikséges informaciok gyiijtésének modjai.

Kovetelmény: Tajékozodas a konyvtarban. Szabalytudat kialakitdsa. A konyv részeinek
ismerete. Tajékozodas adott szovegben, feladatokkal. Tartalomjegyzék szerepe, haszndlata.
Helyesirasi szotar ill. gyermeklexikon hasznalata. Konyvek gytjtése adott témahoz.
Informaciok lejegyzése.

3. osztaly
1. Onall6 kolesonzés modjai. A kdnyvtar szerepe és a szabadpolcos rendszer.

2. Dokumentum tipusok valogatasa. Enciklopédia. Iddszaki kiadvanyok. Szépirodalom,
ismeretterjesztd irodalom.

3. Konyvek tartalmi csoportjai. Kézikonyvtar szerepe. Katalogusok tipusai.
Enciklopédiak, szotarak hasznalata.

4. Konyvkeresés szabad polcon. Onallé kutatds adott témaban, kézikényvtar
felhasznélasaval is.

Kovetelmény: Téjékozottsag a konyvtar rendjében. Kolesonzési modok és szabalyok betartasa.
Dokumentum tipusok szétvalogatasa, a konyvek tartalmi csoportjai szerint. Konyvkereskedési
jértassag adott téméhoz.

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

kézikonyvek, elektronikus informécidohordozok. Kézikonyvtar rendje.

2. Eligazodas a fébb dokumentumtipusokban.

3. Raktari jelzetek, ill. szereplik. Kataloguscédula adatai. Lexikon, szotar
hasznalata.

4. Szotar és lexikon egyez0 €s eltérd vonasai.

5. Adatgytjtés szakkdnyvekbdl adott témahoz.

Kovetelmény: A konyvtar, mint informaci6 forras, a tanulds bazisa. Konyvek tematikus
rendjének ismeret. Kataloguscédula és konyv megfeleltetése. Jartassag a szotar és a lexikon
hasznalatdban. Onall6 feladatmegoldasok, ezekhez kiilonb6z6 tipusu dokumentumok gytijtése.

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

technikdja. A kdlcsonzés modjai. A kdnyvtar tartalmi csoportjai.

2. Konyvtari konyvek ismertetdjelei. A konyv kiilsé és belso részei. Jellemz6 adatai.
Nem nyomtatott dokumentumok megismerése.

3. Enciklopédia, lexikon, szétar. Ezek szerkezeti jellemz6i. Kataldgusban vald keresés
egy vagy tobb szempont szerint. Raktéri jelzetek. Kézikonyvek.

4. Konyvtar segédeszkozeinek hasznalata. Onalld informacidgyiijtés nyomtatott ill.
nem nyomtatott informécidhordozokbol. Jegyzetek készitése adott témaban.

Kovetelmény: Konyvtarhasznalat szabalyainak ismerete, azok alkalmazésa. A konyvek
altalanos elrendezése raktari jelzetek alapjan. Onalld eligazodas adott nyomtatott
dokumentumban. A dokumentum megnevezése ismertetdjelek alapjan. Rovid beszamold
készitése adott témahoz.

54



6. osztaly

1.

2.

3.

4.

5.

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

Nyomtatott és nem nyomtatott dokumentum tipusok. A nyomtatott dokumentum
szdveges €s nem szoveges részei. A sajtd termékek formai, szerkezeti jellemzai.
Direkt tajékoztatd eszkozok, és indirekt tajékoztatd eszkozok. Betlirendes katalogus
ismerete.

A raktari szakjelzetek. Egynyelvli szotarak hasznalata, konyvtari kutatés,
szojelentések csoportos és 6nallo feltarasa.

Vazlatkészités adott témaéban, konyvtari dokumentumok ¢és segédeszkozok
felhasznalasaval.

Kovetelmények: Konyvtar rendszeres haszndlata. Konyvtar fobb allomanyegységeinek
ismerete. Szabalyok alkalmazasa. Informaciokeresés segédkonyvekbdl. Adott forrasmiibol
ismeretek gylijtése. A forrdsok megjelolése. Vazlat készitése.

7. osztaly

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

2. A konyv tajékoztatdo adatai: eldszo, fiilszoveg, utdszd, tartalomjegyzék,
mellékletek, tablazatok stb.. . A hanganyagok jellemzd adatai: szerzd, cim,
kiadas éve, hangmérndk stb.. .

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

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

Kovetelmény: Konyvtarhasznalati ismeretek. Anyaggytijtés onalldan, kiilonbozd forrasokbol.
Ajanlo bibliografiak készitése tobb dokumentumtipusbol. A tanuld a feladatok egy részét a
szamitastechnika lehetdségeivel élve végezze el.

8. osztaly
1. Kiilonbozd konyvtartipusok ismerete. A konyvtar szerepe az Onmilvelésben, a
tartalmas kikapcsolddasban. A szamitastechnikai eszkozok konyvtarhasznalatban
betoltott szerepe.
2. Szakkataldégus hasznalata. Iddszaki kiadvanyok. Sorozatok, katalogustipusok.
3. Dokumentum gyiijtés egy-egy témahoz. Forrasvalasztas. Bibliografia készités.
4. Adott téméhoz dokumentum kivalasztisa. A forrdsok pontos megnevezése.

Sajtomiifajok felismerése, alapvetd jellemzdi. Vazlatkészités, beszamolo.

Kovetelmény: Altalanos konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa. A kiilonbdzd
dokumentumtipusok és egyéb informéaciohordozok szerepének felismerése,
hasznalatuk elsajatitasa. Iddszaki kiadvanyok gyakorlati hasznanak felismerése a
tdjékozodasban. Adott témahoz dokumentumok kivalasztasa, bibliografia készitése,
beszamolo.
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XXI. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A kéonyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtira az iskola miikodeéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldashoz sziikseges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltardsat,
megorzéset, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységet koordinadlo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mitkédésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai kényvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozo dokumentum veheto fel. A
tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, a kiilon gyijtemény nyilvantartasanak és
haszndlatanak sajdatos szabdlyait a tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Koényvtdarunk rendelkezik a jogszabalyban eloirt alapkévetelményekkel:

a) a hasznadlok dltal kénnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomdny
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsara,

b) legaldbb hdaromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartds
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbézé informdciohordozok haszndlatahoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miitkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitésehez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kényvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal, a Katolikus Pedagogiai Szervezési
és Tovabbkeépzési Intézettel.

Konyvtaros-tanarunk nevelé-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat komyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtdron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabadlyoknak megfeleléen — a kévetkezok:

a) gyiijtemeényiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsdatdsa,

b) tdjékoztatas nyujtisa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

¢) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositdsa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara
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g) a kényvtari dallomany pedagogiai programnak megfelelo, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai kényvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevelo-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszérézése,

¢) szamitogepes informatikai szolgaltatasok biztositdsa,

d) tajékoztatis nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményekben miikédo konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdciocserében.

3. Az iskolai tankényvellatdas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtdaros-tanar a kovetkezo feladatokat latja el:
o elokesziti az ingyenes tankomyvellatdassal kapcsolatos iskolai feladatok vegrehajtasat
elokeészito felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében, egyiittmiikodik a mindenkori
megbizott tankényvfeleldssel,

o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szdmanak valtozasat,

o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakuldsat,

o koveti a kiadott kényvek elhasznadlodasanak mértékét,

o az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlodott kétetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kozben lehetoséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankényv elhagyasabol keletkezé hiany potlasara,

o a tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeli, ennek szabalyait a tankényvtari szabalyzat
rogziti.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvanossdgra
kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartdsa

o az intézmény szamadra vasarolt osszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
o a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni
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A konyvtar szolgaltatdasai a kovetkezok

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

tankonyvek, tartos tankényvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elosegito segédeszkozok (pl.:
térkeépek, példatarak, feladatgytijtemenyek, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,

informaciogytijtés az internetrél a konyvtdaros-tanar segitsegével,

lexikonok és kézikonyvek, alacsony példanyszamu konyvek olvasotermi hasznalata,
tajekoztato a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas kényvtarak dltal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa

kényvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevelo-oktato munkdahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tdjékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdasokrol

A konyvtar hasznadldinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai kényvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A konyvtdar hasznalatanak
részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2.sz. melléklete szabalyozza.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A kényvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténd kélcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kélcsonzési idotartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezo
tanév elso tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatdasban részesiilo
diakok altal atvett tankényvek arra az idotartamra kolcsonézhetok ki, ameddig a tanulo az
adott targyat tanulja.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idorol a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetojére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miitkodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok
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felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséeért.

A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a konyvtarban

vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kélcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolal
kényvtaros tanar latja el.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Gyilijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az
informéciokat és informéciohordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidohordozok hasznélatahoz,
az Ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a kdnyvtarhaszndlat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtékorii szakkdnyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyjti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Iskolank hagyomanyos, nyolc osztalyos, egyhdzi fenntartasu iskola. A konyvtar gyljtékorét a
hatéalyos jogszabalyok mellett alapvetden meghatozza a Pedagdgiai Program és a Helyi tanterv.

2. Az iskolai konyvtar gvijtokore, az allomanybovités fO szempontjai:

e

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytjtokori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijt6kor hatdrozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akir mar a kozeljovd ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e Az iskolankban foly6 tehetséggondozo és képességfejlesztd programoknak tAmogatasa,
e avallasoktatassal kapcsolatos szakirodalom gytijtése.
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3. Konyvtarunk evijtokorét meghatarozod tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben
altalanos iskolai oktatas folyik.

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

3.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkdze a pedagodgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok
és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a hittan tantargy tantervi kovetelményeiben
szerepld konyvtari ordk megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorti, amely megdrzi, feltarja, szisztematikusan gytjti
¢s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldban folyo
oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gviijtokor):

F6 gyijtokor:

A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitds sordn eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

hittan tantargy tanitasdhoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz16 mitvek

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

Mellék gyiijtokor:
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o af6 gyhjtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok koére

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

frasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv
o térképek, atlaszok

4.3 A gvljtemény tartalmi sszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

Kiemelten fejlesztjiik a kézi és segédkonyvtarat, és a hitoktatast segitd kiadvanyokat. Nem
gyljtiink lektiirt, krimit, apr6 nyomtatvanyokat, olyan dokumentumokat, amelynek olvasasa
karos a tanulok személyisége fejlédésére, nem életkoruknak megfeleld.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kényvtar hasznaldinak kore

. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai
dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik haszndlhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuloi szamara elbéadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kényvtari tagsag is megsziinik.

A kényvtar beiratkozdsnal a kovetkezé adatokat kéri:

* ey,
o sziiletési hely és ido,
o dallando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo kételes bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tdjékoztatia

a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbol, az iskoldbol eltavozo kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybol valo eltavozasuk elott leadjdk.

Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhaszndlat modjai
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o helyben haszndlat,
e kélcsonzes,
e csoportos haszndlat

2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o a kézikonyvtari allomanyrész,

A csak helyben haszndlhato dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a kényvtar zdrdsa és nyitdsa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A kényvtaros-tandr szakmai segitséget ad:

e az informdciok kozotti eligazoddsban,

e azinformdciok kezelésében,

e a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e q technikai eszkozok haszndlataban.

2.2 Kolcsonzés
O A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

0 Dokumentumokat kolcsonozni csak a kélesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozheté egy honap
idétartamra. A kdlesonzési  hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tébb példanyos kotelezé és ajanlott olvasmanyok
kélcsonzési hatdarideje és hosszabbitdasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben lévo
dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagresz feldolgozdsdhoz sziikséges ideig hasznadlhatjak.

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

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.
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A konyvtar nyitva tartdsi ideje

hétfo 14.00 — 15.00
kedd 14.00 — 15.00
szerda 14.00 — 15.00
cstitortok 14.00 — 15.00
péntek 14.00 — 14.00

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorék részére a kényvtaros-tandar, az
osztalyfonokok, a szaktandarok, a szakkorvezeték konyvtarhaszndlatra épiilé szakordkat,
foglalkozdasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartisira az dsszeadllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A kényvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatisai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése
internet-hasznalat

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabdlyzat

1. A konyvtari allomany feltardsa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva dll az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztdlyozas) feltdarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitdasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetoséget (besorolasi adatok).
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A bibliogrdfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa
minden esetben az adotr dokumentum. A szabvainy értelmében az iskolai konyvtar az
egyszertusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzoségi kozles
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam~+ mellékletek: illusztracio; meéret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
* megjegyzések
o kotés: ar
e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:
o q fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetéségét raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Jsszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi

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

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

1.3 Az iskolai kényvtdar katalogusa
A tetelek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leiro katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
- cédula katalogus

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Tankényvtari szabalyzat
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1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankényvpiac rendjérol szolo 2001. XXXVII. térvény
23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kézzé a tankényvek hivatalos jegyzéket, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni
a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezelé Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

1l. Az intézmény a kovetkezd mdodon tesy eleget az ingyenes tankonyvi ellatds
kotelezettségének:

1.

2.

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

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek
arra az idotartamra kélcsénozhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankényvet a tanulo nem
haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kélcsonzésben [évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szdzalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankényv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankényveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairdasukkal igazoljak a
konyvek atvételet, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznadlatara és visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ...............-aS tanévre kaptam tartos tankonyvi
keretbol beszerzett kényveket, melyet atvettem az iskolai kényvtarban, és az
atvetelt alairasommal igazoltam.

SR junius 15.-ig az iskolai komyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankonyveket

o A tankonyvek épségere, tisztasdagara vigyazok. Amennyiben megrongadlodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly
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A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébil,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii haszndlatabdl szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartisa

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

o az egyedi kblcsonzésekrol (folyamatos)
osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
osszesitett listdt készit a készleten 1évé még haszndlhato tankonyvekrdl (junius 15-iQ)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott
olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanulo a tamogataskeént kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
sth., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadoan
elvarhato téle, hogy az dltala hasznalt tankényv legalabb négy évig hasznalhato allapotban
legyen. Az elhasznaléddas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végere legfeljebb 25 %-0s

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S

e a harmadik év végere legfeljebb 75 %-0s

o anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziiloje kételes a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérites az igazgato irdsos hatarozatdra

Abban az esetben, ha az elhasznaloddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv dtvetelekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdlasaval okozott karmegtéritésével, a
karteritesi  kotelezettség meérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo  altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredo kartéritési Osszeg tankonyvek és segedkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

S. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
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Munkakori leirds az iskolai konyvtaros szamdra

Kozvetlen felettese: az igazgato

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglaldsa

i

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtdarban elhelyezett kényvek, a szakmai munkdahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemlélteto eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaert, az esetleges problémdk azonnali jelzéséert,
kezeli a szakleltdart, a gazdasagvezeté dltal eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval
elvégzi a leltarozast,
folyamatosan vezeti a leltarkonyveket,
azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felel6s a technikai eszk6zok és taneszkozok dllapotanak megorzéséért, a sziikséges javitdsok
iranti igény bejelentéséért,
minden tanévben ésszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendo konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,
a nyitva tartdsi ido szerint biztositja a kényvtar nyitva tartasat, regisztralja a kényvtdrat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztéséral,
statisztikai adatokat szolgdltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol, amelyet a tandri szobaban és a kényvtari hirdetotablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld dllapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
dllapotanak fenntartdasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,
a konyvtar miikodeésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji értekezleten
osszefoglalja,
kezeli a tanari kézikonyvtarat,
elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
osszegzeést, kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,
kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatds rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben mdjus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekrol,
minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szamara egyarant kézzéteszi a
kélcsonozheto tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

felelos az iskolai konyvtar mindenkori zdardsaért.
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A SZAKALI szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai didkonkormanyzat a
2013. 4prilis 3-an tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

W&ﬁv Aplza

diakonkormanyzat vezetdje

A SZAKALI szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai sziili szervezet a 2013. aprilis 3-
an tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Vadeat Puse. Saedet

sziilOi szervezet vezetdje

A SZAKALI szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskola fenntartéja jovahagyta.

¥l //

fenntartd
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A SZAKAUI szervezeti €s miikddési szabalyzatat a nevel6testiilet 2013. &prilis 3-an tartott iilésén elfogadta.

Patak, 2013. éprilis 3. 4 : : i
:?")\k/l Oins- KA\/\D RJ\\ y’]
igazgatd

Szent Ambrus Katolikus Altaldnos Iskola
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XXII. Zaro rendelkezések

24.1. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadéasaval,
a jelzett kozosségek véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

24.2. Az SZMSZ mébdositasat kezdeményezheti:
o a fenntarto,
e anevelGtestiilet,
o aziskola igazgatoja,
e asziiléi munkak6zosség iskolai vezetdsége,
o adidkonkormanyzat iskolai vezetdsége.

24.3. Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok az
SZMSZ mellékletei. E mellékleteket (utasitasokat) az iskola igazgatdja az SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

24.4. Az SZMSZ mellékleteit képezd szabalyzatok (igazgatdi utasitasok):
o Adatkezelési szabalyzat

Kelt: Patak, 2013. marcius 31.

69



Melléklet

Adatkezelési szabalyzat

1. A szabalyzat célja

Az adatvédelmi torvény célja annak biztositasa, hogy személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen, és a kozérdekl adatokat mindenki megismerhesse. A szabalyzat biztositja az
adatvédelem és adatbiztonsag intézményi kialakitasat és mUkodtetését. Rendelkezései
Kiterjednek:

A az alkalmazotti nyilvantartasra,

A a személyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,

A az adatszolgaltatas, az adattovabbitas teljesitési rendjére,

A biztonsagi kovetelmények és feladatok dsszefoglalasara.

2. Személyes adatok kezelése, nyilvanossagra hozatala

Személyes adat akkor kezelhet6: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt torvény, - és annak
felhatalmazasa alapjan - a fenntarto elrendeli. Az érintett kérelmére indult eljarasban a
sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett
figyelmét fel kell hivni.

A személyes adatok védelméhez fz8d6 jogot és az érintett személyiségi jogait az
adatkezeléshez fUz6d6 mas érdekek, ideértve a kdzérdekl adatok nyilvanossagat is, nem
sérthetik.

Torvény kozérdekbOl az adatok korének kifejezett megjelolésével elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett
hozzajaruldsa, kiilonleges adat esetében irdsbeli hozzajaruldsa sziikséges.

3. A személyiigyi adatok igazolasa, megalapozasa

Az alkalmazotti nyilvantartast csak teljes korT adatkezelési jogkirrel rendelkezd személyiigyi
munkatars vezetheti, akit az adatnyilvantartas és a tarolds minden szakaszaban terhel az
adatvédelmi kotelezettség.

A személyiigyi alkalmazott személyi iratra adatot, megallapitast csak akkor tehet, ha azt a
kovetkezOk alapozzak meg:

A eredeti kozokirat, vagy kozjegyz6 éltal hitelesitett masolat,

A az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata,

A a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,

A birésag vagy mas hatésdag dontése,

A jogszabadlyi rendelkezés alapjan tehet.

A személyiigyi dolgozo koteles kezdeményezni vezet6jénél, ha megitélése szerint a
valosagnak nem megfeleld adatot észlel.

4. A szemé¢lyi irat fogalma és fajtai

Személyi irat minden - barmilyen anyagon és eszkoz felhasznalasaval keletkezett -
adathordozo, amely a polgari jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszUinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével dsszefliggésben adatot,
megdallapitast tartalmaz. Az alkalmazott személyi iratfajtai:

A aszemélyére vonatkozé iratok (személyzeti iratok),

A a munkaviszonydval sszefigg6 iratok,

A egyéb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,

A az alkalmazott kérelmére kidllitott, vagy onként dtadott iratok.

5. Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok

1 .Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkore

I. SZEMELYES ADATOK

A neve (leanykori neve),
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A sziiletési helye, ideje,

A anyja neve,

A lakohelye (lakascim, tartozkodasi hely, telefonszam),

A allampolgarsaga,

A csaladi allapota,

A gyermekeinek sziiletési ideje (eltartottak szama, kezdete).
II. KEPESITESEK

A legmagasabb iskolai végzettsége (tobb esetén valamennyi),
A szakképzettsége (bizonyitvanyok, diplomék, oklevelek),

A iskolarendszeren kiviil szerzett szakképesitései,

A meghatéarozott munkakérre jogosité okiratok adatai,

A tudomanyos fokozata,

A idegennyelv-ismerete.

I1l. MUNKAVISZONYOK

A korabbi munkaviszonyok idGtartama,

A a munkahelyek megnevezése,

A beosztasok, besorolasok,

A amegsziinés médja.

IV. A MUNKAVISZONY ADATAI

A akozalkalmazotti jogviszony kezdete,

A erkélesi bizonyitvany szama, kelte,

A szakvizsga adatai,

A ajubileumi jutalom és a végkielégités kiszamitasa alapjaul szolgalé id&tartamok,
V. AZ INTEZMENYI MUNKA JELLEMZOI

A az alkalmazé intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele,
A az intézményi alkalmazotti jogviszony kezdete,

A alkalmazott besorolasa, besorolasi idépontja,

A vezetbi megbizas, FEOR — szam,

A a cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

A amindsitések idépontja,

A hatalyos fegyelmi biintetése.

VI. SZEMELYI JUTTATASOK ADATAI

VII. AMUNKABOL VALO TAVOLLET ADATAI

A jogcime,

A idétartama.

VIII. AZ ALMAZOTTI JOGVISZONY MEGSZUNESE

A idépont,

A mad,

A avégkielégitési adatok.

2. A alkalmazott tovabbi, kiilonleges adatai

A munkavégzés ideje, tilmunka ideje,

A munkabér, illetmény, a terhel® tartozas és annak jogosultja,
A szabadsag, kiadott szabadsag,

A alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
A az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

A alkalmazott munkaltaté felé val tartozasai, azok jogcimei,
A a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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3. Az alkalmazott tajékozodasi joga

Az alkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérRl. Kérelmére az adatkezel®
tajékoztatast ad az altala kezelt, feldolgozott adatairdl, az adatkezelés:

A céljarol, jogalapjarol, id6tartamérol,

A az adatfeldolgozé nevérdl, cimérél (székhelyérdl),

A az adatkezeléssel 6sszefiiggh tevékenységrél,

A arrél, hogy kik és milyen célbél kapjak vagy kaptik meg az adatokat.

6. A személyi iratok iktatasa, nyilvantartasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tarolasa csak fokozott biztonsagu
helyiségekben és feltételek megvaldsulasa mellett torténhet.

A személyi iratokbol masolati példanyt az iktatd kézi irattaraba nem kell elhelyezni.

A személyzeti iratok tarolasa a polgari jogviszony fennallasa alatt elkiilonitetten, a
személyiigyi iratok kozott torténik. A névre sz616 személyi iratgyTjtRben tartott, és a
folyamatos elhelyezéssel bOviild iratallomany biztonsagos tarolasa (személyzeti irattarozas) a
személyzeti vezetR hivatali helyiségben torténik.

7 A személyi anyag irattarozasa, Orzése

A polgari jogviszony megszTnése utdn a személyi iratait - az irattari tervnek megfeleléen — az
intézményi irattarban kell elhelyezni. A személyi anyagot a jogviszony megszUnését6l
szamitott 50 évig meg kell 6rizni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl az tigyviteli és
iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

8. A személyi iratokba torténd betekintés szabalyai

Mas alkalmazott személyi irataiba csak az alabbi beosztasu személyek jogosultak betekinteni:
A az intézményvezetd,

A az alkalmazott felettese,

A aminésitést végzd vezeto,

A atorvényességi ellenbrzést végzd személy,

A a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

A munkaiigyi per kapcsan a birosag,

A feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok,

A az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggésben indult biintetéeljarasban a nyomozé
hatosag, az ligyész €s a birdsag,

A a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd munkatarsak
feladatkoriikon beliil.

9. A gyermekek adatai

¢ neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga;

¢ lakcime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag

terliletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,

szama;

¢ a sziil® neve, cime, telefonszama;

¢ a gyermek iskolai felvételével kapcsolatos adatok;

¢ sajatos nevelési igényl gyermekekre vonatkozo6 adatok;

¢ gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

¢ a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

10. Taniigyi nyilvantartasok vezetése

A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az aldbb felsorolt nyilvantartasokban
kell &rizni:

C  Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelGs: iskolatitkar),

C  torzskonyv (vezetéséért felel@s: igazgatohelyettes, osztalyfénok),

C  bizonyitvany (vezetéséért felelOs: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
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beirasi naplo (vezetéséért felelOs: iskolatitkar),
osztalynaplok (vezetéséért felelOs: igazgatohelyettes, osztalyfénokok),
napkozis csoportnapld (vezetéséért felelOs: igazgatohelyettes, napkozis nevel8K),
diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelOs: iskolatitkar).
A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatohelyettes,
iskolatitkar,
osztalyfénokok,
napkozis nevel6k,
gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s.
Az adatok tovabbitdsadval megbizott dolgozok a Kt. 2. sz. mellékletében engedélyezett
esetekben:
C Az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
0 igazgatohelyettes,
o iskolatitkar.
C A tanuldk adatait tovabbithatja:
0 Fenntarto, birosag, rendOrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato.
0 A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfbnok, gyermek- és ifjusagvédelmi felels.
0 A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a nevelGtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a
tanuloszerzOdés kotdjének, iskolavaltas esetén az 01j iskolanak, a szakmai
ellenbrzés végzOjének tovabbithatja: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfénok,
iskolatitkar.
0 A diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar.
0 A tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz
kapcsolatosan adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok.
0 Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanulo egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:
1gazgato.
0 A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfbndk, gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s.

O 0O O0OO0OO0O0O0O0OO0OO0

11. Egyebek

¢ Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

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

¢ Az adatok tovéabbithatok: Fenntart6, Birdsag, RendGrség, Ugyészség,
Allamigazgatasi szerv, Nemzetbiztonsagi Szolgélat részére.

¢ Az adatok statisztikai célu felhasznélasa: A felsorolt adatok statisztikai célra
felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra
alkalmatlan modon 4tadhatok.
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¢ Adatok kezelésére és adattovabbitasra az intézmény vezet6je jogosult.
Akadalyoztatasa, tartds tavolléte esetén az intézmény vezetOje a meghatalmazas keretei kozott
mas alkalmazottat jeldl ki e feladatok elvégzésére.
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