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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mukodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aba foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mitkodési
szabdlyzat hatdrozza meg a Szurdokpiispoki Altaldnos Iskola szervezeti felépitését, tovibbd a
mitkodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s
folyamatok 0sszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és miikodési szabdalyzat 1étrehozésanak jogszabdlyi alapjat az aldabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek képezik:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

e 2011. évi CXIIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szo1o térvény
végrehajtasarol

e 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartds mitkodési rendjérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet. a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

e a1265/2017.(V.29.) Kormanyhatarozat

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban: munkaidoben, tovabba az iskola honlapjan és az Oktatdsi
Hivatal erre kijelélt oldalan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és milkddési szabalyzat és a mellékletét képezd belsd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjira, tanuléjara kotelezé érvényii.
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Az SZMSZ rendelkezéseit azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba
keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a tantestiilet jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6zo
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

2. Az intézmény dltalanos jellemzdi az alapité okirat alapjdan:
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——— 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
Oktatasi Hivatal Postacim: 1363 Budapest. P 19.
Telefon: (+36-1) 374-2450 Telefix: (+36-1) 374-2474

Roznevelés Nyilvantartas: Fooszraly Honlap: www.cktatas hn E-mal: mfo@oh govlm

Ugyiratszam: KIR/7911-1/2017
Ugyintézd: Urban Ferenc Abel
Ugyintézo telefonszama: (+36)-1/374-2450
Ugyintézd e-mail cime:  urban.abel@oh.gov.im

Targy: Nyilvantartas modositasa (nyilvantartas: szam: K10749)
HATAROZAT

A Salgotarjani Tankerileti Kozpont (székhelve: 3100 Salgdtarjan. Rakéczi uf 36)) mint kéznevelési intézményvfenntartd altal
fenntartott Szurdokpiispiki Alralinos Iskola (székhely: 3064 Szurdokpiispéki, Arpid utca 2., OM azonositd: 032218, a
tovabbiakban: Intézmény) kiznevelési intézmeénvnek a nemzeti kdznevelésrol szold 2011, évi CHC. térvény (a tovabbiakban: Nkt)
21. § (2) bekezdese alapjan jelen hatarozatommal 2017, szeptember 1. hatallval a

nvilvantartisban szereplo adatait moédositom.

1. Nyilvantartasi szama: K10749

Az intézményt létesitd szakmai
alapdokumentum utolsé modositasanak  2017.09.12.
kelte:

=

3. Az intézmeény megnevezesei:
3.1. Hivatalos neve: Szurdokpiispoki Altalanos Iskola
4. A koznevelési intézmény feladartellatasi helyei:

41, Szekhelve: 3064 Szurdokpiispdki, Arpid utca 2.

o

Alapito és a fenntarto neve és székhelve:

5.1, Alapito szerv neve: Emben Eroforrasok Miniszieriuma
5.2, Alapito1 jogkér gyakorloja: emberi eroforrasok mimsztere

5.3, Alapito székhelve: 1034 Budapest. Akadémia utea 3.
5.4, Fenntarto neve: Salgotarjani Tankeriileti Kdzpont
5.5. Fenntarto székhelye: 3100 Salgotarjan. Rakoczint 36.

6. Kiznevelési és egyéb alapfeladata:

6.1. 3064 Scurdokpiispoki, Arpdd uica 2.

6.1.1. altalanos 1skolal nevelés-oktatas

6111 nappali rendszeni iskolai oktatas

6112 also fagozat. felsd tagozat

6113 sajatos nevelési igenyn tanulok integralt nevelése-oktatasa (egy€éb psziches fejlodest zavarral
T kiizdok)

6.1.2. egvéb koznevelési foglalkozis

A nyilvantartasban szereplo adatok kdzhitelesek. A bejegvzett adatokban bekdvetkezett valtozasokat hivatalomban 8 napon beliil be
kell jelenteni. Az ligvben eljarasi kdltség nem meriilt fel. ezért annak viselesérol mellozdm a déntest.

INDOKOLAS
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Jelen nyilvantartas modositasrol szolo hatarozatot az Intezmeny 2017, szeptember 1. napjaval hatalyos szalanal alapdokumentuma és
az allami kdznevelési kozfeladat ellatisiban fenntartoként részt vevd szervekrdl valamint a Klebelsberg Kdzpontrdl szdld 134/2016.
(VL 10y Korm. rendelet 1-2. §-aiban foglaltak, valamint a Salgétarjini Tankeriileti Kdzpont dltal a fenntartasiban lévd Intézmény
szakmai alapdokumentumanak kiadasarol szolo déntés alapjan hozfam meg.

A nvilvantartas modositasanak jogszabalvi akadalva nincs, ezért a rendelkezo részben foglaltak szerint hataroztam. Az Nkt 21§ (2)
bekezdese szerinti kézhiteles nvilvantartasban szereplo adafokrol a kézigazgatast hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairol szolo 2004, évi CXL. tdrvény (a tovabbiakban: Ket) 86. § (3) bekezdése alapjan hitelesitett masolat vagy kivenat
kérhetd.

Hataskoromet és illetélességemet az Oktatasi Hivatalrél szolo 1212013, (IV. 26.) Korm. rendelet 3. § a) és b) pontja alapjan
allapitottam meg. Hatarozatomat az Nkt. 21. § (1). (2). (4) és (5) bekezdeser, tovabba a Ket. 71. § (1) €s 72 § (1) bekezdése alapjan
hoztam meg.

A fellebbezési lehetdséget a Ket. 98. § (1) bekezdésében és 2 90§ (1) bekezdésében foglaltak szerint biztositottam.

Budapest. 2017. oktober 20.
Dr. Gloviczki Zoltan elndk nevében €3 megbizazabol

Urbén Ferenc Abel
foosztilvvezetd

Kapjak:

L. Salgotarjani Tankerileti Kozpont (3100 Salgétarjan. Rakoczi ut 36.)
2. Smurdokpiispoks Altalanos Iskola (3064 Szurdekpilspokt. Arpadutca 2)
3. Irattar
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3. Az intézmény gazddlkoddasdanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Salgotarjani Tankeriileti Kozpont dltal megallapitott koltségvetés alapjan
és annak jovahagydsaval és ellendrzése mellett, valamint az dltal kiadott rendelkezések szigoru
betartasaval gazdalkodik. A gazdadlkodas tovabba a kéznevelési torvény és az intézményre
vonatkozo hatalyos jogszabdlyok eldirasai szerint, az intézmeény igazgatojanak vezetdi felelossege
mellett folyik. Az intézmény gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatai részben az intézmény
székhelyén, részben a Salgotarjani Tankeriileti Kozpontban Keriilnek ellatdasra a Fenntarto dltal
Jjovahagyott kéltségvetési kereten beliil. A Szurdokpiispoki Altalanos Iskola a gazddlkoddssal
Osszefiiggod kotelezettséget csak a Salgotarjani Tankeriileti Kozpont altal kiadott szabalyzatban
foglaltak szerint vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsiban a tulajdonosi jogokat
Szurdokpiispoki Kozség Onkormanyzata gyakorolja. Szurdokpiispoki Kozség Onkorméanyzatéval
kotott ........... Okt. hatarozat .... sz. melléklete szerint az intézmény székhelyét képezo épiiletet, a
telket és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkozoket) leltar szerinti haszndlatra az Onkormanyzat atadta a KLIK-nek, majd
annak jogutddjanak, a Salgotarjani Tankeriileti Kozpontnak, akin keresztiil az intézmény az oktatasi
feladatainak ellatasdhoz hasznalatba kapta azokat.

Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok €s készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az daltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja dt, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarto hozzdjarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon dllapotardl, felhasznalasarol évente —
amennyiben a tulajdonos, ill. a fenntarto igényli — beszamolot ad.

3.2. A tanuldi étkeztetés lebonyolitasa

Az intézmény épiiletében tilalé konyha miikiodik, melyet Szurdokpiispoki Kozség Onkormdnyzata
iizemeltet az iskolatol fiiggetleniil, de az iskola tanuldi szdméra. Az intézmény tanuldinak
zavartalan, fegyelmezett étkezését az iskola pedagogusai meghatarozott idébeosztas szerint
feliigyelik. /Ennek részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza./

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetodje

4.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési térvény elbirasai szerint — felelds az

r rr

intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdialkoddsért, gyakorolja az
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dtruhazott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mds hatdskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet-
¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdije felel tovabbd a
pedagogiai munkdért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikiodtetéséért, a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha
ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A kozoktatasi intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az {ligyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdsdara az intézmény vezetije egyszemélyben jogosult.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozék jogosultak: az
igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes minden {igyben, valamint az osztalyfénokok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo
beirasakor.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdséval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézményvezeto kiemelt feladatai:

- aneveld ¢s oktatd munka iranyitasa és ellendrzése

- a nevelGtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése

- a nevelési-oktatdsi intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre 4116 forrasok alapjan

- amunkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- a kozoktatasi intézmény képviselete €s az egyiittmiikdés biztositasa a sziilok €s a didkok
képviseldjével

- anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltod szervezése

- 100.000,- Ft alatti beszerzések lebonyolitasa sajat hataskorben, azon termékkorokben,
amelyeket a fenntarto hatalyos szabalyzata nem tilt.

- A tantargyfelosztas elkészitése el0zetes jovahagyas céljabol meg kell kiildenie minden év
augusztus 15-ig a fenntartonak.

4.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd tavollétében az igazgatohelyettes teljes jogkorrel intézkedik az intézményt
érinto iigyekben.
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Az igazgato-helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az 1gazgatd €és az igazgato-helyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése a
munkako6zosség-vezeto feladata.

A vezetdk helyettesitési rendje: tartds tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

A vezetési feladatok megvalésitasa

a) Az igazgato a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

b) Azigazgato-helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval a Knt.
szabalyozza. Igazgatd-helyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett
kozalkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott idére — 5 évre — szol.

C) A vezeték feladat-és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed,
amelyet munkakdriik tartalmaz.

d) Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatd a dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet més tagjaira. A dontési jog atruhazisa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat, mely szobeli egyeztetés alapjan is torténhet.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok dltal szamadra biztositott feladat- és hatdskoreibdl dtadja az
alabbiakat az igazgatohelyettesnek:

e a tanulok és az alkalmazottak nyilvantartdsaval kapcsolatos adminisztracios feladatok,
valamint az intézményi irattar kezelésének korét,

az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

az ligyeleti beosztassal és a helyettesitési renddel kapcsolatos dontések korét,

az adminisztracios tevékenység ellendrzésének jogat,

az alkalmazottak szabadsagolasanak, tilmunkdjanak nyilvantartasat,

eldzetes egyeztetés alapjan a belso ellendrzés egyes teriileteit,

a KIRA adminisztracios rendszer kezelését.

e az év végi leltarozas koordinalasa

4.2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai - az intézmény vezetdésége
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatd-helyettes,

e az osztalyfdnoki munkakdzosség vezetdje,
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai
az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosseggel és beszamoldsi kotelezettséggel.
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Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
Kiterjed, amelyet munkakori leirdasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal rabizott
feladatokért.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e aszakmai (osztalyfonoki) munkakdzosség vezetdje

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas kzosségeinek képviselbivel,
igy a sziil6i munkako6zosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

A didgkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgaté felelGs azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, a DOK patronalasaval

megbizott pedagogus kozremiikodésével meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitésének abraja

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4. A pedagogiai munka ellen6rzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgat6 kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirasa,
valamint az intézmény minOségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabadlyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagaogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

az igazgat6-helyettes,

a munkakozosség-vezetd

az osztalyfonokok,

didkonkormanyzat vezetdje

gyermek és ifjusdgvédelmi felelds

a pedagogusok

szaktanar

6raado tanar

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel alé kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell drizni.

Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezeto elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az
igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenorzési
feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai €és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben vald kozremitkodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az
igazgato kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal egyértelmii modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és a tobb szempontlsag a
meghataroz6 elem. /Az ellendrzés részletes szabalyait a Belsd ellendrzeési szabalyzat
tartalmazza./

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatd-helyettes, munkakozosség-vezeto),
a tanmenetek, haladasi tervek ellenorzése

az osztalynapl6 folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

adminisztracios fegyelem ellendrzése a tanulokat érinté dokumentumokban

az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

o tantermek esztétikaja
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5. Az intézmény miikédési rendjét meghatdrozo dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1. Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagoégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatdo és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat ¢s azok oraszamait, az eloirt tananyagot €s kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

12013. szeptember 1-jétél a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozésa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciodkat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az intézményvezeto jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba,
az iskola honlapjdan, valamint az Oktatdsi Hivatal erre kijelolt nyilvianos oldaldn.

Az iskola vezetoi munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni, a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példanya a tanari szobaban és az informatikai halozatban elérhetéen a
tantestiilet részére, egy példanya a Sziil6i Munkak6zosség vezetdjénél, egy példanya pedig a
didkonkormanyzat vezetdjénél all rendelkezésére.

5.2. A tanuldi tankényvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje a .......
szamu melléklet tartalmazza

” 7

5.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

5.3.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:
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e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személy (az
igazgato-helyettes) férhet hozza.

5.4. Teendok bombariadd és egyéb rendkiviili események kapcsan

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kivetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és helyettese esetenként, az
iskolatakaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérheté vezet6jének vagy dolgozojanak. Az értesitett vezetd vagy
dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hiadnyaban — a tornaterem hata mogotti sportpalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a
gylilekezd helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariaddt elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles

bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!
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fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6 A bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5.4.7. A védo, 6vo intézkedések

A tanulo kotelessége, hogy:

Ovja sajat s tarsai testi épségét, egészségét; o a tantermekben a székeken hintdzni
tilos!

a szlinetekben az udvaron kovet dobalni, fira mészni, az asztal tetején ugralni és
botokkal jatszani szigoran tilos!

a kerékparozni az iskola udvaran 8.00 — 16.00 6raig a tanuldi balesetek elkeriilése
érdekében szigordan tilos!

elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védod ismereteket;
betartsa, és igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfonokétol, illetve a
nevelditdl hallott, a balesetek megeldzését szolgald szabalyokat;

azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozojanak, ha sajat magat, tarsait vagy
masokat veszélyezteto helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili
eseményt (pl.: természeti katasztrofat, tiizet, robbantassal torténd fenyegetést)
vagy balesetet észlel,;

azonnal jelentse az iskola valamelyik nevel6jének — amennyiben ezt allapota
lehetdvé teszi —, ha rosszul €érzi magat, vagy, ha megsériilt;

megismerje az éplilet kiliritési tervét, és részt vegyen annak évenkénti
gyakorlataban; (tlizriado);

rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantéssal torténd
fenyegetés) esetén pontosan betartsa az iskola felndtt dolgozoinak utasitésait,
valamint az épiilet kiliritési tervében szerepld eldirasokat.

A testnevelési orakra, edzésekre (a sportfoglalkozasokra) vonatkozo Kiilon

szabalyok:

a tanulo a tornateremben csak pedagodgus feliigyeletével tartozkodhat;

a sportfoglalkozasokon a tanuloknak — az utcai (iskolai) ruhazat helyett —
sportfelszerelést (pl.: tornacipd, edzbéeipd, polo, trikd, tornanadrag, tornadressz,
melegitd) kell viselniiik;

a sportfoglalkozasokon a tanuldk a balesetek megeldzése érdekében nem
viselhetnek karorat, gytirlit, nyaklancot, 16go fiilbevalot.

testnevelési orakon tovabba a sportfoglalkozasokon a hosszl hajat l16farokban kell
viselni.

A tanul¢ kotelessége, hogy részt vegyen az iskola altal szervezett kotelezd
egészségiigyi €s szlirdvizsgalatokon.
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A tanuloi értékek biztonsagos megorzésének rendje, a tanulo anvagi felelossége

* A tanuldk az iskoldba a tanuldshoz sziikséges eszk6zokon, felszerelésen til mas
dolgokat (ékszert, mobiltelefont, személyhivo késziiléket, értékes orat stb.) csak a
sziil0 engedélyével €s sajat feleldsségre hozhatnak magukkal.

» Tanitési 6ran a mobiltelefont és a személyhivo késziiléket a tandra védelme
érdekében csak kikapcsolt allapotban szabad bevinni, s azt 6ra alatt bekapcsolni
tilos.

* A tanul6k a mobiltelefonjukat kikapcsolt allapotban az utols6 oraig a taskajukban
tartjak, vagy megdrzésre egy felndttnek atadjak. Csak az utolso tanitdsi ora utan
hasznalhatjak az épiileten kiviil.

* A fenti szabaly megszegése esetén a mobiltelefont at kell adnia a neveldnek, akitol
a tanulo sziiléje/gondviseldje személyesen veheti at.

* Azigazgato irasbeli engedélye nélkiil az intézmény egész teriiletén fényképet,
videot késziteni a személyiségi jogok védelme érdekében szigortan tilos. Az
engedély nélkiil készitett felvételekért az iskola felelésséget nem vallal.
Amennyiben ezen szabdlysértésre fény dertil, a jogsértd tanulo biintetésben
részesiil.

Nagyobb értékii targyat valamint nagyobb Osszegili pénzt a tanuldk az iskolaba érkezéskor
kotelesek leadni megdrzésre az iskolatitkarnak.
Az iskolaban, tovabba az intézményen kiviil —a tanulok részére szervezett rendezvényeken —
tilos a szervezetre karos ¢élvezeti cikkek behozasa, arusitasa, fogyasztasa.
A tanuldk az iskolaba kerékparral csak a sziild irasbeli engedélyével jarhatnak. Az engedélyt
az osztalyfonoknek, vagy az iskola igazgatdjanak be kell mutatni. Az irdsos sziil6i
engedélyeket az iskolatitkar 6rzi és adminisztralja.
A kerékpart az iskola teriiletén — a balesetvédelemre valo tekintettel - csak tolni
lehet, és azt az udvar kijeldlt részén kell tartani. Az iskola a kerékpar megorzéséért
semmilyen feleldsséget nem vallal.

A COVIDI19 jarvannyal kapcsolatos intézkedéseket a 17. szamu melléklet - INTEZKEDESI
TERV A 2020/2021. TANEVBEN A KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN A
JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL -
tartalmazza.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az ido0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.30 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 idoben és idétartamban latjak el.
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6. 2. A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 Oras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidokeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — daltalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban hétfon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-Orasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 10 6ras munkaidore kell szamitani. A munkaltatdo a munkaidére
vonatkoz6 el6irdsait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén
is. A munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd oradkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa, /feladattal megtoltott id6, heti 2 ora/

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa, /feladattal megtoltott ido, heti 2 ora/

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) DOK vezetd, /feladattal megtoltott ido, heti 1 ora/

A pedagdgusok kotelezd oOrdban ellatanddé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolddo eldkészité és befejezd  tevékenység iddtartama is. El6készité ¢és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezé oraszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell
szdmitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdanyad6 munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
€s a hirdet6 tablara kiirt havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban
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a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) az osztalyozoé vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) feliigyelet az osztalyozo6 vizsgakon, tanulmanyi versenyeken,

J) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

1) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

m) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

n) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

0) a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor, tizoraikor, ebéd utan a
tanuldszobai foglalkozasok megkezdéséig

p) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

q) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

S) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

t) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

u) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremtikodés,

V) szertarrendezés, a szakleltarak és (Szak)tantermek rendben tartasa,

x) OkoISKOLA

y) Iskolai honlap

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagégiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdtelesek ellatni:

e a6.2.1.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a munkakori leirasban
hatdrozza meg. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok elldtasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznaldasarol — tekintetbe véve a tobbszor modositott kéznevelési
torvény 62.§ (6) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l meghatdrozott kotott munkaiddre
vonatkozo eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.
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6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

6.3.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2. A pedagéogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehet6leg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalado6 hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utols6 napjat koveté 3. munkanapon le Kkell adni az
igazgatohelyettes szdmara.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatd vagy az igazgato-helyettes engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.5. A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetd javaslatainak
meghallgatisa utan.

6.3.6. A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd ordakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktato

munkaval dsszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja €s idtartama az
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iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok idétartamanak
¢s idépontjanak meghatdrozasa a neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd egyéb feladatok
cllatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezheté feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irasos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaido nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen
nem biztosithato. Ebben az esetben a munkaid6-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

6.3.7.1. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalé adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az igazgatd késziti el.

6.3.7.2. Minden pedago6gus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaidod-
nyilvantart6 lapjat, a honap utols6 napjan az alairt nyilvantart6 papirokat az igazgatéhoz koteles
eljuttatni.

6.3.7.3. A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagbogus szamara 40 ora, ennek
tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.

6.3.7.4. A hatalyos belsd rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidonek nem feltétleniil kell minden napon 8 o6ranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

6.3.7.5 .A munkaltatdi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédid6é nem része a munkaidonek! A
Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legalabb 6 orat munkdban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban ebédido)
kiadadsa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

6.4. Az intézmény nem pedagoégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabéalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és az igazgatd-helyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaid6 és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, a technikai dolgozok esetében az
intézményvezeté vagy a helyettese szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon belil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokék, a diakonkormanyzat munkdjat segito pedagogus és
a gyermek és ifjusagvédelmi felelos, a tanuloszobas nevelo munkakori leirasat kiilon készitjiik el
azért, hogy pusztan ezen feladatok ellatdsdnak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne
kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagdgus munkakori leirasat.

A munkakori leiras-mintakat a 4. melléklet tartalmazza.

22



Szurdokpiispéki Altaldnos Iskola
3064 Szurdokpiispéki, Arpdd utca 2.
OM: 032218

6.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

6.6.1. Az oktatas és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok elott szervezhetok.
idében kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésdbb 14.25 6raig be kell
fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgato altal eldre engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek, lehet6ség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4. Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
ordk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, vagy
rendkiviili esetben.

6.7. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alol,
Ennek részletes szabalyait a Egyéni tanrendrdl szolo szabalyzat tartalmazza / 10. sz. melléklet/

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulméanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb i1d0 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 6raig van nyitva. Az intézmény a tanitasi sziinetekben heti iigyeleti rend szerint
tart nyitva a fenntarto altal megjelolt munkanapokon 8 — 12-ig.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokédsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgato ad engedélyt.
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A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanuldk sziileit és a fenntarté képviseldit) — csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben.

Az adott rendezvény id6tartama alatt, avagy eldzetes igazgatdi engedéllyel a megfeleld célfeladat
elvégzéséig.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktanterm(ek)et Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t.

Az iskola minden munkavéllaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2. A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermét, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd €s a valaszthato tanitdsi drakon hasznéalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stbh. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo
belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a pedagégusok szamara
kotelezo.

A gyermekek, tanulok részére kialakitott helyiségek akkor megfeleldek, ha — rendeltetésiiktol
fliggben — alaptertiletiik lehetdvé teszi legalabb egy iskolai osztaly, egyidejii befogadasat és
egészséges, biztonsagos koriilmények kozotti foglalkoztatasat, tanitasat, pihenését, 6ltozését,
tisztalkodasat, étkezését, tovabba megfelel az épitésiigyi jogszabalyokban eldirt
kovetelményeknek, a kdzegészségiigyi eldirasoknak, a tlizvédelmi, egészségvédelmi, valamint
munkavédelmi kovetelményeknek.

Azokat a kotelezd eszkozoket és felszereléseket, amelyekkel a nevelési-oktatasi
intézményeknek az alapitd okiratban, szakmai alapdokumentumban meghatarozott
tevékenységhez a mikodés megkezdéséhez sziikséges engedélyben meghatarozottak alapjan
rendelkezniiik kell, igy kiilonosen az iskolai helyiségek butorzatat €s egyéb berendezési
targyait, a neveldmunkat segitdé eszkozoket, valamint a sajatos nevelési igényili gyermekek,
tanulok nevelésének, oktatasanak tovabbi eszkozeit;

az oktatasért felel6s miniszter altal meghatarozott kotelez6 (minimalis) felszerelési jegyzék
tartalmazza, amelyet az oktatasért felelds miniszter az altala vezetett minisztérium honlapjan
tesz kozzé azzal, hogy biztositja a modositasok visszakereshetoségét. A kotelez6 (minimalis)
felszerelési jegyzeék modositasa, tovabba 1) felszerelés bevezetése esetén, a honlapon torténd
kozzététel €s a kovetelmény hatdlybalépése kozott legalabb 30 nap felkésziilési 1dot kell
biztositani.

6.9.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
szaktantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden
— a technikai dolgozok feladata.

6.9.5. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valod egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 30 méter sugaru
teriiletrészt is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas
¢s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesité személy megitélése szerint — egészsegre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa
alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szadmara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzdk védelmérdl sz61o? torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott,
az intézményi dohdnyzds szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

6.11.A tanuldok egészségét veszélyeztetd egyéb helyzetek

A mentélis problémak,szenvedélybetegségek megelozése érdekében a Védondi
Szolgélat, az Iskolarenddr, a Csaladsegitd Szolgalat munkatdrsai segitik a tanulokat. Az
elérhetdségiik az iskola hirdetétablajan megtaldlhato a KEK vonal hivoszamaval egyiitt.
A Csaladsegitd Szolgalat munkatarsa heti egy alkalommal az ezt igényld tanuloknak személyes
konzultaciot is tart.

6.12. A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskolaba
jovetel kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, természetismeret, szamitastechnika, testnevelés, technika. Az
oktatds megtorténtét az osztalynaploban, illetve jegyzOkonyvvel dokumentalni kell. Az
informatikateremben és a tornateremben érvényes balesetvédelmi eléirasokat bels6 utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévd tanuldk szdmara poétlolag kell ismertetni az
eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

2 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatét kell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdndulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgaté altal megbizott munkavédelmi felelds végzi
az OH altal kialakitott digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse, vagy a KISHERCEG Kft.
arra kijelolt felelése. A munkavédelmi felelés megbizédsa az intézmény vezetdjének feladata. A
tajékoztato tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkOz Orai haszndlatdt. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai
eszk0zok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.13. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamdra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz, és
valamennyit az érarendbe iktatva osztilykeretben szervezziik meg.)

6.14. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A tandran kiviili foglalkozasok a hét munkanapjain 15
oratol 45 perces idokereten beliil valésulnak meg. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
amusor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetésti versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanarok felelosek.
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A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus
tartja.

A tanulok fizikai allapotanak javitasa, az egészséges ¢letmod kialakitasa érdekében
intézményiinkben a tanordkon kiviil heti egy alkalommal sportkori foglalkozast
szervezilink a tanulok szdmara, mely az intézmény tantargyfelosztasaba bele van épitve. Az
MDSZ éltal szervezett Bozsik-program tekintetében egyiittmiikodési megallapodast, illetve
megbizasi szerzodést kotiink.

A szinjatszoszakkor az iskola tanuldi és sziil6i korében jelentkezd széleskorti igényeket
elégit ki mukodésével. Feladata tehetséges didkjaink szaméra kibontakozasi lehetdség
biztositasa, produkciok készitése az iskola és a kozség kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

Az iskolai énekkar célja, hogy a tanulok pozitiv zenei ¢lményekhez jussanak, mely altal
kibontakozik az igényes zene iranti érdeklodésiik, tovabba megtapasztaljak a kozosség
oromeét. Kulturalis rendezvényeken képviselik iskolankat, szinesitik a programokat.

A furulya szakkor feladata, hogy kulcsokat adjon a zene €élményt nytjté6 megismeréséhez,
megértéséhez ¢és ¢€lvezetéhez a furulya hangszeren keresztiil. Célja, a tehetségek
kibontakoztatasa €s zenei nevelése.

Tanuloink egészséges testi fejlodése érdekében — a sziikséges szlirések szakorvos altal
lebonyolitott mérési eredményeit tekintetbe véve, ha a fenntart6 erre kiilsés szakembert biz
meg — gyogytestnevelési foglalkozasokat szerveziink a raszoruld didkok szdmara.

Az iskolai galériaban tanévenként kiilonbo6z0 jellegii kiallitasok megrendezésére keriil sor:
hivatasos és amatdr miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozoinak alkotasaibol, vagy a
kornyékbeli iskolakban meghirdetett palyazat keretében beérkezett tanuldi alkotasokbol.
Tevékenységenek iranyitasa az igazgato altal megbizott pedagogus feladata.

A zenei kulttra fejlesztése érdekében minden tanuld szamara évi egy alkalommal, a tanitasi
idében egy oras id6tartamti hangverseny-latogatast szerveziink, a Pasztéi Zeneiskola
tanarainak kozremuikodésével, ha az emlitett intézmény belsd szabalyzata lehetové teszi.
Minden osztalyt vagy a szaktandr, vagy az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

Az tanuld személyiségének fejlesztése érdekében az alsés tanulok szamdra évente két —
harom alkalommal a tanitdsi idoben — a lehetdségekhez mérten — egy oOras iddtartamt
szinhazi latogatast vagy babelbadast szerveziink. Az érintett osztalyokat a szaktanarok
vagy az osztalyfonokok elkisérik az el6adasokra.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes €s
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell
szabalyozni.
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7. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakézossége

7.1. Az intézmény nevel6testiilete

7.1.1. A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd ¢€s hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaloja.

7.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos iligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Az intézmény pedagogusai a tankonyvkiadok altal az iskola rendelkezésére bocsatott és
Osszegyljtott allomanyabol hasznalatra megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és
egyéb kiadvanyokat. 4 kozmiivelodési targyakat tanito pedagogusok munkdjuk tamogatdsdra
paronkent egy-egy laptopot kapnak az iskolaban térténd haszndlatra. Ezeket a szamitogépeket
az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos munkaltatoi engedéllyel — a
laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznéalhatjadk. Nem sziikséges engedély a tanari
laptopok ¢és mas informatikai eszk6zok iskoldn kiviili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor. Tovabba a lehetdségekhez
¢s a rendelkezésre allo koltségvetés anyagi kereteihez mérten, avagy palyazati keretbdl a
tantestiilet érintett tagjai egy-egy nagy tarhelyt pendrive-t, TABLET, laptopot kapnak.

7.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1. A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

A nevelOtestiilet dontést 1gényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagéogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
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sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre kerll sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztdalyozo értekezletet tart a
neveldbtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavdllaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozossége

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében €s ellendrzésében.

A munkak6zOsség segitséget ad az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben,
kozremikodik a dontések elokészitésében valamint segiti az informaciddramlast. A
munkakozosség alapfeladata - sziikség esetén - a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtandranak megbizasara. A munkak6zosség —
az igazgatd megbizdsdra — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd
értekelésében, valamint az iskolai hdziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkak6zdsség tagjai évente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkako6zdsség-vezetdjlik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa hatarozott
idore, legfoljebb Otéves idOtartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményiinkben egy
munkako6zdsség miikodik: az osztalyfénoki munkakdzosség.

7.3.3. A munkakodzosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakodzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

7.3.4. A neveldtestiilet, a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a
neveldtestiilet altal meghatarozott idék6zonkeént €s modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar. Ezeket a rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai
program, az SZMSZ ¢s a hazirend elfogadasara.
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7.4. A szakmai munkakozosség tevékenysége

7.4.1. A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel osszhangban — a szakmai munkakozosség feladatai az alabbiak

e Javitja, koordindlja az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e A gyorsabb informacidéaramlds, valamint a szervezet munkajaban valo aktiv részvétel
biztositdsa érdekében a munkakdzOsség-vezetd rendszeresen konzultal az also és felsd
tagozat pedagoégusaival és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zdsség-vezetdjét legalabb évi gyakorisaggal beszdmoltatja.

e A munkak6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat; véleményt
mond az egyes évfolyamok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezi a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagalja a megyei €s
orszagos versenyeket, haziversenyeket szervez tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

o Kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezésében.

e V¢leményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

e Javaslatot tesz — amennyiben ennek keretei megvaldsulnak — a koltségvetésben rendelkezésre
all6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

e Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget; - ha
szikkséges — javaslatot tesz az iskolaban gyakorld tanitast végzé fOiskolai hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szaméra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kiséri az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornok munkajat tamogato
szakmai vezeté munkajat, segiti a gyakornok beilleszkedését.

e Minden tanitasi évben nevel6testiileti értekezleten el kell végezni az adott intézményre
vonatkozd, az orszdgos kompetenciamérés, a nyelvi mérés, a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanulokkal kapcsolatos tamogatd rendszer, valamint a tanulok fizikai
allapotanak és edzetts€égének mérési adatait tartalmazo informatikai alapt diagnosztikus
értekeld rendszer (a tovabbiakban: NETFIT) szerinti fizikai fittségi mérések legutolso
rendelkezésre allo adatainak elemzését, értékelését.

7.4.2. A szakmai munkakozosség-vezeté jogait és feladatait a 6. szami melléklet
tartalmazza.

8. Az intézményi kézosségek, a kapcsolattartds formadi és rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban

foglalkoztatott munkavdllaloknak az osszessége.
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8.2. A munkavallal6i k6zosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo technikai
dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

osztalyfonoki munkak6zosség,

sziil61 munkako6zosség,

didkonkormanyzat,

osztalykozosségek,

oktatast segitd dolgozdok kozossége

8.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6dé sziil6i szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SZMK).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikdodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),

¢ a sziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

Az SZMK munk4jat az iskola tevékenységével az igazgatd koordinalja. A SZMK vezetdségével

torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben

torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

Az SZMK-nak véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben:

e aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

¢ a hazirend elfogadasakor,

e a vallalkozas alapjan foly6 oktatas és az azzal Osszefiiggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Az SZMK-nak véleményezési joga van az intézmény miikodését érinté dsszes kérdésben.
(Az SZMK SZMSZ-ét a 8. melléklet tartalmazza.)

8.4. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetoséget az intézményi tandcCs
megalakitisdra és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasdnak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikddik a sziiléi szervezet €s a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast is, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs
megalakitdsat.

31



Szurdokpiispéki Altaldnos Iskola
3064 Szurdokpiispéki, Arpdd utca 2.
OM: 032218

8.5. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodeési szabalyzatat a diakénkormanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és muiikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tandr tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott
idében — didknapot tart, melynek idOpontjat a munkaterv tartalmazza, megszervezését a
didkonkormanyzat vezetdje iranyitja. E napon a didkonkormanyzat valasztott vezetdinek
javaslatara didkkozgyiilés szervezhetd. Ennek napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése elott
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s mukodési szabalyzatat az intézmény belsd miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatd-helyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e a tanuloifjusagot érintd célok megvalositasara rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznalasakor,
e ahdazirend elfogadésa eldtt,
e az évenként megrendezésre keriild didkparlament delegaltjainak kivalasztasakor.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kételezo kikérni a diakonkormanyzat véleményeét.

(A DOK SZMSZ-ét a 7. szamii melléklet tartalmazza.)

8.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kildottek delegéldsa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
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Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hatdaskore:

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: osztalynaplod vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelésével.

e Tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasdra, biintetésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkako6zdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.7.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
szulo1 értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.7.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijellt iddpontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama legaldbb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idStartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy levélben torténd

id6pont-egyeztetés utan kertilhet sor.

8.7.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa
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Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a Tajékoztatd fiizet vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy
hivatalos levél Utjan is torténhet.

Az osztalyfonok, kivételes esetben az igazgatd hivatalos levélben értesiti a sziiloket a tanuld
gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok a Tajékoztato flizetbe torténd bejegyzés utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak,
a sziil6i értekezletek idOpontjarol €és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb
ot munkanappal az esemény elétt.

8.7.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tuddasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdol legalabb a targy heti 6raszamanal
kettovel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz. Az osztalyzatok
szdmanak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. 7Témazdro dolgozatok megirasanak
idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhatd. Tort osztidlyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatdst kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintdé dontéseket
iskolagytilésen, iskolarddidban, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgato €s a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.

e a fenti dokumentumok mellékletei
Az emlitett dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthet6k. (A
hatalyos alapito okirat a www.Kkir.hu honlapon talalhaté meg.) A fenti dokumentumok tartalmarol
— munkaidében — az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes ad tajékoztatast. Az iskolai SZMSZ és a
Hazirend egy-egy példanya a sziil6i munkakozosség elndkénél is megtalalhatd. A hazirend
kivonatos szovege kifliggesztésre keriil a tantermek falan, valamint az intézmény aulajanak
hirdet6tablajan minden tanitvanyunk és sziileik szamara. Teljes terjedelmében barmikor
megtekintd az iskola honlapjan is.
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8.7.6. Panaszkezelés

A diakok, a szililok, az intézmény dolgozdi, tovabba egyéb kiviilallok altal megfogalmazott
panaszok, vitds kérdések megoldasanak menetét az intézmény Panaszkezelési szabalyzata
tartalmazza. /...... szamu melléklet/

8.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1. Az eldzbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast Szurdokpiispoki Kozség Haziorvosi Szolgalata latja el. Az iskola-egészségligyi szolgalat
szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
e az iskolaorvos,
az iskolai védéno,
az ANTSZ Nograd megyei tiszti-féorvosa
fogorvos
Csaladsegitd Szolgalat
EGYMI
Szurdokpiispoki Napkoziotthonos Ovoda
AMK
Salgotarjani Tankertiilter Kozpont
Pedagdgiai Szakszolgalatok
Rendodrség
Szurdokpiispoki Onkorményzat
Szurdokpiispoki Idések Otthona
Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhaz Szurdokpiispoki
A fent emlitett szervezetek néhany kivételtol eltekintve személyes egyeztetés zajlik.
8.8.1.1. Az igazgaté és az iskolaorvoes kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a Szurdokpiispoki Altalanos
Iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§
(5) bekezdése alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat Nograd megyei tiszti féorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.
Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval.

8.8.1.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat
e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal

torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bekezdése eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).
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A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997.

(IX.3.) NM rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges €s esedékes védoOoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, ket
a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja
kezelésre.

e Az osztalyok szlrését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel, veliik

konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

8.8.1.3. Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotdnak alakuldséat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendérzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetivel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, sziikség esetén
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Szurdokpiispoki Kozség Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.2. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjusagvédelem az intézmény Gsszes

dolgozojanak alapveto feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (V111.31.)

EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és

ifjasagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjasagvédelmi

felelds kapcsolatot tart fenn Szurdokpiispoki Kozség Polgarmesteri Hivatala altal miikodtetett

Gyermekjoléti Szolgalat szakemberével, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo

feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanulo anyagi

veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds megallapitasa érdekében.
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9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rer e r

tivolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 eldzetes irasbeli vagy szobeli kérelmére, engedélyt kapott a tavolmaradasra
vagy kivételes csaladi ok kovetkezett be a csaladban.

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradésat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanul6d hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2. A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiléi igazolassal rendkiviili és indokolt
esetben utoélag is igazolhatja. A tanuldé szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild
irasban, rendkiviili esetben telefonon is kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom
napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatdé dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A
dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanul6kat megillet6 kedvezmények

9.2.1. Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kivill — egy, orszagos versenyek elott
két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szadmardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol.

A megyei és orszagos szervezésli versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem jar, a
kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

9.2.2. Iskolai vagy korzeti versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevO tanuld a szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitdsi orakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.
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9.2.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfonok az
elézoekben leirt modon jar el.

9.2.4. A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb harom
intézményben vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
naploban, az iskolalatogatasrol igazolast kell beszerezni az adott intézménytdl, valamint ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni a hidnyzasok 6sszesitésénél.

A 9.2.1. — 9.2.3. szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztilyfonok — a hianyzdast
iskolaérdekbdl torténd tivollétnek mindsiti a naploban, de a tanitasi napokrél, ordakrol valo
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzdasok havi osszesitésénél.

9.3. A tanuléi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késé tanulé sziileit az osztdlyfonok értesiti, ismétlédés esetén
behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagogus az osztalynaploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése igazolatlan hianyzas esetén

9.4.1. tankoteles tanulo esetében:

Ha a gyermek, a tanulod tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az
iskola koteles a sziildt értesiteni a tankoteles tanuld elsd alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul
mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanulo
sziildjét.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztésa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi 6rat vagy egyéb
foglalkozast, az iskola igazgatoja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.)
Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye
szerint illetékes gyamhatosagot, a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a
terlileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankdteles tanuld esetén - gyermekvédelmi
szakellatasban nevelked6 tanulo kivételével - a gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetéen a gyermekjoléti szolgalat és az iskola haladéktalanul intézkedési
tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a tanulot
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veszélyeztetd ¢és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével a tanuloi
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatosa tanuld érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi
orat és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hatosagot - a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével -, valamint
ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikddik a tanul¢ sziiléjének az
értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Ha a tankoételes tanulo igazolatlan mulasztisa egy tanitasi évben eléri az Gtven tanitasi
orat és egyeb foglalkozast, az iskola igazgatoja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.5. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertiilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilbje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kdzotti megallapodéasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziil6 és a tanulo) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.
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9.6. Az osztalypénz szedésével kapcsolatos szabalyok

A torvényi alapelv szerint az allami alapfoku nevelésben-Oktatisban torténd részvétel
Magyarorszagon téritésmentes. Ebbdl kifolyolag iskolank nem ir el6 mindenkire kotelezd
fizetési kotelezettséget. Az osztalypénz szedése csak onkéntes lehet, s a vele kapcsolatos dontés
jogat a tantestiilet teljes mértékben atadja a sziiléi munkak6zosség hataskorébe.

9.7. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6lo informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatérnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

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

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokll hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasadval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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9.8. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanulo €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zoen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tijékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett &s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarodl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozoddasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az intézményi hagyomdnyok dpoldsa

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idodpontokat, valamint felel6soket a neveldtestiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

10.2. Az intézmény hagyomanyos Kkulturalis, iinnepi és szorakoztato
rendezvényei

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztendében iskolai vagy kozségi szinten megtorténik. Ezekrdl az évforduldkrol az
intézmény minden évfolyama az osztalyfonoki ora keretében megemlékezik, tovabba a
tanulokozosség egy-egy évfolyama tlinnepi musort ad eld az éves munkatervben
meghatarozott osztalyfonok vezetésével. Lehetdség van arra is, hogy az igazgat6 altal
megbizott pedagogus készitse el a misort az altala kivalasztott szereplok kozremiikddésével.
Az iskola tornatermeében vagy aulajaba eldadott miisor keretében kell megemlékezni az aradi
vértanak martirhaldlanak évfordulojardl. A tanitasi ordk vagy a SULIRADIO miisordnak
keretében minden évben megemlékeziink a trianoni békeszerzodés évfordulojarol.

A Mikulas linnepe, az egészségnapi jatekos vetélkedod €s az anyak napi koszontés szinfolt az
iskola életében. Kialakult hagyoményos szinvonalat és szerkezetét meg kell érizni, mert az
iskolai hagyoményok szerves részét képezik.

Az auldban megrendezett képzOmiivészeti kiallitasok, a versmondo6 és a szépird verseny
lehetdséget teremtenek, arra, hogy tehetséges didkjaink bemutatkozhassanak a tanuloifjusag,
¢s a tantestiilet elott.

Unnepélyes keretek kdzott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarot, valamint végzds diakjaink
bucsuztatasat, a ballagast.

A tanév elején Oszi turat, kardcsonykor karacsonyi vasart, aprilisban forditott napot szervez
a didkonkormanyzat. A rendezvényt a didkonkormanyzat vezetésével megbizott tanar
szervez, a lebonyolitasa az egyes osztalyok osztalyfonokeinek a kotelessége.

A 8. osztalyosok minden tanév utolséd tanitdsi napjan jelmezes bemutatoval egybekotott
vidam miisorral bucstiznak didktarsaiktol. A rendezvény megszervezése €s lebonyolitasa a 8.
évfolyam osztalyfonokének a kotelessége.

Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemeinek egyike a gyermeknapi vigalom ¢és az
iskolai ballagas, amely megodrizte az iskola kezdeti éveibdl szarmazd lényeges jegyeit.
Megszervezésiik, lebonyolitdsuk, a szervezésben vald alkoté kozremiikddés az iskola
dolgozoinak, sziildi kozosségének egyiittes feladata.

Kozkedvelt esemény tanuloink és hozzatartozoik kdrében a farsangi bal, amely nyitotanccal
indul és az egyes osztalyok k6zds bemutatojaval folytatodik. Magas szinvonalat Orizniink
kell, hogy ezzel is noveljiik iskolank hirnevét.
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o Az egészséges ¢letmod kialakitdsa, a kozos jaték élménye, valamint a versenyszellem
kialakitdsa, erOsitése a célunk a mdajusban megrendezésre keriild sportnapi
programsorozatnak.

e C(Csatlakozunk a minden év szeptember 29-an megrendezésre kerild ,,Orszagfutas”
Sportprogramhoz, illetve szeptember 3. hetében akadalyversenyt és 0szi turat rendeziink.

o Lehetdségeinkhez mérten részt vesziink az Oktatdsi Hivatal altal meghirdetett 3 tavaszi
Témahét programjaban.

e Az SZMK egyetértésével és azzal egylittmiikddve, tovabba az aktudlis feltételeket szem elott
tartva, jotékonysagi balt szerveziink az oktatasi eszk6zok modernizalasa, fejlesztése, tovabba
a mukodési feltételek javitasa érdekében.

o Segitjiik és lehetdség szerint a tanuldk altal eléadott misorral is tdamogatjuk a telepiilés
kulturalis életét segit6, januari Uj Evi Koncert megrendezését a tornateremben.

e OKO Iskolaként részt vesziink a ,Fenntarthatosig jegyében szervezett” orszagos
diakprogramokban. /.....szamu melléklet

e Palyaorientacios program keretében segitjiik a tanulok iskolavalasztasat, tajékozodasat a
szakmak vilagaban.

10.4.2. Az iskola tanul6inak kotelez6 iinnepi viselete, sportoltozete
Unnepi viselet: Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
Fitkknak: s6tét nadrag (61tony), fehér ing, (nyakkendd,)

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szdmara: tornacipd, fehér polo,
melegitd.

11. Zaro rendelkezések

11.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja a
sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2. Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

— 0ndllo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatoak.

Szurdokpiispoki, 2020. december 12.

Borosné Padar Eva
intézményvezeto

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASARA ES
JOVAHAGYASARA VONATKOZO ZARADEKOK
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A Szurdokpiispoki Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Sziildi

crcr

Kelt: Szurdokpiispoki, 2021. majus 14.

Az iskolai sziil6i munkak6zosség elndoke/megbizottja
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2. A SZERVEZETI AS MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASARA ES
JOVAHAGYASARA VONATKOZO ZARADEKOK FOLYTATASA

A Szurdokpiispoki Altalanos Iskola nevelétestillete a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot feliilvizsgalta és atdolgozta. A tantestiilet a 2021. év majus hé 13. napjan
elfogadta.

Kelt: Szurdokpiispdki, 2021. majus 13.

Osztalyfonoki mk. vezetdje Borosné Padar Eva
intézményvezeto

A Szurdokpiispoki Altalanos Iskola feliilvizsgalt és atdolgozott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a Didkonkormanyzat a 2021. év majus ho 14. napjan megismerte.

Kelt: Szurdokpiispoki, 2021. majus 14.

DOK munkijat segitd pedagdgus DOK diaktitkara
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1. szamu melléklet
Adatkezelési szabalyzat

Készitette: Borosné Padar Eva intézményvezet6

A 2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrdl 26. pontjaban a 41 — 44. § szabalyozza a
koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelésére
vonatkozé szabélyokat. Szurdokpiispoki Altaldnos Iskola adatkezelésére vonatkozé szabélyzat
a fent emlitett torvény szigora betartasaval késziilt.

Ervényes: 2013. aprilis 1-jétdl. Feliilvizsgalva 2020. december 12-én.

Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
pedagbdgus- igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat €s heti munkaidejének
mértékeét.

3. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6éraadé tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

4.

a)

b)

A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 aldbbi adatait tartja nyilvan:

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositdé jele, nem magyar
allampolgéar esetén: a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodds jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

névvaltozas esetén a volt tanul6 kérelmére, az engedélyezo okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol — beleértve a
tanusitvanyt (a tovabbiakban egylitt: bizonyitvany) is — bizonyitvanymasodlatot,
tanusitvany-masodlatot (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni.
Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az
LERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténé  kilyukasztassal
érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitettek
vagy érvénytelenné nyilvéanitottdk. Amennyiben az eredeti szerepel a hivatal altal
vezetett kozponti nyilvantartdsaban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérol,
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érvénytelenné nyilvanitasar6él és a masodlat kiadasarol a kozponti nyilvantartas
vezetdjét értesiteni kell.
sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
a felvételivel kapcsolatos adatok, az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul, jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos  adatok, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkozo
adatok, a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok, a tanuld oktatdsi azonositd
szama, mérési azonosito, a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok: az egyéni tanrend
jogallassal kapcsolatos adatok, a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak
értékelése és mindsitése, vizsgaadatok, a tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyekkel
kapcsolatos adatok, a tanuld
diakigazolvanyanak sorszama, a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok, a tanul6i jogviszony megsziinésének idépontja
¢és oka, az orszagos mérés-értékelés adatai.

Adatok tovabbitasa

A 2 — 3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartdsdval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsdgnak, renddrségnek, {ligyészségnek, a
kozneveléssel dsszefiiggd

igazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése

céljabol, a célnak megfeleld mértekben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mitkddtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére

tovabbithato.

A tanuld adatai kozul:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartozkodasi
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
egyéni tanrendi jogallasa, mulasztidsainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntarto, birdsag, renddrség, ligy€szség, telepiilési onkormanyzat
jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

C) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az ovodai, iskolai egészségiigyi
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dokumentécid, a tanuld és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése  céljabol a  csaladvédelemmel foglalkozéd  intézménynek,
szervezetnek, gyermek- ¢és ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,
az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet
— allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasdhoz sziikséges adatai tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat

nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a

nyilvantartd szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

tovabbithato.

4, A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten belill, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati
képzés szervezdjének, a tanuldoszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az
iskolaban torténik, az iskoldnak, iskolavaltds esetén az 1) iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miitkodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a tanuldval, sziildvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.
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2. A kiskort tanul6 sziil¢jével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kdzolhetd, kivéve: ha
adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kézvetlentil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanuld — a més vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az d6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A kdznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, és
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszerliégéért az oktatasért
feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyz0, a kozneveléssel dsszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasdban kozremiikodd intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikodtetdje oktatasi azonositod szamot ad ki annak,
b) aki tanul6i jogviszonyban all,
¢) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
d) akit nevel0 €s oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eléadd vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanul6i nyilvantartés a tanulo
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
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f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy az egyéni tanrendes tanuld tankéoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) ¢vfolyamat tartalmazza.

6. A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszeri igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositdst kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR mikodtetdjét. A KIR mikddtetéje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozo

bejelentéstdl szdmitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét €s idejét,
c) oktatasi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanya szdmat,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség,
a pedagodgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e) munkakodre megnevezését,
f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetdi beosztasat,
) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
I) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének iddtartamat.
n) szakmai gyakorlattal eltoltott évek szama
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8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddd juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatadsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

11. A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az

azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR mikodtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdséara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

18. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

FELULVIZSGALVA:
Szurdokplispoki, 2021. majus 13

Borosné Padar Eva
igazgato SK.
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2. szamu melléklet

Szurdokpiispéki Altaldnos Iskola
3064 Szurdokpiispéki, Arpdd ut 2.
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2. szami melléklet

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

A Szurdokpiispoki Altalanos Iskola (3064 Szurdokpiispéki, Arpad ut 2.) és a Mikszath
Kalman Konyvtar és Faluhaz (3064 Szurdokpiispoki, Béke ut 4-6.) egylittmikodési
megallapodast kot egymassal, mely szerint a Konyvtar vallalja, hogy az Altalanos Iskolénak
konyvtari szolgaltatast nyujt.

Az Altaldnos Iskola tanarai és tanuldi a Mikszith Kélman Kényvtar és Faluhaz
mindenkori Konyvtarhasznalati szabalyzatanak megfelelden vehetik igénybe a Konyvtar
szolgaltatasait.

A Mikszath Kéalméan Konyvtar és Faluhdz Szurdokpiispoki Kozség Onkorményzat
Képviseldtestiiletének 40/2012. (V. 22.) sz. hatdrozataval jovahagyott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdban  megfogalmazott  alapfeladatok  (szolgaltatds,  gy(jteményfejlesztés.
konyvtarhasznalati 6rak, szabadidés programok) vonatkoznak az iskolésokra is.

Az Szurdokpiispski Altalanos Iskola 4ltal rendelt és felhalmozodé tartés tankdnyveket
az iskola tartja szamon, arrdl egy kijellt személy pontos leltdri nyilvantartdst vezet, valamint
az intézmény erre kijelolt helyiségében biztonsagos koriilmények kozott tarolja.

Jelen Egyiittmiikodési megallapodés hatérozatlan id6ig érvényes, az abban leirtakkal a
megéllapodo felek egyetértenek.

A megallapodés kiegészitését vagy modositasat sziikség szerint a felek barmelyike
kezdeményezheti.

Szurdokpiispoki, 2013. januar 03.

Csatolt melléklet: Mik Kﬁiﬁlén Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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Tankonyvtari szabalyzat
. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankényvi elldtds rendjérél:

e g tankényvpiac rendjérél szolé 2001. XXXVII. térvény
e 2011/CXC. térvény

e 17/2014.(111.12.) EMMI rendelet és modositdsa,

e 21/2015(IV.17.), valamint

e 1265/2017.(V.29.) Kormanyhatarozat

Il. Az intézmény a kévetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankényvi elldatds
kotelezettségének:

1. A 2017/18 tanévtél ingyenes tankényvre jogosult minden 1- 9. évfolyamra jdro
tanuld. Tankényveiket vagy uj rendelésbél, vagy iskolai tankényvtdr nyilvdntartdsdba
felvett tankényvekbdl kapjdk meg haszndlatra. Az 1-2. évfolyam tanuléi minden évben
uj tankényvet kapnak, amelyeket nem kell visszaszolgdltatniuk a kényvtdr részére. A
munkatankényvek és munkafiizetek tovdbbra is a tanuldk tulajdondban maradnak. A
tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.

2. A 3-8.- évfolyam tanuldi a tankényveket a didgkok a kényvtdri kényvekre vonatkozo
szabdlyok alapjdn haszndljdk. A didkok dltal dtvett tankényvek arra az idétartamra
kélcsénézhetbk ki, ameddig a tanuld az adott tdrgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankényvtdmogatds révén kapott tankényvet a tanulé nem haszndlja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kélcsénzésben l1évé dokumentumot vissza kell juttatni
az iskola tankényvtdrdba. Az iskola részére tankényvtdmogatds céljdra juttatott
osszegnek legaldbb a huszonét szdzalékdt tartds tankényv, illetve az iskoldban
alkalmazott ajdnlott és kételezé olvasmdnyok vdsdrldsdra kell forditani. A megvdsdrolt
kényv és tankonyv az iskola tulajdondba, a tankényvtdrba kertil.

1. A kélcsénzés rendje
A tanulék a tanév sordn haszndlt tankényveket és segédkényveket (atlasz,
feladatgyliijtemény) szeptemberben a tankényvtdrbol kélcsénzik, melyeket a
tankényvfelelés tart nyilvan. Aldirdsukkal igazoljgk a kényvek dtvételét, illetve

elolvassdk és aldirdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankényvek haszndlatdra és
visszaaddsdra vonatkozoan.

Ennek szévege:
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NYILATKOZAT

Az aldirdésommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az aldbbiakrdl:

A Szurdokpiispéki Altaldnos Iskolai tankényvtdrbdl a 202.../2...-as tanévre kapott
kényve(ke)t dtvettem az iskola tankényvfelel6sétél, és az dtvételt aldgirdasommal igazolom.

202... junius 15-ig az iskolai tankényvfelelGsnek visszaszolgdltatom az dtvett
tankényveket.

A tankényvek épségére, tisztasdgdra vigydzok. Amennyiben megrongdlddik vagy

elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell mds forrdsbdl, végsé
esetben pedig a vételdrat megtéritem.

AlAITAS. e osztdly:.........

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésbbb junius 15-ig kételesek a tanév elején, illetve
tanév kézben felvett tankényveket a tankényvfelelGsnek leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziil6je kételes a kélcsénzott tankényv elvesztésébdl,
megrongaldsabdl szdrmazd kdrt az iskoldnak megtériteni. (Ennek moadjdt az V. pont
tartalmazza.)
Nem kell megtériteni a tankényv, rendeltetésszerli haszndlatdbdl szarmazo értékcsékkenést.

IV. A tankényvek nyilvantartdsa

A tankényvfelelSs kiilén nyilvdntartdsban, ,, Tankényvtdr” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankényvelldtds biztositdsdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltdrlistat készit:
e azegyedi kblcsénzésekrél -évfolyamonként

e Jsszesitett listdt az ujonnan beszerzett tankényvekrdl -évfolyamonként
e (sszesitett listat készit a készleten Iévé még haszndlhato tankényvekrél
e [istat készit a selejtezendd tankényvekrél
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V. Kartérités

A tanulé az ingyenes tankényvet ( mds oktatdsi segédanyagot) kételes megdrizni és
rendeltetésszerlien haszndlni. Ebbél fakaddan elvdrhatd téle, hogy az dltala haszndlt tankény
négy évig haszndlhato dllapotban legyen. Az elhaszndlddds mértéke ennek megfelelGen:

e azelsé év végére legfeljebb 25 %-os

e a mdsodik év végére legfeljebb 50 %-os
e g harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai tankényvtdrbol tankényvet, tartds tankényvet kélcsénéz,
a tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziil6je kételes a tankényv elvesztésébdl, megrongdldsdabol
szdrmazo kdrt az iskoldnak megtériteni.

Mddjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kdrtérités az igazgato irdsos hatdrozatdra

Abban az esetben, ha az elhaszndlddds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankényv dtvételekor érvényes vételdranak megfelel6 hanyadadt kell
kifizetnie. A tankényvkélcsénzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongdldsdval okozott kdr
megtéritésével, a kdrtéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a sziilé dltal benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgatd hatdskére.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Szurdokpispoki, 2020. december 12.

tankonyvfelelGs
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4.s7. melléklet

PEDAGOGUS ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavégzo neve: .......cceeevniieiniinineininnnnn.
Munkakére: pedagogus
Munkaltato: Salgétarjani Tankeriileti Kézpont
Munkavégzés helye: Altalanos Iskola

3064 Szurdokpiispoki, Arpad utca 2.
Munkaideje: a kinevezésben meghatarozottak szerint
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A LS A(Z) et tantargyak tanitasara kozvetleniil az intézményvezet6tol
kapja a megbizast a munkaltato altal jovahagyott kinevezésben meghatarozott idére.
Pedagoégiailag indokolt esetben valtozas lehetséges.

A munkarendjére az SZMSZ-ben leirtak a mérvadok a Munka Torvénykonyve és a Kjt. vonatkozd
rendelkezéseivel.

A) Faibb felelosségek és tevékenységek

- Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti
Koznevelésrdl, és a Nemzeti Alaptanterv alapjan meghatarozott Pedagdgiai Program, az
iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, az éves munkaterve, illetve a nevel6testiileti
hatarozatok alkotjak. Helyettesitését tartos tavollét esetén az igazgatd oldja meg.

- A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanérai és tanéran Kkiviili teenddket foglalja
magaba, amelyek az intézmény nevel6—oktatdé munkajabol az egyes munkakoroknek (tanito,
tanar, napkozis neveld) megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

- Tiszteletben kell tartania a gyermekek, a tanulok, a sziil6k és munkatarsak emberi
méltosagat €s jogait.

- A munkatervben rogzitett feladatokat hataridére és pontosan elvégzi.

- A pedagégus beoszthato az intézmény egészére kotelezen haruld feladatok elvégzésére —
a szakértelmen és az egyenlo teherviselés elvein alapuld munkamegosztas alapjan. Ezek az
alabbiak.

o Kotelezd draszamba is beszamithato feladatok (osztalyfonoki munka, korrepetalas
szakkdr, tanuldszoba, sportkdr)

Eseti helyettesités

Tanulmanyi kirandulas

Ugyeletesi munka, tanulokisérés

Az éves munkatervben meghatarozott, az intézmény egészét érinté rendezvények

lebonyolitasa

- A pedagogiai munkat feleldsséggel és Onalldan, a neveldtestiilet altal kdzosen kialakitott
egységes elvek alapjan — a modszerek és taneszk6zok szabad megvalasztasaval —
tervszeriien végzi.

- Megismeri a (szak)targyaiban rendelkezésre allo dokumentumokat és taneszkozoket,
melyekbdl a pedagogiai programban rogzitett elvek alapjan valasztja ki a legmegfelel6bbet.

- Tanmenetek alapjan dolgozik, melyeket az igazgatonak vagy a helyettesének
jovahagyasra bemutat. Amennyiben az alapdokumentumok nem véaltoznak, a bevalt
tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel tobb éven at hasznalhatja.
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- Tanitasi oraira tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszeriien
megtartja, (fel)hasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.

- Neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat.

- Segiti a tanulok képességének fejlesztését, tehetségének kibontakoztatasat, (szakkorok,
tanulmanyi versenyekre, sportversenyekre valo felkészités) a hatranyos lasstibb tempdban
haladok felzarkoztatasat.

- A tanuldk egyenletes terhelésére torekszik.

- A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a tanulo balesetet szenved, vagy ennek

veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

- Gondoskodik a szaktargyahoz kapcsolddd szakmai anyagok, eszk6zok megfeleld
tarolasardl, miikodoképességérol, megdrzésérdl, s azok felett anyagi feleldsséggel tartozik.

- Részt vallal az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott, szaktargyaval kapcsolatos
szabadidés programok, versenyek megszervezésében, lebonyolitasaban.

- Az iigyeleti munkat pontosan cllatja, akadalyoztatds esetén azonnal gondoskodik
helyettesrdl. Ugyeletesként csengetés utan a lehetd legrovidebb idén beliil a gyerekek kozott
tartdzkodik (j6 idében az udvaron, rossz idé esetén az aulaban) és csengdsz6 utan bekiséri
oket.

- A szil6 és a tanuld javaslataira, kéréseire érdemi valaszt ad.

B) Ellenérzd, értékeld tevékenysége

- Rendszeres, folyamatosan és targyilagosan ellenérzi és értékeli a tanulok munkajat, teljesitményét, tigyel
az irasbeli és a szobeli szamonkérés egyenstlyara.

- Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard feladatlapokat legkésdbb két héten beliil kijavitja,
kijavittatja.

- A témazard dolgozatiras idépontjat elore kozli a tanuldkkal, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon
kettonél tobb egész fejezetet atfogd dolgozatot (nem kisdolgozatot) ne irjanak.

- A félévi és év végi osztalyozas eldtti utolsd témazard dolgozatot legkésébb egy héttel a jegyek lezarasa
elétt megiratja és kijavitja.

- A kotelezd irasbeli hazi feladatot ellendrzi.

- Also tagozaton rendszeresen ellendrzi a tanulok irasos munkait.

- Gondoskodik arrdl, hogy a tanuloknak megfelelé szamu érdemjegye legyen.
C) Kapcsolattartas

- A tanulok fejlédése érdekében egyiittmiikédik az osztalyfondokkel, a vele egy osztalyban tanitd
kollégakkal, és a vele azonos illetve rokon targyat tanitd pedagogusokkal.

- Agyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokban egyiittmiikodik kollégaival és az
iskola ifjusagvédelmi felelsével.

- Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik magatartasardl, tanulményi eldmenetelérdl (fogadd ora,
sziil6i értekezlet), szlikség szerint intézkedik a sziilék behivasarol.
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- A szaktargyat tanité pedagogus lehetéleg legyen elérhetd az osztaly sziiloi értekezlete idején
és fogadéorain.

D) Munkafegyelem

- Munkijinak megkezdése elétt 10 perccel koteles megjelenni az iskoldban.

- Akadalyoztatasa esetén azonnal értesitenie kell az igazgatdt vagy a helyettesét, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval jaruljon hozza a helyettesités szakszerliségéhez.

- Torekedjen tanorainak, foglalkozasainak pontos megkezdésére, befejezésére.
- A tanitasi 6rakon torténtekért a pedagogus a felelds.

- A pedagdgus, mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepségen.

E) Adminisztracios munka

- Pontosan és naprakészen vezeti az osztalynaplét, a tanulok érdemjegyeit beirja, vagy beiratja
az ellen6rz6 konyvbe.

- Rendszeresen dokumentélja a tanoran kiviili foglalkozasokat.

- A pedagogiai munkaval 0sszefiiggd adminisztrativ és szervezési feladatokat hataridére elvégzi
(helyettesités, osztalyozo és javitovizsgak feladatsoranak osszeallitasa, jegyz6konyve).

- A fentieken til elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd széban vagy irasban
megbizza.

- A tanuldk, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, azokat bizalmasan
kezeli, s csak a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a kollégak, nevelGtestiilet elé.

- A munkakorében meghatarozott feladatok ellatasat az iskola falain kiviil is végezheti — a napi 8
ora munkaidén beliil.

- A szakmai megtjulashoz — a Iehetdségek szerint — tovabbképzéseken vesz részt.

- Az iskolai munka soran torekedjen a semlegesség elvének érvényesitésére mind politikai,
vilagnézeti valamint lelkiismereti szempontbol.

- Maganéletében torekedjen olyan életvitelre, amely megfelel a pedagdgus életpalya elvarasainak,
hogy személyiségét, jogait és tevékenységét méltoképpen elismerhessék.

G) Munkakoriilmények
- Irdasztala van a tanari szobdban (melyben rendet tart).

- Sziiléi kapcsolattartashoz igénybe veheti a munkahelyi telefont, magancélbol csak igazgatoi
engedéllyel.

- Munkéjédhoz igénybe veheti az iskolai fénymasolot, internetet, szamitéogépet igazgatdi
engedéllyel.

H) Jarandosag
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- A kinevezés alapjan.

A munkakdri leirds valtozasanak jogat fenntartom.

munkaltatd

A munkakdri leirast egy példanyat atvettem, melynek tartalmat megismertem, és megtartasara torekszem.

munkavallald
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OSZTALYFONOK

L. Szervezeti egység megnevezése: Szurdokpiispoki Altalinos Iskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

DoIg0Z0 neve: ....coeviiiiiiniiiiiiiiininenn
Munkavégzés helve: Szurdokpiispiki Altaldnos Iskola

Munkaltato: Salgétarjani Tankeriileti Kozpont
Munkakoérének megnevezése: osztdlyfonok

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakore kiterjed: a pedagogiai program szerint

Munkaidé tartama: az 2011. évi CXC. tv. és a Nemzeti alaptanterv alapjan meghatdarozott iskolai Pedagogia

program és SZMSZ-ben meghatdrozott érakeretben.
Megbizatasat egy tanitisi évre kapja a Knt. vonatkozo utmutatdisa alapjan meghatdrozott dijazasért.
Helyettesitését tartos tavollét esetén az igazgato oldja meg.

Elvarhaté személyiség jegvek, tulajdonsigok: gyermekek irdnti elkotelezettség, tolerancia, titoktartds,

lelkesedés, hitelesség, kreativitds, egyiittmiikodési készség

1I1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Az osztalyfonok olyan pedagogiai kompetenciaval rendelkezé szakember, akinek erkolesi és jogi

felel6sséget kell vallalnia valamennyi rabizott tanuloért, és az érdekiikben kifejtett pedagogiai munkaért gy, hogy
a tanulo egyéni fejlédéséhez, tanulasi tempodjahoz igazitja fejleszté munkajat.

Jogai:

Megitélheti a tanuldk magatartasat és szorgalmat az osztalyban tanitdé pedagogusok, véleményének
meghallgatasa utan.

Javaslatot tehet az iskolai jutalmak odaitélésére.

Elbiralhatja a tanulok vétségeit a hazirend alapjan.

Szervezheti, koordinalhatja és iranyithatja az osztalyban folyo pedagodgiai és neveldmunkat.

Feladatai:

A tanulok fejlodését figyelemmel kiséri és folyamatosan segiti.

Nyomon kovetik a tanulok mindennapi tevékenységét és konfliktusait a sziiléi hazban és a kortars csoportban.
A sziil6ket és tanulokat - az 6ket érintd kérdésekrdl — tajékoztatja.

A sziiloket figyelmezteti, ha a gyermekiik jogainak megévasa vagy fejlodésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikkségesnek.

Erdemi valaszt ad a sziilék és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Az osztalyféndknek rendszeresen figyelemmel kell kisérnie osztalyanak tanuloit a tantargyi és nem tantargyi
tanulasi folyamat soran.

Bukasra all6 tanul6 sziileivel felveszi a kapcsolatot €s a szaktargyat tanitd kollégaval egyiitt, megprobal
megoldast talalni a bukas elkeriilése érdekében. Tapasztalatairdl visszajelzést kell adnia az iskola vezetdjének.
Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiléket tajékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak
feltételeirdl.

A bukasra 4ll6 tanulok sziileit a félév vége és év vége elott legalabb egy honappal értesiti.

Torekednie kell arra, hogy jelen legyen azokon az eseményeken, melyeken tanuldinak tobbsége is részt vesz.
A tanuldk hidnyzasait nyomon koveti, a mulasztasi naplot vezeti, illetve havonként dsszesiti.
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Az igazolatlan hianyzas esetében koteles a sziildt irasban értesiteni, tovabba azonnal jelzi az iskola
vezetdjének, valamint a gyermekvédelmi feleldsnek.
A tanuldk tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri.
Az osztalyban tanit6 tanarok munkajat segiti.
Lehetdségei szerint orat latogat az osztalyaban, tapasztalatait beépiti az osztalyfondki munkatervébe, és
felhasznalja a munkéja soran.
Koordinalja az osztalya szabadidds foglalkozasait.
Az osztalyfonok feltérképezi, hogy kik azok a sziildk, akik illetékesek a tantargyi €s nem tantargyi tanulas
segitésében, palyavalasztasi, iskolai szabadidds és kozmiivel6dési programok szervezésében.
Pontos informaciokkal kell rendelkeznie osztalya szociometriai (minden tanév elején a felmérést el kell
elkészitenie) képérdl, az osztalyon beliili konfliktusokrdl, rivalizaciorél, az uralkodé értékekrol.
Az osztalyfondknek, mint pedagogusnak torekednie kell arra, hogy osztalyaban:

- fejlesztéként

- acsoport vezetdjeként,

- acsoport életének szervezdjeként,

- kultarakozvetitoként,

- értékeld pedagdgusként irdnyitsa a rabizott tanulok életét, munkajat.
A haladasi naplot havonként ellendrzi; a naplovezetésben talalhato hidnyossagok esetén felhivja az osztalyban
tanito tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.
Az osztalyozasi naplot és a tajékoztatod fiizetet (ellenérz6t) havonként egybeveti, a hianyokat potolja.
Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziil6ket tajékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak
feltételeirdl.
Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotat (tartdés  betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység).
A sziilok figyelmét felhivja a szocialis és egyéb juttatasokra.
A sziil6k vagy az osztalyaban tanito pedagogusok vagy a didkok 50%-anak kérésére soron kiviil — a sziilok és
diakok képviseldinek bevonasaval — osztalyértekezlet 6sszehivasat kezdeményezi.
Félévenként az osztaly elémenetelérdl statisztikai adatokat szolgaltat.
Az éves munkatervben meghatarozott idépontban sziildi értekezletet tart.
Evente harom alkalommal fogadoérat tart a Munkatervben megjeldlt idépontban.
Kotelessége, hogy a sziil6ket tajékoztassa a hazirendrél.
Gondoskodik arrdl, hogy a sziil6k szavazas utjan megvalasszak az osztaly sziil6i munkakozosség képviseldjét.
Felelésséget kell vallalnia tanitvanyai viselkedéskulturajaért, személyi biztonsagukért a kornyezettisztasag
megdrzése érdekében tanusitott magatartasukeért.
Havi, ha sziikséges heti rendszerességgel kell foglalkoznia az osztalyt érint6 pedagogiai és egyéb problémak
megoldasara.
Eleget tesz a vonatkozd szabalyokban eldirt adminisztrativ kotelességeknek.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola igazgatojanak.
A dolgozd jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére.
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DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR

I. Szervezeti egység megnevezése: Szurdokpiispoki Altaldnos Iskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

DoIZ0ZO NeVe: c.cuvveniniiiiiiniiiiiiiiiiiiiieiienes
Munkavégzés helye: Szurdokpiispiki Altaldnos Iskola

Munkakorének megnevezése: didkonkormdnyzatot segitd tandr
Munkaltaté neve: Salgotarjini Tankeriileti Kozpont

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Munkakore kiterjed: a pedagdgiai program szerint

Munkaidé tartama: tanitdsi éraként nem elszamolhato, de hetente 1 ora feladattal terhelt kétetlen idejii
tevékenység, amely az éves munkatervben meghatdrozott feladatokhoz igazodik.

Megbizatdasat a torvény dltal meghatdrozott idore kapj. Helyettesitését tartos tavollét esetén az igazgato oldja
meg.

Elvarhato6 személyiség jegvek, tulajdonsagok: gyermekek irdnti elkitelezettség, tolerancia, titoktartds,
lelkesedés, hitelesség, kreativitds

1I1. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

Feladatai:

® Megszervezi a didkdnkormanyzat testiileti iiléseit.

® Tanév elején elkésziti — az iskola éves munkatervével szoros Osszhangban — a didkonkormanyzat
mitkodésének éves munkatervét.

® Az iskola hagyomanyaihoz igazodva szeptember honapban jatékos akadalyversennyel egybekotott szi
turat szervez a 8. osztalyos tanulok bevonasaval.

® Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkdnkormanyzat és a nevelGtestiilet
kozotti kapcesolattartast.

®  Gondoskodik az informaciok kdlesonds kozvetitésérol.

® Utmutatast ad a diakfunkciok betdltésekor a demokratikus véalasztas elemeirél — jelolés, titkos szavazas,
véleménynyilvanitas, szavazatszamlalas stb.

® A demokracia szabalyait gyakoroltatva kikéri a didkképviseldk véleményét, meghallgatja panaszaikat, s
azokat tolmacsolja az iskolavezetésnek.

Segiti a diakonkormanyzat képviseldinek és titkaranak a felkésziilését az akkor éppen aktualis tilésre.
Figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

Kozremiikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

Segiti a diakonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

Hagyomanyos didkrendezvényeink: Mikulas tinnepe, karacsonyi véasar és fenydéallitas, farsangi bal,
forditott nap, kozosségépito kirandulas, stb.

e Szervezi évente a didkparlamenti valasztasokat, a kiildotteket elkiséri a megyei didkparlament tilésére.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola igazgatdjanak.
A dolgozd jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovébbi jogait a hatalyos jogszabalyok ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
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kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi és balesetvédelmi elbirdsokat
betartani;

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
anyagilag felels a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.
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GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

L. Szervezeti egység megnevezése: Szurdokpiispoki Altalinos Iskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

DOIZ0ZO NEVE: c.evvrrririinininiiiiiiiiiiiiiiiiiieieneieiaenn

Munkavégzés helye: Szurdokpiispiki Altaldnos Iskola

Munkakoérének megnevezése: gyermek- és ifjiisagvédelmi felelds

Munkaltaté: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakore kiterjed: a vonatkozo eléirds szerint

Munkaidé tartama: tanitdsi éraként nem elszamolhatd, kétetlen idejii tevékenység, amelyet a pedagogus a
torvény dltal megszabott munkaidd keretében végez.
Megbizatasat egy tanitdsi évre kapja. Helyettesitését tartos tavollét esetén az igazgato oldja meg.

Elvarhato6 személyiség jegyvek, tulajdonsagok: gyermekek irdnti elkitelezettség, tolerancia, titoktartds,
hitelesség, egyiittmiikiodési készség

II1. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a gyermek-és ifjisagvédelmi
felel6s segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

Feladatai:

o Téjékoztatja az iskola tanuldit arr6l, hogy milyen problémakkal, hol és milyen idépontban fordulhatnak
hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek

fel.

e Feltarja a gyermek, a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilményeket, segit azok megeldzésében,
megsziintetésében.

o Az osztalyfonokkel kozosen feltarja az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait, segit a tovabbiak
megelézésében.

e Eszre kell vennie az osztalyban tanitd pedagdgusokkal kozdsen, ha a tanulé tanulmanyi eredménye
latszolag indokolatlanul leromlik.

e Nyomon koveti a hatranyos helyzetii tanulok tanulmanyi elémenetelét, tandrai, tanéran kiviili
viselkedését. Szorgalmaznia kell a barmely oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek
felzarkoztatasat (indokolt esetben javasolni kell a tanuld szamara a tanulészoban, korrepetalason vald
részvételt).

e Fel kell figyelnie az osztalyfonokkel kozosen a csaladban jelentkezé gondokra, problémakra (példaul a
sziilok gazdasagi helyzetének romlasara vagy a csaladi élet megromlasara).

o Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd
tényez6 megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot

o A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen.

e A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tadmogatas
megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivataldnal vagy az dnkormanyzat rendeletében meghatarozott
szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatas természetbeni ellatds formajaban torténd nyljtasara.

e Az iskolaban a tanuldk és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsadd, Drogambulancia, Ifjusagi
Lelkisegély Telefon, Gyermekek Atmeneti Otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat.

e Tajékoztatast nyljt a tanulok részére szervezett szabadidés programokrol.

e  Gondot fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére.

e Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nyujt a tanuloknak és a sziileiknek kozépfoku
iskolai tanulmanyok megkezdéséhez (feladata a tanuldk tovabbtanuldsa soran fellépd nehézségek
orvoslasa, palyaorientacios segitségnyujtas: szakel6adok hivasa, felvételi elokésztd tanfolyamokrol sz616
informaciok tovabbitasa, a tanulok palyavalasztasi pszichologiai tanacsadasra kiildése révén).
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e Kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltato intézményekkel (Védondi Szolgalat, haziorvos, iskolaorvos,
ANTSZ Egészségvédelmi Fosztaly Gyermek és Ifjiisagi Egészségiigyi Osztaly).

o Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgalat felé, amennyiben az iskolaban iskolai eszkdzokkel
nem tudnak segitséget nyujtani.

o Gyermek- ¢s ifjisdgvédelmi kérdésekben tanacsot ad a tanuloknak, a sziiléknek és a pedagogusoknak.

e  Részt vesz az iskolaban inditott fegyelmi eljarasokon.

o Feladata az altalanos prevencios tevékenységek megszervezése, koordinalasa az iskolat koriilvevd
szocialis tarsadalmi kornyezet fiiggvényében, ennek keretében drog- és blinmegeldzési programokat
szervez.

e Fontos feladata a didkdnkormanyzattal vald kapcsolattartas.

o Felkutatja a tanulok szamara hasznos sziinidei elfoglaltsagokat (tdborok, miivelédési hazak altal kinalt
lehetéségeket; a diakmunka-lehetdségeket).

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli.
A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekekkel kapcsolatban kiilondsen feladata, hogy:

- Felmérje a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekeket az osztalyfonokok
kozremiikddésével.

- A pedagbgusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetések alapjan
megismert veszélyeztetett tanuldknal - a veszélyeztetdé okok feltdrasa érdekében -
csaladlatogatason ismerje meg a tanuld csaladi kornyezetét.

- Nyilvantartasba vegye Oket, mérlegelje a veszélyeztetettség, illetve a hatranyos helyzet
tipusat és sulyossagat, ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teenddkre; egyeztessen a
Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi koordinatorral.

- Figyelemmel kisérje a veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetli gyermekek szabadidés
tevékenységét és tanuldsi eldmenetelét, és adott esetben javaslatot tegyen a valtoztatasra.

o Tovabbképzéseken vesz részt.

e Rendszeresen figyeli a Magyar Koz1onyt, és a szakirodalmat.
o Felhivja kollégai figyelmét az esetleges jogszabalyvaltozasokra.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

Tovabbi jogait az aktualis jogszabalyok ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
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TAKARITO DOLGOZO RESZERE

L. Szervezeti egység megnevezése: Szurdokpiispoki Altalanos Iskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

DOIZ0ZO NEVE: c.cvvrenrnineriiiinininiiiieinenenen
Munkahelye: Szurdokpiispoki Altalanos Iskola

Munkakére: takarité

Munkakér FEOR szdma: 9112

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato

Kinevezés statusza: a Munka Torvénykonyvérél szolo 2012. évi L. tv. 42. §-a
alapjan.

Munkaideje: heti 40 éra

Tevékenységével segiti az iskola zavartalan miikodését napi 8 oraban.

Munkajat naponta két szakaszra bontva végzi:

1. szakasz munkaiddkerete: hétfé — péntek 06.00 — 08.00 oraig
Feladatdt ebben az idoszakban ................c.ueeueennnnnen. kozosen végzi.

2. szakasz munkaidékerete: hétfé — péntek 12.00 — 18.00 6raig

Munkaidejérdl, tavollétérdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet koteles vezetni.

Az iskola mas technikai dolgozodjanak tavolléte, szabadsagolasa idején elbzetes beosztds, racionalis
munkaszervezés alapjan vezetdi utasitasra helyettesiteni tartozik.

Fizetett szabadsag: kiadasat az igazgato engedélyezi.

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben, a gazdasagvezetd utmutatasa alapjan, az igazgatd
ellenérzése mellett végzi.

A munkaja sordn észlelt hianyossagokat (balesetveszély elharitasa, allagmegovas stb.) koteles azonnal jelezni
felettesének.

Elvarhato személyiségjegyek:

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kdzvetit, pozitiv példat
nyujt, képviseli az iskola szellemiségét.

II1. Munkakori feladatai:

Munkaidokeret 1. szakasza:. a tornaterem takaritasa

Napi feladatok:
e  Tanitasi napokon a tornaterem és a hozza tartozé 61t6zok, mosdok, tanari szoba kitakaritasa: felsdprése,
felmosasa, szarazra torlése.
e  Szeméttarto kiiiritése.
e Mosdotalak és WC-k takaritasa, fertétlenitése, a falazatrdl a napi piszok eltavolitasa.

Heti feladatok:
e A nagyteremben 1év6 padok, bordéasfalak, tornaszerek portalanitasa,
e Az dltozokben 1évo padok, ablakparkanyok tisztitasa.

Egyéb, idoszakonként végzett feladatok:

e Ajtok tisztitasa folyamatosan, sziikség szerint.
e Ablakok tisztitasa, fliggdbnyok mosasa évente 2-szer a sziinetek idején, nyari nagytakaritaskor.
e Arendezvények el6tti és utani takaritast a gazdasadgvezetovel egyeztetve végzi el.
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A tanitasi sziinetek idején (6szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritast kell végeznie a tobbi technikai
dolgozoval kdzdsen.

Munkaidokeret 2. szakasza:

Munkateriilete: - az iskola alsé szintjén 1 tanterem, a szertar és a viragos

- az iskola emeletén 1évo irodak, tantermek, mosdok,
folyosok, 1épeso

Napi feladatok:

Az irodak (igazgatoi, neveldi, gazdasagi) takaritasa: asztalok letorlése

mosdokagylo tisztantartasa, szemetesek kiiiritése, szelloztetés, a helyiségek  felmosasa.

A tanulok altal hasznalt minden helyiség felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra
torlése, szelloztetése, sziikség esetén a padok letorlése (festék, ragasztd eltdvolitdsa), a szeméttartok
kitiritése,

WC-k, mosdok takaritasa, fertétlenitése (sziikség esetén naponta tobbszor is).

Kiilonos feladata: jarvanyos idészakban naponta tobbszor fert6tleniti a kilincseket, a mosdokat, WC-ket,
csaptelepeket.

Heti feladatok:

Az irodak székeinek, polcainak, ablakparkanyainak attorlése,

Minden helyiségben a padok, asztalok, székek, letorlése, sziikség esetén surolasa,
Faliképek, polcok, szekrények, radiatorok portalanitasa, a padok belsejének kitorlése,
A csempék és a lambéria letisztitasa.

Egyéb, idoszakonként végzett feladatok:

Az adott teriileten talalhaté viragok sziikség szerint térténd locsolasa, portalanitasa.

Ajtok tisztitasa folyamatosan, sziikség szerint.

Ablakok tisztitasa, fliggdnyok mosasa évente 2-szer a sziinetek idején, nyari nagytakaritaskor.

A rendezvények el6tti és utani takaritast a gazdasagvezetdvel egyeztetve végzi el.

A tanitasi szilinetek idején (6szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritast kell végeznie a tobbi technikai
dolgozoval kdzdsen.

IV. Altalanos rendelkezések:

Munkavégzése soran munkaruhaval védje ruhazatat, cip4jét, mard anyagokkal torténd tisztitaskor
kotelez6 véddeszkozt viselnie!

Munkajahoz hasznalnia kell tisztitoszert, fertétlenitoszert, felmosot és portorlét, sepriit, partvist,
gumikesztylt és mososzappant. Ezek folyamatos potlasardl a gazdasagvezeté gondoskodik.

A tisztitészereket mindig a gyermekek eldl elzarva, az arra kijel6lt helyiségben tarolja.

A tisztitoszereken feltiintetett hasznalati utasitasokat, hasznalatuk alkalmaval szigoraan be kell tartani.
Munkako6rébdl adodo kotelezettsége az iskola belsé életének, a hivatali és szolgalati titok megdrzése,
amelyekért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

A dolgozo jogosult a feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének €s az
iskola igazgatdjanak.

A dolgozd jogosult az intézményi vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Koteles a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, és kozegészségiigyi eléirasokat
megtartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni és arra vigyazni.

Felelds az elektromos arammal valo takarékossagért.

Anyagi feleldsséggel tartozik abban az esetben, ha munkéjat nem koriiltekintéen végezte, és annak soran
kart, hibat okozott.
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V. Egyéb elvarasok:

o Tiszteletben tartja az iskola szokasait, hagyomanyait, képviseli és védi érdekeit.

e Segitdkész, nyitott és korrekt munkatarsi kapcsolat kialakitasdval, és magatartdsaval hozzajarul az
intézmény j6 munkahelyi légkorének alakitasdhoz.

e A fentieken kivil ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.
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TANULOSZOBAS NEVELO

L. Szervezeti egység megnevezése: Szurdokpiispiki Altaldnos Iskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

| DJ0) Fediy 100 1 UL
Munkavégzés helye: Szurdokpiispiki Altalanos Iskola

Munkakorének megnevezése: tanulészobds neveld
Munkaltatd: Salgotarjani Tankeriilet Kozpont
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakoére Kiterjed: a vonatkozo eldirds szerint

Munkdjdt osztott munkakorben végzi. A tanuloszobai foglalkozdsokat hétfotol péntekig a tantdargyfelosztdas
alapjan az érarend szerint napi 2 éraban 13.30 — 15. 00 érdig vezeti.

A pedagégusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon tiilmenden az aldbbi feladatokat
kell ellatnia:

e Biztositja a tanul6szobas tanulok részére: a
- masnapi felkésziilést,
- megismerteti velilk az 6nallé és modszeres tanulast,
- sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.
e Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésér6l.
e Rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat.
o A szobeli feladatokat — az idokeret adta lehetdségeihez mérten — a tanuldszobas tanuloktol kikérdezi,
sziikség esetén gyakoroltatja.
e A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja elére meghatarozott
idépontokban.
e Rendszeresen egyiittmiikddik a tanuldszobas csoportot tanitdo pedagogusokkal.
o Alkalmi jelleggel, ha lehet6ség nyilik ra a szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara
— a lehetdségekhez mérten — kulturalis, sport, jaték vagy munkafoglalkozasokat szervezhet.
o A sziikséges taneszkozoket, az igazgato engedélyével az iskolatitkarnal beszerzi, azokkal a j6 gazdahoz
illéen gazdalkodik a tanév soran.
o Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.
e Tanitasi idén kivill - a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason, értekezleten — vesz
részt.
e A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.
e A fenticken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

A tanuldészobas neveld napi feladatai:

e  Vezeti a tanuldszobas csoportnaplot,
e Jelzi a hianyz6 tanulokat,
e Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

A tanulészobas nevelé felelés:

A rabizott tanulok szellemi, testi épségéeért,

A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért,

Az adminisztracié pontos vezetéséért,

A statisztika elkészitéséhez sziikséges adatok Osszegyljtéséért,

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvalositasaért,

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola igazgatdjanak.
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A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.
Tovabbi jogait az aktualis jogszabalyok ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.
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ISKOLATITKAR
Dolgoz0 Neve: .......c.ccovieeiie e e e e e e,
SZUICLOIL: ... v cvv e et e et e e e et e et e e e
ANYJA NOVE: ... oo vttt e et e e
LakCim: ... oo v e e et e e e e e e e
Munkakoér megnevezése: iskolatitkar
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Salgoétarjani Tankeriileti Koézpont
Munkavégzés helye: Szurdokpiispoki Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: intézményvezet6
1. Fobb felelsségek és tevékenységek

Fo feladata az intézmény ligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa.

Ennek keretében:

1.
2.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Az intézmény tigyviteli és iratkezelési szabalyzataban rogzitetteknek megfeleléen végzi az iratkezelést.
Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai tovabbitasardl. Az
intézményhez érkez6 kiildeményeket az igazgatonak adja at. Az igazgatotdl, az igazgatd-helyettestol
iktatasi igénnyel visszakapott leveleket iktatja. Iktatott eredeti anyag nem kertilhet ki az irattarbol.

Az iskolavezetés tavollétében fogadja az intézményhez érkezd telefonhivasokat, és nyomon koveti az
intézményvezetd altal szamara tovabbitott elektronikus levelezést.

Az igazgatd, az igazgatd helyettes kérésére elkésziti az intézmény miikodésével kapcsolatos
dokumentumokat.

A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, feladatlapok leirasa, iizenetkdzvetités, fénymasolas) teljesiti.
A kérések idobeli teljesitésének sorrendjét 6nalldéan hatarozza meg.

Nyilvantartja az intézményhez érkez6 hataridés kéréseket. Figyelmezteti a felelésoket (az igazgatot is) a
hataridd kozeledtére.

Végzi a tanligyi nyomtatvanyok beszerzését.

Végzi a didkigazolvanyok megrendelésével, érvényesitésével kapcsolatos dsszes teenddt.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok esedékességét.

Az igazgato elvi allasfoglalasa alapjan a tanulok felvétele, esetleges atjelentkezések és kizarasok
végzése.

Végzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztraciot.

Felelds az érkezd és tdvozo tanuldk nyilvantartasaért.

Kozremuikodik a statisztikai jelentések elkészitésében.

Rendben tartja a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket.

Az oktatas tligyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja.

Utbaigazitast ad a tanuloknak, sziiloknek, /a tanarok munkajat segiti/.

Jegyzdkonyvek, intézményi dokumentumok, egyéb iratok szamitogépes rogzitését végzi.

Az igazgaté és a helyettes iranyitasaval egyéb adminisztracios feladatokat is ellat, vezeti az tilések

jegyzOkonyveit.
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19. Besegit a leltarozasi feladatokba, a leltarfelvételi iveket vezeti.

20. Vezeti a technikai teriileten dolgozok, tovabba a kozfoglalkoztatottak munkaidé és szabadsag-
nyilvantartasat.

21. Kérésre — az alairas kivételével - elkésziti az iskolalatogatési igazolasokat.

22. Elvégzi a kozalkalmazotti kedvezményes utazasra szolgdld igazolvanyok kiadasaval kapcsolatos
feladatokat.

23. Javaslatot tesz az iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzésére, a készleteket folyamatosan
figyelemmel kiséri.

24. Az iskola kor — és fejbélyegzdjét biztonsagos kezeli.

25. Felel6s az iskolatitkari iroda szekrényeinek, valamint az irattar rendjéért.

26. Felelos az iroda technikai berendezéseinek megfelelé miikodéséért, azok idészakos karbantartdsarol
gondoskodik.

27. Szabadsagat tanitasi idon kiviil veheti igénybe, illetve tanitasi idében csak indokolt esetben igényelhet
szabadsagot.

28. Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd vagy az igazgatohelyettes megbizza.

29. Siirg6s feladat és szoros hataridd esetén, szamara az intézményvezetd vagy a helyettese munkaidd

atcsoportositast rendelhetnek el.

Munkakore bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kell
kezelnie.

2.  Munkakoriilményei

= Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.

= Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

= Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat is az igazgatdnak kell
bejelentenie.

= Feladatainak ellatasahoz az iskola szamitdgépét internet-hozzaférési lehetdséggel veszi igénybe.

3. Felelossége:

= Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre.

= Felelés a vonatkozd jogszabalyok, eldirasok, belsé utasitdsok és szabalyzatok betartasaért, valamint
kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

= Tevékenyseégeérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkdrébe tartozo
hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése el6tt
kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

=  Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével osszefiiggden rabiznak, illet6leg kizarolagosan

hasznal vagy kezel.
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Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatdridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak vagy a gyermekek jogainak
megsértéséért.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért,
rongalasaért.

Vagyonbiztonsag ¢s higiénia veszélyeztetéséeért.

Sziikséges képességek:

Munkdja soran hasznalja a szamitastechnika adta lehetdségeket.

A szamitogép operacios rendszerének gyakorlott hasznalata (Fajlok, mappak mentése, megnyitasa,
keresése)

Szovegszerkeszto készségszintli hasznalata: gépiras, szoveg formazasa, helyesiras

Tablazatkezeld programok hasznalata: tablazatok készitése, formazasa.

Levelez6 programok készségszintii hasznalata: levél kiildése, fogadasa, melléklet csatolasa, letoltése,
levelek rendszerezése.

J6 kommunikacios képesség,

Protokoll ismerete, megfeleld alkalmazasa

Rendszerezo képesség,

Jarandosaga

= A Kjt. alapjan meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

Zaradék

A munkaltatd kotelezheti a munkakori leirasban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a munka
Osszefligg az intézmény mikddésével és elvégzése nem artalmas az egészségre.

Szurdokpiispoki, 202.............co..ee.

munkaltatd
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A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem, masik
példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban, a Pedagodgiai programban, valamint
a Hazirendben, illetve a munkakoéri leirdsomban eldirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik foglaltak
betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelésséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolédd célok
megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak

megfelelden kezelem.

Szurdokpiispoki, 202.........coiiiiiiinin.

munkavallald
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6.52. melléklet

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény pedagodgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagodgiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idopontban beszamol a munkakozosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal.

Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzo
munkat, tovabba Oraldtogatisokat végez, tapasztalatair6l beszdmol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elétt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
nevelbtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 i1dot kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezo.

Szurdokpiispoki, 2020. december 12.

Borosné Padar Eva
intézményvezetd
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1.szamu melléklet

DIAKONKORMANYZAT
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Szurdokpiispdki Altalanos Iskola
3064 Szurdokpiispoki
Arpad ut 2.
Tel: 06/32-473-791

Feliilvizsgalta: Bu._davéri Renata
DOK segitd tanar
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DIAKONKORMANYZAT
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Jelen szabalyzat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 48.§ alapjan késziilt.

48. § (1) Az iskola, a kollégium tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében - a hazirendben meghatarozottak szerint - diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és
miikodését a neveldtestiilet segiti.

(2) A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak - a nevelGtestiilet véleménye meghallgatasaval - sajat kozosségi életiik tervezésében,
szervezésében, valamint tisztségviseldik megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

(3) A tanulok, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkénkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, felsofoku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorméanyzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg otéves idétartamra.

(4) A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa el6tt.

(5) Az intézményi didkdnkormanyzat és az altalanos miivelddési kozpontban miikddd didkdonkormanyzat megalakulasara, miikddésére,
jogallasara a didkonkormanyzatra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Diakonkormanyzat fogadja el,
¢s a NevelOtestiilet hagyja jova.

A Diakonkormanyzat feladata, céljai:

1. A Didkonkormanyzat az iskolaval tanuloi jogviszonyban all6 didkok érdekképviseleti,
érdekvédelmi foruma.

2. A Didkonkormanyzat érdekvédelmi tevékenységét alaptevékenységként, elsddleges
feladatkeént és célként kezeli.

3. Szolgaltato forumként segitséget nyujt a tagok torekvéseinek megvaldsulasahoz, lehetséget
biztosit a didkok kozds fellépésére.

4. Didkprogramok szervezésével a didkok szabadidejének hasznos eltoltését segiti.

5. Tagjai szamara képviseletet biztosit, jogsértés esetén tagjai szamara érdekvédelmi segitséget
nyujt.

6. Szakmai forumok, szervezetek segitségének igénybevételével megfeleld szakmai bazist
teremt tevékenységének.

7. Kapcsolatot tart mas diakonkormanyzatokkal, ifjusagi szervezetekkel, szervezddésekkel.

8. A Didkdnkorményzat alapelvként kezeli a kisebbség jogat véleményiik fenntartdsara és
képviseletére a dontések utan is. Dontések soran kérésre a kisebbségi véleményt is megjeleniti.

A Didkonkormanyzat szervezeti felépitése:

1. A Didkonkormanyzatnak alanyi jogon tagja a Szurdokpiispoki Altalanos Iskola minden alsos
és felsds tanulgja, kivéve, ha irasban nyilatkozik ennek ellenkezdjérol.

2. A Didkonkormanyzat alapegységei az osztalyok. Minden osztaly két f6t (1 {6 és a
helyettese) delegal a Diakonkormanyzat vezetd testiiletébe, az Iskolai Didkbizottsagba.

A valasztott tagok kotelesek valasztoikat (osztalytarsaikat) rendszeresen tajékoztatni a
didkonkormanyzat dontéseirdl, munkajarol.
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3. A Diakénkormanyzat elnokét az Iskolai Diakbizottsag valasztja egy tanévre.
4. A Didkonkormanyzat munkéjat a didkmozgalmat patronald pedagdégus (DOK-patronalod
tanar) segiti.

Az osztalygviiles az osztalytitkarok és osztalytitkar-helyettesek megvalasztdasa:

1. Az osztalygytilés tagjai az osztaly tanuloi.
2. Az osztalygytilés véleményt nyilvanit a kovetkezd iigyekben:
- Az egyes tanulok magatartasanak €s szorgalmanak mindsitése.
- Tanulok jutalmazésa és fegyelmi tigyei.
- K6z0s kirandulas, kulturalis és sport program, valamint kdzhasznt, kozosségi
munkavégzés megtervezése, szervezése.
- Osztalylinnepélyek, megemlékezések szervezése
- Minden, a tanuldkat érinté kérdésben, kiilonds tekintettel a Didkdonkormanyzat
munk3djéra.
3. A fenti témakban a véleménynyilvanitas modja a kovetkezo:
- az osztalytitkar kezdeményezésére az osztalygyiilés véleményt fogalmaz meg a kdzos
megegyezés elvének elotérbe helyezésével. Ha a konszenzus nem lehetséges, egyszerii
szotobbséggel kell a véleményeket megfogalmazni a kisebbségi vélemények
feltiintetésével.
4. A tisztségviselOk visszahivhatoak, ha
- az osztaly tanuloinak 1/3-a azt inditvanyozza, az ok megjelolésével.
- az osztalytitkar vagy helyettesének visszahivasarol minden esetben az osztaly
dont. A visszahivasrdl az osztaly titkos szavazassal dont.
5. Az osztéalytitkar és helyettesének feladatai:
» vezetik az osztalygylilés iiléseit,

kapcsolatot tart az osztaly és az Iskolai Didkbizottsag kozott,
az Iskolai Didkbizottsag tilésein képviseli az osztalyt,

YV YV V

véleményt kér az osztaly tagjaitol.

A Diadkonkormanyzat vezeto testiilete, az iskolai diakbizottsag

1. Az Iskolai Didkbizottsag tagjai az osztalyok osztalytitkarai, osztalytitkar-helyettesei és
a patronal6 pedagogus.

2. Az Iskolai Diakbizottsag tagjai titkos szavazassal maguk koziil elnokot valasztanak.

3. Az Iskolai Didkbizottsag tagjai koziil megvalasztja egyéb feleldseit. A felel6sok
megvalasztasanak szabalyai megegyeznek az elnok megvalasztasanak szabalyaival.

4. Az Iskolai Diakbizottsag évente elfogadott iilésrendje és a tervezett napirendek
figyelembevételével legalabb kéthavonta tilésezik. Az {ilés Osszehivasarol a
Didkonkormanyzat elndke gondoskodik.

5. Az Iskolai Didkbizottsagot dssze kell hivni, ha azt a tagok 1/3-a az elndknél
kezdeményezi. Ha az elndk ennek ellenére nem hivja dssze az Iskolai Diakbizottsagot,
akkor az Iskolai Didkbizottsdg 6sszehivasa a patronal6 pedagogus feladata.

6. Az Iskolai Didkbizottsag hatdrozatait — személyi kérdések kivételével — egyszerii
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tobbséggel torténd nyilt szavazassal hozza. Szavazategyenldség esetén a Didkonkorményzat
elndkének szavazata dont.

7. Ha az Iskolai Didkbizottsag iilésén olyan kérdés megtargyalasa folyik, amely a
Nevelotestiiletet illetve a Sziil6i Munkak6zosséget, akkor annak képvisel6jét az tilésre
véleményezési joggal meg lehet hivni. A meghivast az tilés el6tt legalabb nyolc nappal
kézbesiteni kell a napirendi pontok megjelolésével.

8. Az Iskolai Didkbizottsag iilésein az oktatasi intézmény minden pedagogusa ¢és tanuldja
véleményezési joggal részt vehet.

A Diagkonkormanyzat elnoke

1. Az Iskolai Didkbizottsag minden tagjat jelolhetik elnoknek. A jeldléshez legalabb
harom f6 jelolése sziikséges. A tagok dnmagukat is jelolhetik.

2. A szavazas titkos. A szavazas akkor érvényes, ha a szavazasra jogosultak legaldbb
kétharmada jelen van, és az érvénytelen szavazatok szama nem haladja meg a leadott
szavazatok 5%-at.

3. A Didkonkormanyzat elndkének megbizatasa egy tanévre szol. A tanév elso tilésén a
DOK elndkét meg kell valasztani.

4. A Didkonkormanyzat elndke visszahivhato, ha
- az osztalyok osztalytitkarainak 1/3-a bizalmatlansagi inditvanyt nyujt be,
- az iskola tanuldinak 1/5-e alairasaval hitelesitve kezdeményezi a
visszahivast.

5.A visszahivasrol az Iskolai Diakbizottsag titkos szavazassal dont.

6. A Didkdnkormanyzat elnokének feladatai:
- 0Osszehivja €s vezeti az Iskolai Didkbizottsag tiléseit,

- kiilso szervezetek felé képviseli a Didkonkorményzatot,
- kéthavonta beszdmol a Didkdnkormanyzatnak.

7. Az elndk megbizatasa megsziinik:
- ha az elnok tanuloi jogviszonya az iskolaval megsziinik,
- lemondassal,
- visszahivassal,
- mandatuma lejarasaval.

A patrondlo pedagogus

1. A Patronald Pedagogust az intézményvezeto kéri fel a Didkonkorméanyzat munkéjanak
segitésére.
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2. A Patronal6 Pedagogus feladatai:
- kapcsolatot tart a Neveldtestiilet és az Iskolai Didkbizottsadg kdzott,

- 0Osszehivja az Iskolai Didkbizottsagot (adott esetben)
- Didkonkorményzat 6nkormanyzatisagat nem sértve segiti annak munka;jat,
- aktivan részt vallal az informaciéaramlas folyamataban.

3. Allandoé résztvevéie az Iskolai Diakbizottsag iiléseinek, a Patronald pedagdgus az
Iskolai Didkbizottsag iilésein napirendi pontot terjeszthet eld, felszolalhat, véleményezhet.
Feladatainak pontos meghatarozasat a munkakori leiras-minta tartalmazza. (4. sz. melléklet)

A Didgkonkormanyzat jogkorei.

1) A diakonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont:
- sajat miikodésérdl (20/2012. VIIL.31. EMMI Rendelet)
- a didkdnkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol
(20/2012. VI1I1. 31. EMMI Rendelet)
- hataskorei gyakorlasarol (20/2012. VIIL.31. EMMI Rendelet)
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarél (20/2012. VIII. 31. EMMI
Rendelet)
- a didkonkormanyzati tajékoztatasi rendszer létrehozasarol és miikodtetésérdl
(20/2012. V111, 31. EMMI Rendelet)
- a tajékoztatdsi rendszer (iskolatjsag, iskolaradiod, stb) tanuld vezetdjének, felelds
szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol
(20/2012. V1I1. 31. EMMI Rendelet)

2) A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3) A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt
- a tanulo szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor
- a hazirend elfogadasa eldtt
- a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal
- a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz
- a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
- az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitdsdhoz
- az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz
- az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben

4.) A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

5.) A Diakonkormanyzatnak joga van altalanos javaslattételre és véleményezésre a
nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.) A DOK-nek joga van a tanulok véleménynyilvanitasat felettes forum (nevel6testiilet,
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igazgatd, sziiloi szerezet, fenntarto) elé vinni.

A Didkonkormdnyzat tagjainak jogai:

1. Az iskolai Didkonkorményzatnak tagja minden, az iskolaval tanul6i jogviszonyban allo didk
— kivéve, ha irasos nyilatkozattal ennek ellenkezdjérdl rendelkezik.

2. A Didkonkorményzat tagjainak az alapvetd jogszabalyok és a Hazirend altal garantalt jogain
tul specialis, a didkonkormanyzati tagsaggal 6sszefiiggd jogai is vannak.

Ezek a jogok a kovetkezok:
» A Didkonkormanyzat tisztségeire valaszthat és valaszhat6. Ez a jog el nem vonhato.

» Didkonkormanyzati tagsagatol az iskola tanuloit megfosztani, illetve a
didkdnkormanyzat munk4jabol kizérni nem lehet.

» lIgénybe veheti a Didkdonkormanyzat, illetve az Iskolai Diakbizottsag altal biztositott
lehetdségeket, szolgéltatasokat.

> FErdekvédelmi segitséget kérhet a Diakonkormanyzattol, annak vezetd szervétél. Az

érdekvédelmi segitség nem tagadhatd meg.
» Kérdéseivel, javaslataival, kezdeményezéseivel, véleményével kdzvetleniil fordulhat

a Didkonkormanyzat elndkéhez, a patronéalod pedagodgushoz.
» Kérdéseire, javaslataira, kezdeményezéseire, véleményére harminc napon beliil érdemi

valaszt kell kapnia.

A Didkonkormanyzat kapcsolati rendszere

1. A Didkonkormanyzat kapcsolatot tart: az Igazgatoval, az iskolavezetéssel, a
Neveldtestiilettel, a Sziil61 Munkakozosséggel, az Osztalyfonoki Munkakozosséggel,
mas didkonkormanyzatokkal, ifjusagi forumokkal, szervezetekkel, szervezddésekkel, a
fenntart6 képviseldivel.

2. A kapcsolattartasért a Diakonkormanyzat Elnoke felel, a feladatot tovabbadhatja,
atruhdzhatja egyéb feleldsokre.

3. A Didkdnkormanyzat az informaciokat a kapcsolati halon keresztiil folyamatosan
aramoltatja; az Elndk illetve a felelosok a megszerzett informaciokkal rendszeresen
ellatja a Didkonkormanyzat tagjait, tisztségviseldit.

4. A kapcsolattartds modjai egyedi esetekben eltérd, megallapodas, megegyezés szerinti.

5.A Diakonkormanyzatot érintd anyagi kérdésekben az Intézményvezetd és az Elndk kozos
elvei az iranyadok.

A patrénus javaslatot tehet, illetve eldllhat bizonyos anyagi gyarapodast serkentd
megoldasokban, programokban.
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Zaro rendelkezések:

- A tanév elején elkészitett munkaterv alapjan végzi a munkajat, melyet az

osztalyképviselok utjan az osztalyokkal egyeztetve a diakdnkormanyzat megismer ¢&s
véleményez, melyrdl jegyzokonyv késziil.

- A DOK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban nem szabdlyozott iigyekben az iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a Pedagdgiai Programja, a belsd szabalyzatok, illetve a
hatalyos torvények és jogszabalyok az iranyadoak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a diakonkormanyzat nevében legitimalta:

A didkonkormanyzat vezetdje A didkonkormanyzat titkara

A didkdnkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a neveldtestiilet nevében
jovahagyja:

Borosné Padar Eva
intézményvezetd
Szurdokpiispoki, 2020. december 12.
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8.szamu melléklet

A SZURDOKPUSPOKI ALTALANOS
ISKOLA

SZULOI MUNKAKOZOSSEGENEK

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2017.

Felilvizsgalva: 2020. dec.12.
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Preambulum

A koznevelésrdl sz616 2011. évi XCX torvény 39. § (1) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a sziilok
jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mitkddését, munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet (kozdsséget) hozhatnak 1étre.

A Szurdokpiispoki Altalinos Iskola (tovébbiakban: Intézmény) sziiléi munkakozosségének
(tovabbiakban: SZMK) jelen szervezeti és miikddési szabalyzatat azzal a céllal alkotja meg, hogy miikddését és
szervezetét egységes keretbe foglalja.

Az SZMK kinyilvanitja azon szandékat, hogy munkdja soran minden esetben diszkriminacio-mentesen
és objektiven jar el véleménynyilvanitasakor, illetve mindazon jogok gyakorlasa soran, amelyeket a jogszabalyok,
illetve az Intézmény nevel6testiilete raruhazott.

Az SZMK tevékenysége soran torekszik a tanulok, a neveldtestiilet, valamint az intézmény fenntartdja kozotti
egyittmikodésre.
Az SZMK megalakulasa utan korlatlan ideig miikddhet, illetve feloszlathatja magat.

l. Jogszabalyi keretek

A sziil6i szervezet miikddésének részletes szabalyait kiilon jogszabaly allapitja meg.

o kdznevelésrdl szol6 2011. évi XCX torvény.
e akdznevelésrol sz616 2012. évi LXXIX. torvény.

e anevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo1o térvény végrehajtasarol

I1. Az iskolai sziil6i munkakozosség célja és feladata, jogositvanya

1. Alapvet6 célja

® Az iskolaba jaro6 tanulok sziileinek képviselete a sziiléi kotelességek és jogok gyakorlasanak érdekében
az iskola és az otthon kozotti aktiv egyiittmiikodés eldsegitése.

® A 0nallo életre felkészitd iskola megvalositasaban valo kozremiikodés.

® Az oktatds minGségének javitasa az iskolaba jar6 tanulok érdekében.

® Az iskolai tehetséggondozas és felzarkoztatas megvaldsulasanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén
igénylése.

o A gyermekek ¢és a sziilok érdekeit érintd dontések meghozatalaban egyiittmiikddés az iskolavezetéssel, a
pedagdgusokkal.

N

. Alapvet6 feladata

® Az oktato-neveld munkat egyiittmiikodésiikkel segitd sziilok 6sszefogasa.
Sziikség esetén rendkiviili tilés 6sszehivasa a felmeriild problémak tisztazasara.
A gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel

kisérése.

® A sziilok tajékoztatasa és véleményiik kikérése a gyermekiik oktatasaval kapcsolatos kérdésekben.
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® A kapcsolattartds megszervezése:
— sziil6k és iskola,
— szilok és sziiloi szervezet,
— sziilok és sziilok kozott.
® A kapcsolattartés kialakitasaban valo részvétel:
— asziil6i értekezlet rendjének és tartalmanak meghatarozasa,
— anyilt napok lebonyolitasa,
— levelezés a sziilok és a sziiloi szervezet kozott.
e A sziilok kozossége az SZMK-iiléseken torténtekrdl interneten vagy az auldban elhelyezett falijsagon
keresztiil tajékoztatast adhat.

e Sziil6i képviseletben vald részvétel az iskolan kiviil (helyi és orszagos sziildi egyesiiletek).
® A sziilok figyelmének felhivasa jogaikra és kotelességeikre.

® Javaslatot tehet az egyes évfolyamokon osztalypénz gytijtésére és annak felhasznalasara az dnkéntesség elvét
mindenkor szem el6tt tartva.

3. Alapvetd jogositvanya
a. Dont:
® sajat miikddési rendjének, szervezeti és miikddési szabalyzatanak és munkaprogramjanak elfogadasarol,
e arendelkezésre all6 pénzeszkdzok felhasznalasanak modjarol,
® asziilok korében megszervezendd, iskolat segité munkarol.

3.2 Az SZMK tagjai utjan eljarhat, intézkedhet a kdzoktatasi torvényben meghatarozott sziil6i jogok érvényesitése,
valamint a sziil6i kotelességek teljesitése érdekében.

I11. Az iskola sziil6i szervezetének belso felépitése

1. Az iskola sziil6i szervezetének tagjai az iskolaban tanuld gyerekek sziilei.

® aziskolaban a tanév elején az intézmény vezetdje altal meghirdetett sziiléi értekezleten a megjelent sziilok 2
f6s sziil6i munkakozosséget (SZMK-t) hoznak 1étre szavazas utjan.

A valasztasok menete:

Az iskolaban tanulé gyermekek sziilei jogosultak sziiléi munkakozosséget valasztani. A jeldltek kozil az kap
megbizast, akit a fent emlitett sziildi értekezleten a megjelent sziilok tobb mint fele (50%-a plusz egy f0) tamogat,
tobb jelolt esetén pedig a legtobb szavazatot kapott személy. Az SZMK barmely tagja visszahivhato, ha azt az
iskolaba jaro gyerekek sziileinek 5%-a kezdeményezi. A visszahivast meg kell szavaztatni, és az ekkor 1ép életbe,
ha azzal az intézmény vezetdje altal meghirdetett sziil6i értekezleten megjelent sziilok legalabb 50%-a plusz egy
6 egyetért.

3. A sziléi munkakozosség az iskolaban:

® A megvalasztott sziilok egyiitt alkotjak az iskola sziiléi munkakozosségét (SZMK-t).
Az SZMK tagjainak megbizasa egy évre szol.

Az SZMK tagjai koziil egy évre elndkot és egy elndkhelyettest valaszt. Egy jelolt esetén az lehet tisztségviseld,
akit az SZMK tobb mint fele tamogat. A tisztségviseld visszahivhato, ha az SZMK ezt kezdeményezi. A
visszahivasrol szavazassal, a teljes SZMK létszamat tekintve tobbségi hatarozattal kell donteni.

® A visszahivott tisztségviseld az SZMK tagja marad.
® Az iskolai szinti sziil6i szervezet iilése nyilvanos. Ezen a sziil6k — szavazati jog nélkiil — barmikor részt
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vehetnek. Ideiglenes meghivottak is jelen lehetnek: pl. a didkénkormanyzatot segitd tanar, az iskolai
alapitvany képviseldje.

IV. Az iskola sziil6i szervezet mitkodésének szabalyai

Az sziil6i munkakozosség iiléseket tart félévenként egy vagy két alkalommal. Osszehivasarol a sziilsi
szervezet elndke és (vagy) az iskola igazgatoja gondoskodik. Ezek koziil minden esetben a tanév elején az
intézmény vezet6je altal meghirdetett sziiloi értekezletet kovetd 15 munkanapon beliil van az elsd, alakuld
értekezlet, amelyen valamennyi delegalt tagnak részt kell vennie.

Az SZMK dontéseit egyszerii tobbséggel hozza. Az SZMK iiléseirél minden esetben jegyzokonyv és ha
sziikséges, hatarozat késziil.

A sziil6i szervezet tajékoztatast kérhet az iskola vezetdjétdl a tanuldkat érintd barmely kérdésben. Az e korbe
tartoz6 tigyek targyalasakor az SZMK képviseldi részt vehetnek a nevel6testiilet értekezletein.

Rendkiviili iilés 6sszehivasat kezdeményezheti a sziildi szervezet barmely tagja, az iskola igazgatdja,
illetve az intézmény fenntart6ja. A kezdeményezésnek az iilés tervezett iddpontja el6tt 5 munkanappal el kell jutnia
a meghivottakhoz. Az SZMK kezdeményezheti az iskola, a sziil6 és a gyermek egyiittmiikodésének megteremtése
érdekében a tandra latogatasat is. Kérelmét az igazgatéhoz nyujtja be. Ezt kovetden az igazgatd mérlegeli a
beadvanyt, és dont a kérelem elbiralasarol. Sziilo a tanéran csak az iskola vezetdjének engedélyével vehet részt.
Az SZMK a sziilket sziil6i értekezleteken, fogadoorak alkalmaval, Szurdokpiispoki kdzség tjsagjan keresztiil,
valamint tajékoztatd levél formajaban tajékoztatja. Ezek a formak lehetdséget adnak a kozvetlen és kozvetett
kapcsolattartasra.

V. Az iskolai munkako6zosség szervezeti és miikodési szabalyzatanak
nyilvanossaga

A hatalyos szervezeti és mitkodési szabalyzat egy példanya az iskola dokumentumtaraban keriil meg6rzésre. Egy
példanyat az igazgatoi irodaban helyezziik el, ahol az érdekl6ddk beletekinthetnek. Egy-egy eredeti példanyt az
iskola igazgatéja, illetve a sziil6i szervezet elndke 6riz.

Fentieken kiviil megjelenik az iskola honlapjan is.

V1. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ mddositasat a sziil6i szervezet barmely tagja kezdeményezheti.
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatasa utan a sziil6i munkakozosség fogadja
el, amelyr6l a nevelGtestiiletet jegyz6konyv formajaban tajékoztatja.

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzat 2018. januar 1-jén 1ép hatalyba, miutdn a sziilok megismerték,
véleményezték és annak elfogadasat megszavaztak.

Feliilvizsgalva:

Kelt.: Szurdokpiispoki, 2020. december .....

SZMK elndke/megbizott helyettese
9.szamu melléklet
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Altaldanos rendelkezések

1. Az intézmény Alapité OKkiratat elfogadé testiileti hatarozat szama: 16/2012. (111.09.)

2. Jogszabalyi hattér:

1997. évi CXL. tv. A mugzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivelddésrol
2011. évi CXCV. tv. 8.§ és 9.§ Az allamhaztartasrol

368/2011.(XI1.31.) Kormany rendelet 5.§ Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

3. Alapvetd jogosultsagok:

- Alapitdi jogokkal felruhdzott iranyit6 szerv:
Szurdokpiispoki Kozség Onkormanyzatanak Képviseld testiilete
3064. Szurdokpiispoki, Béke u. 3.

- Az intézmény fenntartdja:

Szurdokpiispoki Kozség Onkormanyzata
3064. Szurdokpiispoki, Béke u. 3.

Tel: 06 32473570,  Fax: 06 32473 777
elektronikus levél: szpuspoki@pasztonet.hu

- Az intézmény jogallasa:

a Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhaz jogi személy

4. Az intézmény azonositoé adatai:
-Hivatalos neve: Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhdz
-Tipusa: Kozszolgaltatd kozmiivelddési kozintézmény
-Székhelye, cime: 3064 Szurdokpiispoki, Béke u. 4-6.
-Telefon: 06 32 473 569
-E-mail: konyvtar@szpuspoki.koznet.hu
-A 1étesités idépontja: 2012.
-Létrehozasardl rendelkez6 hatarozat: 16/2012.(111.09.) sz. hatarozat
-Alapitéja: Szurdokpiispoki Kozség Onkorméanyzata
-Torzskonyvi azonosito: 797618
-Adoszam: 15797618-2-12
-KSH statisztikai szamjel: 15797618-9101-322-12

5. Jogszabalyban meghatarozott kizfeladatai:

a koltségvetési szerv feladata a helyi dnkormanyzatokrél szold LXV. torvény 9. § (4)  bekezdése alapjan a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. tdrvény
nyilvanos konyvtari ellatassal és kozmiivelddéssel kapcsolatos rendelkezéseiben eldirt feladatok ellatasa.

6. Szakagazati besorolasa:

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

910502 kozmiivelddési intézmények, kdzdsségi szinterek miikddtetése
7. Az intézmény alaptevékenysége:

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

- kozremiikodik az altalanos miivel6dési igények allando fejlesztésében és kielégitésében, valamint a szabadid6
hasznos eltoltésének megszervezésében,

- részt vesz a kiilonboz6 tevékenységek szakirodalmi igényeinek kielégitésében, s e kdrben tajékoztatast nyujt,
- tevékenységével eldmozditja az altalanos és szakmai miiveltség ndvelését,

- konyvtari szolgaltatast nyujt.

910502 kozmiivelodési tevékenysége

- kozosségi teret biztosit,

- apolja a helyi hagyomanyokat, kulturalis rendezvényeket szervez és lebonyolit,

- helyet ad és segiti a civil szervezetek, csoportok miikddését,
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- klubokat, amat6r alkotokozosségeket szervez,
- részt vesz a tehetségek felkutatasaban.

8. Az intézmény kiegészité tevékenysége:
eMagyarorszag Pont miikddtetése, Internet hozzaférés biztositasa

9. Azintézmény kisegitd és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

I1.
Szervezeti felépités

A Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhaz szakmai feladatait és vezetését 1 f6 kozalkalmazott fofoglalkozasu
konyvtaros kulturalis szervezo latja el.

Az aléirasi és postabontasi jog az intézmény vezetdjét illeti.

Az utalvanyozasi ¢s kotelezettségvallalas Szurdokpiispoki Kozség polgarmesterétnek joga.

Szervezeti egységek: Konyvtar
Faluhaz

11,
A miukodés szabalyozottsaga

Az intézmény feladatai, tevékenysége

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

A konyvtar feladata és gytjtokore
A Konyvtar tipusat tekintve nyilvanos kozkonyvtar. A nyilvanos konyvtari ellatas
tekintetében iranyad6 ,,a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol” szolo 1997. évi CXL. torvény.

Az intézmény miikodési teriilete:
Szurdokpiispoki kozség kozigazgatasi teriilete

A konyvtar alapfeladatai:
Az alapit6 okiratban és a Kiildetés nyilatkozatban megfogalmazottak szerint:

- kozremikodik az altalanos mivelddési, tanulasi igények allando fejlesztésében és kielégitésében,
valamint a szabadido tartalmas eltdltésében.
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- részt vesz a kiilonboz6 tevékenységek szakirodalmi igényeinek kielégitésében.

- a telepiilés lakossaganak konyvtari szolgaltatast nyujt. Kolesdnzést, tajékoztatast, eldjegyzést, kézi
konyvtar helyben hasznalatat, kutato-és jegyzetel6 munka feltételeinek biztositasat, folydiratok helyben
olvasasat, rendezvények szervezését, az Internet hasznalatat, nyomtatasi, fénymasolasi lehetdséget.

- gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja, folyamatosan fejleszti és a
Konyvtar hasznalati szabalyzatdban megfogalmazott feltételek szerint az olvasdk rendelkezésére
bocsatja.

- tajékoztat a konyvtar és a konyvtar rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairol. Kozhasznu
informaciokat szolgaltat. (Internet).

konyvtarhasznalati foglalkozasokat szervez és tart Ovodasoknak és altalanos iskolai tanulok részére.
Hozzéjarul a gyermekek olvasdva neveléséhez, olvasasi kultirajuk fejlesztéséhez.

- helyismereti dokumentumokat és informaciokat gytijt. Gytjti, gondozza és feltarja a telepiilésre
vonatkozo cikkeket, dolgozatokat.

- biztositja a kulturalt szérakozasi lehetdséget és a megfeleld feltételeket.
Hozzajarul és segiti a telepiilés kozmiivelodési tevékenységét.
Helyet ad az intézmény keretei kozt miikodé Hagyomany6rzé Egyiittesnek, a Széllelbélelt
Gyermektanccsoportnak, segiti munkajukat, fellépéseiket.

- Kézmiives foglalkozasokat tart heti rendszerességgel. Az itt késziilt munkakbol alkalmanként kiallitast
rendez.
Részt vesz a kozség rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében és lebonyolitasaban. (Marcius 15.,
Majalis, Libafesztival, Falukaracsony, kiallitasok, stb.)

- tovabbi lehetOségeket kinal a szabadidé tartalmas eltdltésére. Tarsasjatékok, sakkok, csocsok, gombfoci
kinal szérakozast, emellett méd van Tv nézésre (kabel Tv), videé és DVD filmek megtekintésére,
zenehallgatasra, folyoiratok olvasasara.

A konyvtar gyiijtékore

A Konyvtar altalanos gylijté korll nyilvanos telepiilési konyvtar.

Alapfeladata ellatasahoz a rendelkezésre allo keret erejéig valogatva gytlijti a Magyarorszagon, magyar
nyelven megjelent konyveket.

- kézikdnyveket, lexikonokat, enciklopédiakat,

- szakkoényveket,

- szépirodalmi miveket,

- gyermek-és ifjusagi irodalmat,

- atelepiilésre vonatkozd helyismereti dokumentumokat.

A dokumentumok jellege: konyv, periodikumok, videokazetta, hanglemez, kazetta, CD, DVD, CD-
ROM.

A gylijtemény épitése:

Gylijteményét az onkormanyzat képviseldtestiilete altal jovahagyott éves kdltségvetésben
biztositott dokumentumvasarlasi keret tervszerli felhasznaldsaval gyarapitja. Tovabbi
forrésa az érdekeltségnoveld palyazaton nyert tdmogatas.

A gyljtemény épitésének modja elsésorban vasarlas. Vasarol vagy rendel kozvetleniil kiadoktol,
konyvterjesztoktdl kedvezményes konyvvasarokon, és konyvesboltbol.

A konyvtar elfogadja az olvasok altal felajanlott ajandék dokumentumokat, amennyiben azok megfelelnek
a gylijtokori leirasnak.

A gytijtemény dokumentalsa:
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Az iddszaki kiadvanyok (folyoiratok) nyilvantartasa id6leges €s kardex lapon torténik.

Tartos hasznalatba szant dokumentumokat a kdnyvtar végleges nyilvantartasba vesz két formaban.

Az egyedi nyilvantartds a kiilonb6z6 dokumentumok egyedi adatait rogziti a cimleltar konyvben. A
csoportos nyilvantartas az allomany 6sszetételének alakulasarol és pénzbeli értékérdl tajékoztat a Csoportos
leltarkonyvben.

A gylijtemény tartalmat lasd a Gy{ijtokori szabalyzatban.

A gylijtemény apasztasa

Az é4llomanybol valo torlésre vonatkozo jogi szabalyozast a 3/1975-6s dllomanyvédelmi
rendelet hatdrozza meg. Ennek értelmében az 4llomany nyilvantartasabol a
dokumentumokat kétféle cimen szabad kivezetni:

- selejtezés,

- egyéb ok
Selejtezésre akkor kertil sor, ha a dokumentumok alkalmatlanné valnak a rendeltetésszert
hasznalatra.
Tervszert allomany apasztasra keriil sor, ha:

- adokumentum tartalmilag elavult,

- megcsappant iranta az olvasoéi érdeklddés, f616s példannya valt,

- akonyvtar gyilijtékdre megvaltozott.
Természetes elhasznalodas cimen vonhatok ki az allomanybol a dokumentumok, ha:

- megrongaldodott.
Egyéb okokbol torténik az apasztas, ha:

- Dbehajthatatlan a kovetelés,

- clharithatatlan esemény (tlizkar, vizkar) biincselekmény (lopas) tortént,

- pénzben megtéritették a kovetelést,

- megengedhetd, vagy norman feliili hidAny miatt.

A dokumentumok allomanybol val6 kivonasat a fenntartoval engedélyeztetni kell. A kivondsra szant

dokumentumokrdl torlési jegyzék késziil, torlési okonként és dokumentumtipusonként kiilon-kiilon.
Minden jegyzék kap egy sorszamot ¢s mellette a torlés éve.

A gylijtemény tarolasa

A konyvek szabad polcon allnak. A szépirodalmi miivek betiirendben vannak elhelyezve a polcokon,

a verseskotetek, krimik kiilon véalogatva.

A szakkonyvek szakjelzet szerint sorba rakva.

A gyermekek és ifjuisagi konyvek kozil kiilon valogatva a mesekdnyvek, a verseskotetek, ismeretterjesztd
miivek és a kicsiknek sz616 lapozgatok.

A nagyobbaknak sz616 ifjisagi mivek betiirendben sorakoznak. Kiilonvalogatva a lanyregények (pottyos
és csikos konyvek) a Delfin-kdnyvek és Indianregények.

A kézikonyvarban témak vagy sorozatok szerint vannak csoportositva a kdnyvek.

Az Gjsagok a folyoiratpolcon vannak tarolva.

A gyijtemény feltarasa

A konyvek halmazat a rendezettség és feltartsadg teszi konyvtarrd. A feltaras feladatat a

katalogusok latjak el.

A kataldgusok felsoroljak a konyvtari dllomany legfontosabb adatait, mindazokat, amelyek lehetdvé teszik:
a dokumentum azonosithatdsagat szerzo, cim, megjelenési év €s hely stb. szerint cimleiras.
A dokumentumok tartalma, targya szerint visszakeresési lehetdségét - a szakjelzetek és/vagy targyszavak
A dokumentum megtalalhatosagat a konyvtar allomanyaban - raktari jelzet.

A kataldogusok ennek megfelelden tartalmazzak a dokumentumok cimleirasait, szakjelzeteit, targyszavait €s a

raktari jelzeteket.

A Konyvtarban betiirendes katalogus és szakkatalogus all az olvasok rendelkezésére.

Betiirendes katalogus
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A dokumentumok cimleirasait a szerzok, a szerzok nélkiili miivekét pedig a cimiik betlirendjében sorolja fel.
A cimadatok ismeretében fordul az olvaso és a konyvtaros a betlirendes kataldogushoz. A betlirendes katalogus
valaszt ad arra, hogy:

- egy meghatarozott dokumentum megvan,

- egy meghatarozott szerz6nek milyen miivei,

- egy meghatarozott miinek milyen kiadasai vannak meg a kdnyvtarban.

Szakkatalogus

Targykoriik szerint, tartalmuknak megfeleléen csoportositja a konyvtar az allomanyegységeir6l késziilt
cimleirasokat. Ez a katalogus akkor hasznos, amikor az olvasé nem meghatarozott szerz6 miivét keresi, hanem
valamely ismeretagba tartozo irodalmat kér. Ebben a katalogusban a feltaras szakrendszer alapjain torténik és
a targyi csoportokat szamokbol allo szakfejezetek segitségével fejezik ki.

A betlirendes katalogus és a szakkatalogus a konyvtar alapkatalogusa, az ezek nyujtotta visszakeresési
lehetdségek fedezik a legtobb olvaso tajékozodasi igényeit.

A konyvtarban alkalmazott katalégus megjelenési formaja: cédula katalogus.

Az egyes kiadvanyok cimleirasai, adatai kiilon-kiilon céduldkon szerepelnek. Elénye, hogy barmikor
bovithetd ¢és sziikithetd. A cédulakatalogus, rendszeres szerkesztés mellett, mindig a katalogusnak
megfeleléen tiikkrozi a konyvtar allomanyat.

A konyvtarellatotol megrendelt konyveket teljes felszereléssel kérjiik, amely magaba foglalja a nyomtatott
kataloguscédulakat is. A mas helyrdl vasarolt vagy ajandékba kapott konyvek kataloguscédulait a konyvtaros
késziti el.

A kataléguscédulak kataldgusfiokokban vannak elhelyezve.

A gytijtemény hozzaférhetové tétele

A konyvtar gylijteménye szabadpolcon van elhelyezve a harom teremben. A raktarban
azokat a konyveket taroljuk, amelyek irant jelenleg nincs érdeklédés, valamint az

allomanybdl torolt dokumentumok is itt kaptak helyet.

A termekben a feliratok jol lathatoan jelolik az allomanyrészek fellelhetéségét (kézikonyvtar, 0j konyvek,
szépirodalom, szakkonyvek, ifjusagi irodalom, helyismereti gylijtemény).

A szabadpolcos elhelyezés biztositja, hogy az olvasok barmely dokumentumhoz oOnalldan is
hozzaférhessenek.

A kutatasi lehetdséget a kézikonyvtar hasznalata biztositja.

Az olvasdkra vonatkoz6 szabalyok
Lasd a ,,Konyvtarhasznalati szabalyzat” cimii mellékletben.

A konyvtari munkafolyamatok

Allomanyalakitas — a gytijtemény kialakitasa
- gyarapitas
- apasztas

Feldolgozas
- formai feltaras
- tartalmi feltaras

Szolgéltatas
- olvasoszolgalat

— tajékoztatas

910502 Kozmiivelodési intézmények, kozosségi szinterek miikodtetése

A Faluhaz feladata és tevékenysége
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— ahelyi hagyomanyok apolasa, értékoérzés, a hagyomanyorzo kozosségek tevékenységének segitése,

— egyiittmiikodés a kozségi onkormanyzattal a taldlkozok, fesztivalok bemutatok, helyi jelentdségii iinnepek
megrendezésében,

— civil szervezetek segitése,

— klubok, korok, amator alkotokdzosségek szervezése,
— az iskolarendszeren kiviili tanulasi lehetdségek tamogatasa,

— szabadidds programok szervezése és egyéb miivelodést segitd lehetdségek biztositasa.

A Faluhdaz nyilvantartasai:
— munkanapl6 az alland6 csoportok mitkodésérdl
(folyamatos vezetéséért a csoportok vezetdi a feleldsek)
— nyilvantartokdnyv az intézményben megtartott rendezvényekrdl

Az intézmény kapcsolatrendszere:

1. Koézségen beliili kapcsolatok:
- Szurdokpiispoki K6zség Onkormanyzata
- Szurdokpiispoki Kozség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala
- Szurdokpiispoki Altalanos Iskola
- Szurdokpiispoki Napkozi Otthonos Ovoda
- ,Jakabi” Idds és Demens Személyek Klubja
- ,,Piispoki” Id6s és Demens Személyek Klubja
-.egyhazkozség
- civil szervezetek, egyesiiletek, klubok.

2. Szakmai kapcsolatok:
- NEFMI Ko6nyvtari Féosztaly
Kozmiivelddési Foosztaly
- Orszagos Széchenyi Konyvtar Konyvtari Intézet
- Balassi Balint Megyei Konyvtar és Kozmiivelddési Intézet
- kérnyez0 telepiilések konyvtarai
- kdrnyezo telepiilések miivelddési hazai
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IV.
Gazdalkodassal kapcsolatos eloirasok

1.Gazdalkodasi besorolasa:

Az intézmény Onalléan mikodd koltségvetési szerv, de a pénziigyi, gazdasagi feladatait a Polgarmesteri
Hivatal, mint 6nalléan mikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

. Az intézmény feladatellatasat szolgal6 vagyon:

A feladatok ellatasahoz az intézménynek rendelkezésére allnak a székhelyen 1év6 800 hrsz. 9422 m2 és 801
hrsz. 482 m2 ingatlanon talalhato épiiletek helyiségei.

A feladatok ellatasahoz rendelkezésére allnak az intézményben leltar szerint nyilvantartott alloeszk6zok és
konyvtari dokumentumok.

. A vagyon feletti rendelkezési jogot Szurdokpiispoki kozség Onkormanyzatanak Képviselé- testiilete
gyakorolja.

. Koltségvetés tervezése és végrehajtasa

Alaptevékenységét Szurdokpiispoki Kozség Onkorményzatinak KépviselStestiilete altal megéllapitott és
jovahagyott koltségvetésbol latja el.

Tovabbi forrasa a konyvtari érdekeltségnoveld, kozmiivelddési érdekeltségndveld és mas palyazatokon nyert
tdmogatas.

A pénziigyi koltségvetési eldiranyzas a Polgarmesteri Hivatal feladata, amely egyben a gazdalkodas

s

. A munkavégzésre iranyul6 rendelkezések:

- Az intézmény munkarendje, nyitva tartasa

KONYVTAR FALUHAZ
Hétfo 12,00 — 18,00 12,00 - 17,00
Kedd 10,00 - 16,00 -
Szerda 12,00 - 18,00 -
Csiitortok 10,00 - 16,00 12,00 - 17,00
Péntek 11,00 - 17,00 -
Szombat - -
Vasarnap - -

A Faluhaz ezenkiviil alkalomszeri nyitva tartdssal igazodik az ott tartott rendezvényekhez.

Az intézményvezeto munkaideje:

Hétfo: 12-20 oraig
Kedd: 8-16 oraig
Szerda: 10-18 oraig
Csiitortok: ~ 8-16 oraig
Péntek: 9-17 oraig

- A munkavégzés szabalyai:

Az allomany pontos rendjének folyamatos gondozasa a konyvtaros alland6 feladata.
A nyitvatartdsi idon kiviili munkaidében kell elvégezni az alloméanyba vételi és feldolgoz6 munkat,
statisztikat, hivatalos ligyeket €s a takaritast.
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— Munkaltatdi joggyakorlas feladatai:
A foglalkoztatottak tekintetében a fenntart6 koltségvetési szerv vezetdje gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
A szabadsag igénybevétele a polgarmester engedélye alapjan realizalodik. A szabadsdg, tovabbképzés ideje
alatt a konyvtar zarva tart.
A Konyvtar és Faluhaz dolgozojat megilletd juttatasok és kedvezmények a kdzalkalmazotti torvény és az
adodjogszabalyok elbirasai szerint.

- A Konyvtar és Faluhaz technikai miikddése

A Konyvtar bejarati ajtajahoz a kdvetkez6 személynek van sajat kulcsa:
1. Intézményvezetd
2. Polgarmesteri Hivatal

A Faluhaz bejarati ajtajahoz a kovetkez6 személynek van sajat kulcsa:
1. Intézményvezetd

2. Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje

3. Polgarmesteri Hivatal

Vagyonvédelmi szempontbodl az intézmény vezetdje tekinthetd feleldsnek a Konyvtar és Faluhaz mindennemii
értékéért és vagyontargyaiért.

Az intézmény targyi eszkozeit koleson és bérbe nem adjuk.

Illetéktelen behatolas esetén az intézmény vezetdje koteles az esetrdl jegyzokonyvet felvenni €s a fenntartot
errl tajékoztatni.

Nyitvatartasi-¢s munkaidoén kiviil senki nem tartézkodhat az intézményben, kivétel a Hagyomany6rzo
Egyiittes, a Széllelbélelt Gyermektanccsoport, a Buzavirag Nyugdijasklub, a Szurdokpiispoki Tiszta Eletéért
Egyesiilet tagjai, akik itt tartjak énekprobajukat, 6sszejoveteleiket, valamint a Konyvtar és Faluhaz, illetve
kiils6 személyek, szervezetek altal szervezett rendezvények résztvevoi.

A Konyvtar nem hasznalhat6 61t6zési és étkeztetési, s egyéb mas funkcidjabol nem adodo célokra.

- A dolgozo feladatai

A Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhaz vezetését, szakmai tevékenységét és a Konyvtar takaritasat 1 £6 1atja
el. A Faluhaz takaritasat a hivatalsegéd végzi.

Részletes lirasat lasd a ,,Munkakori leirasok™ cimi mellékletben.
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V.
Hatalvba lépteto és zaro rendelkezések

1. A szabalyzat személyi hatalya
A jelen SzMSz, valamint annak mellékletét képez6 belsé szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozoéjara, az intézménnyel tartds vagy eseti jogviszonyban allé munkavallalokra. Az SzMSz,
valamint a mellékletét képezo belsd szabalyzatok betartasa minden munkavallalora kotelezd. A szabalyzatok
be nem tartasa személyi feleldsségre vonast eredményez.

2. A szabalyzat médositasa
Az SzMSz modositasa csak a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A modositast kezdeményezheti:
- a fenntarto
- az intézmény vezetdje.

3. A szabalyzat mellékletei
A mukddéshez és gazdalkodashoz sziikséges szabalyzatok az SzZMSz mellékletét képezik, mdodositasukra az
intézmény vezetdje jogosult.

. Gytijtokori szabalyzat

. A Konyvtar allomanyanak nyilvantartasa
. Konyvtarhasznalati szabalyzat

. A Faluhaz hasznalati szabalyzata

. Pénzkezelési szabalyzat

. Iratkezelési szabalyzat

. Munkavédelmi szabalyzat

. Tlzvédelmi szabalyzat

. Munkakori leirasok

10. Hézirend

11. Kulesnyilvantartasi szabalyzat

12. Bélyegz6 hasznalatarol sz616 szabalyzat

OO DN B W~

Ne)

4. A szabalyzat id6beli hatalya
Jelen szabélyzat 2012 majus 23. napjatol 1ép hatalyba.
Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a 55/2009.(1X.29.) -t6l hatalyos szabalyozas.

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

Géczi Laszlo Miklosné Molnarné dr. Kontra Bernadett
polgarmester jegyzé

Hegediis Eva
intézményvezetd
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

A szurdokpiispoki Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhaz konyvtara altalanos gylijtékorti nyilvanos
telepiilési kozkonyvtar.

Alapfeladata ellatasahoz a rendelkezésre allo keret erejéig valogatva gytijti a Magyarorszagon, magyar nyelven
megjelent konyveket.

Részletes gyiijtési utasitas hatarozza meg a gylijtemény kialakitasanak kereteit.
Ezek a kdvetkezok:

- téma

- intellektualis szint

- nyelv

- fo6ldrajzi vonatkozasok

- id6hatarok

- dokumentumtipus

- példanyszam

A téma
A konyvtar gyiijtokoréhez tartozo ismeretkorok.

A kézikonyvtar anyaga

Altalanos jellegii, magyar nyelven megjelent dsszefoglalo segédkonyvek.

Altalanos magyar nyelvii lexikonok, enciklopédidk, szotarak. Eletrajzi lexikonok. Kétnyelvii szétarok. Magyar
nyelven megjelent nemzetkdzi almanach és eseménytarak.

A szakkonyvtar anyaga

Altalanos miivek

020 Konyvtariigy. Konyvtari halozatok. A konyvtari munkara vonatkozoé kézikonyvek, segédanyagok.

030 Altalanos lexikonok, enciklopédiakat

Filozéfia, pszichologia

100 A magyar nyelvii filozéfiai irodalombél az alapismereteket nyjté miivek, szoveggyiijtemények.

150 Altalanos lélektani miivek.

Vallas

200 Gytlijtendok a legfontosabb mitoldgiai ismeretek ny(jté mivek, vallassal kapcsolatos altalanos tajékoztatast
szolgéalé miivek.

Tarsadalomtudomany

300 Tarsadalomtudomanyi altalanos miivek.

A magyar szocioldgiai irodalom kimagaslé alkotasai orszagosan jelentds €s tajegység szempontjabol hasznos,
tanulsagos miivek.

310 Statisztika. A Magyarorszagon megjelent 6sszefoglalo jellegili altalanosan tajékoztatod kiadvanyok valogatva.

A megyei és helyi statisztikai kiadvanyok.

320 Gazdasag. Kozgazdasagtudomany.
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Néhany elméleti jellegii 6sszefoglalo konyv.

340 Jog. A Magyar Koztarsasdg Alkotméanyara alapvetden sziikség van. Erdeklédésre szamot tartd
jogszabalygytijteményeket lehet beszerezni, valamint a jog torténetével foglalkozé miivek.

370 Nevelés altalaban.
Pedagoégiai jellegi konyvek. Sziilék szamara késziilt tanacsadok, tarsadalmi érintkezés szabalyait ismertetd,
palyavalasztast eldsegité miivek valogatott gylijtése.

390 Néprajz. A népi élettel, szokasokkal, tinnepekkel, stb. foglalkozé miivek. Népszerii gylijtemény kialakitasa
kivanatos.

Természettudomanyok

A természettudomany minden dgaban beszerzenddk az atfogo, népszerlisité munkak. A matematika, fizika, kémia,
bioldgia szakcsoportjaban gyljteni kell azokat a munkakat, amelyek a tanulast és megismerést eldsegitik.

Alkalmazott tudomanyok

610 Orvostudomany. Csak népszerli kézikonyvek, atfogd ismereteket nyujtdo miivek beszerzése sziikséges. Az
egészséges ¢letmodot népszerlsitd, gyakori betegségekrdl alapfokon a széles olvasokozonség szamara irt
egészségiigyi konyvek beszerzend6k még.

620 Technikai-miiszaki tudomanyok. )
Népszeri 6sszegzé munkak, kézikonyvek gyljtendék. Altaldban a technikai érdekl6dés szempontjabdl a
tudomanyos ismeretterjesztd szakkonyvek gyiijtése indokolt.

630 Mezdgazdasag.

Mezbgazdasaggal, novénytermesztéssel, allattenyésztéssel, vadaszattal, halaszattal kapcsolatos szakkonyvek,
melyek irant nagy az érdekl6dés.

640 Haztartas.

Gyljtend6k az ételkészitésre, lakasépités, butorzat, berendezés, haztartas gyakorlati problémaira vonatkozo

mivek.

Az alkalmazott tudomanyok tovabbi szakcsoportjaibol csak az Gsszefoglalo, gyakorlati szempontokat targyalod
mivek gyljtendok.

Miivészet, szérakozas, sport

700 Miivészet altalanos kérdései.

A mivészet altalanos kérdéseivel, miivészeti stilusokkal, épitészettel kapcsolatos miivek gytjtése, valogatasa.
Kilonféle miivészeti agakkal — szobraszat, festészet, fényképészettel kapcsolatos mivek, albumok.

780 Zene. Alapfogalmakat tisztazo miivekt6l, magyar zenetorténet, népzene, egy-egy hires zeneszerzé életét
targyal6 kiadvanyokbdl valogatva gylijtendok.

A modern zene irant érdeklddok igényeinek megfeleléen néhany alapmii a modern zenér6l.

790 Szoérakozas, filmmivészet, szinhaz.
A szakcsoportokba tartozoé miiveket az olvasok igényei szerint kell gyarapitani alapvetd, dsszefoglalo miivekkel.

796 Sport. Népszerii sportagakkal kapcsolatos konyvek (horgaszat, vadaszat, labdarigas) mellett modern, divatos
sportok (testépités, aerobik) dsszefoglald, vagy népszerisité miivekbdl valogatva gytijtendok.

Nyelv és irodalom

800 Nyelvtudomany.
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Gytljtenddk a nyelvtorténettel, nyelvtudomannyal foglalkozo, a magyar nyelvrél szol6 6sszegzések, helyesirasra,
nyelvhelyességre vonatkozé miivek. Ertelmez6 szotarak, idegen szavak szotara, kétnyelvii szotarak

Irodalomtudomany.

Gytijtenddk irdi életrajzok, irodalmi lexikonok. Feltétlen kivanatos a magyar és a vilagirodalomrol szolo
Osszefoglald miivek, monografiak, jelentds irodalmi alkotasokat elemz6 miivek beszerzése.

Foldrajz, életrajz, torténelem

908 Honismeret. Szakcsoportjab6l valogatassal beszerzenddk az egész orszagra vonatkozd altalanos miivek,
valamint a kdzségre vagy a tajegységre vonatkozé miivek.

910 Foldrajztudomany, utleirasok.
Vasarlandok a szinesen, élményszertien megirt, bdségesen illusztralt, népszerli utileirasok. Sziikség van
Magyarorszag leird foldrajzara, vilagatlaszra, utikonyvekre, térképekre.

920 Eletrajzok.
Nagy sziikség van a magyar és kiilfoldi torténelem nagyjainak életérél, irodalmunk kiemelked6 alakjainak életérol
sz616 miivekre, életrajzi lexikonokra.

930 Torténelemtudomany.

Sziikség van a magyar és vilagtorténelmet targyald miivekre a kezdetekt6l napjainkig. Az altalanos torténelmi
osszefoglalasokon kiviil hasznos a magyar és vilagtorténelem jelent6sebb eseményeit feldolgozo kisebb miivek
beszerzése is.

Szépirodalom

Gytijteményének kialakitasanal iigyelni kell, hogy a magyar és vilagirodalom klasszikusai megtalalhatok legyenek
az dllomanyban. A mai magyar és kiilfoldi irok nagy érdeklddésre szamot tartd6 munkait is be kell szerezni egy-két
példanyban. A hianyz6 iskolai kdtelezd olvasmanyokat is be kell szerezni.

Ma é16 magyar és kiilfoldi kolték verseskoteteib6l és klasszikus versgytijteményekbdl is be kell szerezni.
Gyermek és ifjusagi irodalom

Kézikonyvek

Gyermekeknek sz0l6 gazdagon illusztralt kézikonyvek, lexikonok szotarak melyek segitséget nyujtanak a
gyermekeknek iskolai felkésziilésiikhoz, konyvtari olvasasukhoz.

Ismeretterjeszté miivek

A gyermekek szamara megjelend ismeretterjesztd konyveket a tudomany és technika agabol.
Allatokrol, novényekrdl szol6 hatarozokonyvek beszerzenddk.

Kéziigyességet fejlesztd konyvekre is sziikség van.

Mesekonyvek

Gyujteni kell magyar népmese konyveket, klasszikus magyar és kiilfoldi mesegyijteményeket. Mai irdk
mesekonyveit.

Regények, elbeszélések
Be kell szerezni a gyermekirodalom magyar és kiilfoldi klasszikusok alkotasaibol. A megjelend 0j magyar és
kiilf6ldi gyermek és ifjusagi regényekbdl valogatva.

Az iskolai kételezé olvasmanyokat tobb példanyban kell beszerezni.

Versek
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A klasszikus magyar és kiilfoldi szerz6k valogatott vagy dsszes verseinek gyijteménye mellett, €16 magyar és
kiilfoldi koltok legnépszeriibb kotetei is beszerzendok.
Versantologidkat, versmondas céljara késziilt, alkalmakra sz616 versgytjteményeket is kell vasarolni.

Periodikumok

Napilap — nincs eldfizetve
Hetilapok — altalanos és ismeretterjeszt6 képeslapok.

Folyoiratok: - gyermek és ifjusagi folyoiratok
- torténelmi
- mezbgazdasagi
- barkécs

A periodikumok id6leges megorzésiiek
A gytjtemény intellektualis szintje:
A konyvtar hasznaldi koréhez alkalmazkodik.

A gylijtemény nyelvi keretei:
Magyar nyelven megjelent mivek.

Foldrajzi hatar:
Magyarorszagon megjelend konyvekbdl valogatva.

Id6hatarok:
A konyvtar alapitasa 6ta megjelent dokumentumok.

Dokumentumtipusok:
Koényv, periodika, videokazetta, CD, DVD, CD-ROM.

Példanyszam:

Kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak magas aruk miatt 1 példanyban.

Szakkonyvek 1 példanyban, a keresettebbek 2-3 példanyban.

Szépirodalmi miivek 1 példanyban.

Iskolai kdtelezé olvasmanyok tobb példanyban.

Gyermek-¢és ifjlisagi mitvek érdeklddéstol fiiggben egy vagy tobb példanyban szerzenddk be.
A periodikumokat 1 példanyban fizetjiik el6.

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

Hegedts Eva
intézményvezetd
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A K(")NYVTAR,ALLOM{SNYANAK
NYILVANTARTASA

Szamlak nyilvantartasa
A megvasarolt dokumentumok szamlajanak készpénzes kifizetése az intézmény
pénztarabol torténik, atutalassal torténd fizetése, konyvelése a gazdalkodd szerv, a

Polgarmesteri Hivatal feladata.

A folyamatos és egyenletes gyarapitis érdekében a konyvtari keret felhasznalasardl nyilvantartast kell
vezetnie a konyvtar vezet6jének.

A gazdasagi, pénziigyi iratok (szamlak, bizonylatok, ajdndékozasi jegyzékek) megdrzése a hivatala feladata,
de fénymasolt példanyat a konyvtar 6rzi.

Dokumentumok alloményba vétele.

A konyvtari allomany nyilvantartasarél az MSZ 3448-78 szamu szabvany rendelkezik.

A dokumentumokat leltarba tételiikkel ellatjuk tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal, és raktari jelzettel.

A konyveket a cimlap verzidja és az utolsé szoveges oldalon latjuk el a tulajdonbélyegzdbe irt leltari szammal.
Mas dokumentumokat (videokazetta, hanglemez, CD, DVD, stb.) jol lathat6 helyen latjuk el a bélyegzdvel.

A Konyvtér allomanyat cim-és csoportos leltarkonyvben tartja nyilvan.
A cim-vagy egyedi leltarkdnyv vezetésével nyomon kisérhetjiik, hogy mely konyvek alkotjak az allomanyt
¢és, hogy mikor és milyen mértékben szereztiik be azokat.

A csoportos leltarkonyv harom részbdl all:
- gyarapodas rész

- torlésirész

- Osszesito rész

A csoportos leltarkdnyvben rendszeresen bevezetett adatokbol megtudhatjuk, hogy:

- adott idon beliil mennyit és milyen mértékben gyarapodott az allomany,

- milyen forrasbol, hany dokumentum keriilt a konyvtarba

- milyen ardnyokat mutat az allomany dokumentumtipusonkénti megoszlasa

- milyen aranyok jellemzik a gyiijtemény tartalmi megoszlasat.

A tOrlési és Osszesitési részben az allomany apasztasara vonatkozo adatok, illetve az allomany mérlegadatai
keriilnek feltiintetésre.

Alloméanygyarapitas

A konyvtar allomanyanak gyarapitasat tervszeri modon végzi. A gyiijtés a Gylijtokori szabalyzatban
leirtaknak megfeleléen torténik. A gyarapitas mértéke a koltségvetésben elbiranyzott Gyiijtokori
szabalyzatban leirtaknak megfeleléen torténik. A gyarapitds mértéke a koltségvetésben eldiranyzott
keretdsszeg.

A beszerzés forrasai:
- vétel
- ajandékozas.

A beszerzett dokumentumok szamlaval kisérve keriilnek az allomanybavétel folyamataba. A konyvtar
allomanyaba ajandékozas utjan is keriilnek konyvek. Elfogadjuk a konyvtar gytijtékorének megfeleld
konyveket, melyekrdl ajandékozasi jegyzokonyvet kell késziteni, majd azt kovetden keriilnek az allomanyba.
Az ajandékozasi jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- ajegyzOkonyvi szamot,

- az ajandékozo nevét,

- atételes kdnyvlistat, sorszamozva

- akonyvtar azonosito adatait,

- adarabszdmot

- az arat példanyonként

- az Osszarat
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- az ajandékozas datumat
- az atado és atvevo alairasat.
Az ajandékozasi jegyzokonyv szamlaként funkciondl. Az ajandékozo részére koszondlevelet kiildiink.

A dokumentumok vasarlasa torténhet:

- Konyvtarellatotol,

- konyvesboltbol,

- konyvarustdl,

- kiadotol.

Mindig szamlaval kell igazolni a vasarlas tényét.

Allomanyapasztas.

Az allomanyapasztas szempontjait a 3/1975. szami KM-KP rendelet rogziti.

Az élloményalakitas fontos része az apasztds. A tervszeri allomdnyapasztds a konyvtar rendeltetésszerii
feladatainak ellatasara alkalmatlanna valt dokumentumok kivonasat jelenti, az elavult és folos példanyok
torlését.

Tartalmi avulasrdl akkor beszéliink, ha a dokumentumban foglalt ismeretanyag tudomanyos vagy vilagnézeti
szempontbol talhaladotta valt, vagy a gyakorlatban nem hasznosithatd, mert a benne foglalt informacié mar
megvaltozott értelmet kaptak.

A kozmivel6édési konyvtarban elavultnak mindsitheté minden olyan ismeretterjeszté munka is, aminek
atdolgozott, bovitett kiadasa id6kdzben megjelent.

F616s példanynak mindsiil az a dokumentum, amely irdnt az olvasoi igény megcsappant.

A konyvtar allomanya nem csak tervszerli allomanyapasztas soran csokken, hanem egyéb okokbol is sziikség
lehet torlésre:

- hasznalat k6zben megrongalodott,

- az olvasonal maradt (elveszett, megsemmisiilt)

- eclharithatatlan esemény (tiizkar, vizkar, lopas) tortént,

- allomanyellendrzéskor hianyzott.

A torlés lebonyolitasa.

Dokumentumtipusonként €s a torlés oka szerint elkiiloniilésben jegyzék késziil, két

példanyban, évenként ijrakezd6dd sorszamozassal.

A jegyzéket Osszesités utan a fenntartoval jova kell hagyatni,

- adokumentumokat ki kell vezetni a leltarkonyvbdl, X athuzassal, és bejegyezni a torlési jegyzék szamat
- kivezetni a csoportos leltarkonyvbol,

- kataloguscédulait kivenni a katalogusszekrénybdl.

A torolt, de meglévé dokumentumokat értékesiteni lehet csdkkentett aron az olvasok kozott.

Allomanyellendrzés

A konyvtar dllomanya kdzvagyon, megdrzéséért a konyvtar vezetdje felelds.
A konyvtari allomény ellendrzésének rendjét és gyakorisagat a 3/1975 (VIII. 17.) KM-PM rendelet hatarozza
meg.

A 10.000 alatti kotetszammal rendelkezd konyvtarakban az allomanyellenérzést kétévenként kell elvégezni.
Soron kiviili ellenérzést kell tartani akkor, ha az alloméanyt valamilyen rendkiviili karosodas éri (tliz, betorés).
Teljes allomanyellendrzést lehet ugy is végezni, hogy a kdnyvtari szolgaltatas nem sziinetel. Megoldhat6 ez
a kevésbé forgalmas nyari honapokban.

Az allomany ellendrzéséhez a konyvtarnak leltarozasi titemtervet kell késziteni, amit a fenntartoval jova kell
hagyatni. Az litemtervnek tartalmaznia kell:

- aleltarozas modjat,

- aleltarozas kezd6 id6pontjat,
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- aleltarozas tartalmat,

- azard jegyzOkonyv elbterjesztésének hataridejét,
- aleltarozas mértékét,

- a munkalatokban résztvevok nevét.

Az ellendrzésben legalabb két személynek kell részt vennie. Az ellendrzés lengyel modszerrel torténik.

A leltarozas befejezése utan jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a leltarozas jellegét,
annak szamszeri végeredményét a hidny, illetve a tobblet mennyiségét. A jegyzOkonyvet harom napon beliil
meg kell kiildeni a fenntartonak.

A jegyz6konyvet a konyvtar vezetdje irja ala.

A megengedhet6 hidny (kald) mértékét a 3/1975. szamu rendelet szabalyozza.

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

Hegediis Eva
intézményvezetd
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) 10. SZ{lml:l melléklet )
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtar nyilvanos szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki a kdnyvtarhasznalati szabalyzatot magara nézve
elfogadja és betartja.
A konyvtarat hasznalhatja konyvtari latogatoként, vagy konyvtari tagként.

A konyvtarhasznalé kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

A konyvtar épiiletét, berendezési targyait, eszkozeit, dokumentumait koteles mindenki rendeltetésszeriien
hasznalni. Az okozott kart kioteles megtériteni.

A Konyvtar nyitva tartasa:

Hétfo: 12-18 oraig
Kedd: 11-17 oraig
Szerda: 12-18 oraig
Cstitortok 11-17 oraig

Péntek: 11-17 éraig

Rendkiviili nyitva tartas:
e Munkarendvaltozas
e Teljes korli bezaras (nyari, téli)

A rendkiviili nyitva tartasrol a konyvtarlatogatok értestilnek.

A Konyvtar gyiijteménye:

Koényvek
e felnott és gyermek szakirodalom
o felndtt és gyermek szépirodalom
Folyoiratok
CD, DVD lemezek
Hanglemezek
Videokazettak

A Konyvtar szolgaltato terei:

El6tér
e konyvvisszavétel
o Kézikonyvtar
Olvaséterem
o szakirodalom
e eMagyarorszagpont
Hatso6 terem
o felndtt szépirodalom
e gyermek- és ifjusagi irodalom
A konyvtar hasznalata.

A Konyvtar szolgaltatasai:
Beiratkozas nélkiil is igénybe vehetd szolgaltatasok:
- konyvek helyben olvasasa
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- folyoiratok helyben olvaséasa

- kézikdnyvtar hasznalata

- tajékoztatas

- katalogushasznalat

- egyéni kdnyvtarlatogatas

- csoportos konyvtarlatogatas

- rendezvényeken, konyvtari programokon valo6 részvétel

- kozhasznt informacio szolgaltatas személyesen, vagy telefonon
- informacio a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol
- eMagyarorszag Pont

Ervényes olvasdjeggyel igénybe vehetd szolgaltatasok:
- Kolcsonzés
- Konyvtarkozi kdlesonzes

Tovabbi téritési dijas szolgaltatasok
- Szamitogép hasznalat

- Internethasznalat

- Nyomtatss,

- Fénymasolas

- Szkennelés

- Laminalas

- Spiralozas

Beiratkozas:

A konyvtarba val6 beiratkozaskor az olvasokkal ismertetni kell jogaikat és kotelezettségeiket.
A kolcsonzo tasak aldirasakor az olvasd mindezek betartasat elismeri.

A beiratkozas egy naptari évre érvényes és ingyenes.

A beiratkozashoz sziikséges:
- személyi igazolvany, vagy tutlevél
- lakcimet igazolo hatdsagi igazolvany.

A beiratkozaskor kotelezéen megadandd, vagy megadhatd személyes adatokat kell k6zolni és igazolni.
Kotelez6 adatok: név, anyja neve, sziiletési hely és 1d6, lakcim, személyigazolvany szam, vagy atlevélszam.
Egyéb adatok: munkahely, foglalkozas, telefonszam, e-mail.

A konyvtari tagsagot az olvasdjegy igazolja.

Az olvasdjegy potlasa térités ellenében torténik. A térités dsszegét az 1. szamu melléklet tartalmazza. Ha betelik
az olvasojegy téritésmentesen kap Ujat az olvaso.

A kolcsonzés :

A konyvtar dokumentumai koziil a konyvek kolcsonozheték.
A folyoiratok, a Kézikonyvtar dokumentumai helyben hasznalhatok.

A kolcsonozhetd konyvek szama: 6 db
A kolcsonzés hatarideje: 28 nap mely 2 alkalommal meghosszabbithato, ha a kdnyvre nincs eldjegyzés.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan visszahozott konyvek esetén késedelmi dijat szamolunk fel

Elveszett vagy hasznalhatatlanna tett dokumentumok: az olvasot az altala kolcsonzott dokumentumok elvesztése
vagy megrongalasa esetén kartéritési kotelezettség terheli.

A késedelmes visszahozatal esetén érvényesiteni kell az erre vonatkozd dijszabasokat. Ugyanez vonatkozik a
konyvek elvesztésére is.

A dijak mértékét a szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.
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Egyéb rendelkezések:

Mindenki koteles a konyvtarban ugy tartdozkodni, hogy azzal masok konyvtari elfoglaltsagat ne zavarja. Tilos a
hangos beszéd, a masokat zavar6 magatartas.

Az olvasoterembe taska, kabat, étel, ital, ¢édesség nem viheto be.

Attol az olvasotol, aki a konyvtari szabalyoknak nem megfeleléen viselkedik, a kdnyvtar megvonhatja a
konyvtarlatogatas, vagy kdlcsonzés jogat hatarozott vagy hatarozatlan idére.

A Konyvtar egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A konyvtarhasznalati szabalyok az intézmény dolgozoira is érvényesek.

Szurdokpiispdki, 2016. november 21.

FELULVIZSGALVA: 2020. december 12.

Borosné Padar Eva Hegediis Eva
igazgatd konyvtaros
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1. szamu melléklet

A Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhaz téritéses szolgaltatasai,
egyéb és késedelmi dijai

Beiratkozas: ingyenes, a tagsag egy naptari évre szol.

Téritéses szolgaltatasok dijai

Szamitogép és internethasznalat:

2. 300 Ft/6ra — minden megkezdett 30 perc 150 Ft
3. beiratkozott olvasoknak: 200 Ft/6ra - minden megkezdett 30 perc 100 Ft

Nyomtatas, fénymasolas:

Ad-es fekete-fehér: 20 Ft/oldal
A3-as fekete-fehér: 40 Ft/oldal
A4-es szines: 120 Ft/oldal
A3-as szines: 240 Ft/oldal

Szkennelés:

e 50 Ft/oldal

Laminalas:
e Ad-es: 200 Ft
e A3-as: 400 Ft

Spiralozas:  Ad-es méret, lapszamtol fiiggden
o 20 oldalig: 200 Ft
e 21-550ldalig: 400 Ft
e 56-90 oldalig: 600 Ft

Egyéb dijak:
4. elveszett, vagy megrongalt olvasdjegy potlasa: 100 Ft

Késedelmi dijak - tértivevényes felszolitas utan:
5. 200 Ft/dokumentum + postakoltség

Elveszett, vagy megrongalt dokumentumok megtéritése:
6. adokumentumot 0j példannyal, vagy az aktualis forgalmi értéken kell megtériteni
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2. szamu melléklet

SZAMITOGEP- HASZNALATI SZABALYZAT

1. Az Olvaséteremben elhelyezett szamitégépek nyilvanosak, barki szamara
hozzaférhetoek, a kovetkezo feltételek mellett:

beiratkozott olvasoknak:

a. 200 Ft/6ra — minden megkezdett 30 perc 100 Ft
egyéb felhasznalok szamara:

b. 300 Ft/6ra — minden megkezdett 30 perc 150 Ft

2. Nyilvanos WIFI kapcsolatra nincs lehetdség.

3. A szamitdégépek elsOsorban informacidszerzésre hasznalhatok. Ennek megfeleléen
lehetdség van az Interneten torténd keresésre, elektronikus levelezésre,
szovegszerkesztésre, stb.

4. Egy gépnél maximum két felhasznal6 tartozkodhat.

5. TILOS az igényelt szolgaltatason kiviil a gépeket mas célokra (sajat program telepitése,

crer

képernyokiméld, bongészd, kezdolap).

6. TILOS engedély nélkiil adathordozét csatlakoztatni a szamitdégéphez (CD, DVD,
pendrive). Haszndlat el6tt sz6lni kell a konyvtarosnak.

7. A konyvtar nem vallal felelésséget az internetszolgéltatondl, vagy a weboldalak
tizemeltet6inél el6forduld hibakért. A hasznald koteles az lizemzavarrol tajékoztatni a
konyvtarost.

8. A szamitogépen okozott kar utan az okozo6 anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

9. Ha a felhasznal6 nem rendeltetésszeriien hasznalja a szamitogépet, illetve ha az
altalanos erkolcsi normaékat sérté weboldalakat tekint meg, vagy viselkedésével zavarja
a konyvtarban tartozkodokat, a konyvtaros kizarhatja a hasznalatbol.

A szabalyok ismeretének hianya nem mentesiti a felhasznalot azok be nem tartéasa alol!
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

l.
Torvényi hattér

Az intézménynek a szamvitelrdl sz616 tobbszor modositott 2000. évi C. tv., valamint a végrehajtasara kiadott az
allamhaztartas szervezetei beszdmolasi €s konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szold tobbszor
modositott 249/2000. (XII. 24.) sz. Korm. rendelet alapjan, az allamhaztartas szervezetének szakmai feladatai és
sajatossagai figyelembe vételével el kell készitenie a pénzkezelési szabalyzatat.

1.
Altalanos rendelkezések

1. Folyoszamla kezelés
A Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhaz intézmény oOnalléan miikoddé koltségvetési szerv, bankszamla
nyitasra és kezelésre jogosult.
A folyészamla forgalmat a pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatdé Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan miikodo
és gazdalkodo koltségvetési szerv bonyolitja. A szamla kezelésére vonatkozo eldirasokat, valamint az alairasra
jogosultak korét a pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellato koltségvetési szerv ez iranyu szabalyzata tartalmazza.

2. Készpénz kezelés
Az intézmény 6nallod pénztarat mitkodtet.
1.
Az intézményi szabalyozas
1. Az intézmény ellatmannyal nem rendelkezik.

2. A készpénz kezelésére vonatkozo eldirasok:
Az intézmény vezetdje koteles a készpénzt zart kazettaban tartani és biztonsagos meg6rzésrél gondoskodni.

3. A folydszamla terhére torténd atutalas:
A folyoszamla terhére torténd pénzintézeti atutalas bonyolitasara a gazdalkodast ellato jogosult. Az atutalas az

intézményvezetd kérelmére torténhet.

V.
Hatalyba lépteto és zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az SzMSz 5. szamu fiiggeléke.
Hatalybalépése 2012. .....ccccovvieieienrnene 11 SR napjaval.

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

Hegediis Eva
Intézményvezetd
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IRATKEZELESI ES KIADMANYOZASI SZABALYZAT

l.
Altaldnos rendelkezések

1. Torvényi hattér
A Kozoktatasrodl, a Kozlevéltarakrol és maganlevéltari anyag védelmérdl szold tobbszor modositott 1995. évi
LXVI. tv.
A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616 tobbszor modositott 335/2005.
(XI1. 29.) sz. Korm. rendelet

2. A szabdlyozas célja
- az iratok biztonsagos kezelésének meghatarozasa
- az iratok szakszeri iktatasa és megérzése
- a felesleges iratanyag felhalmozodasanak megakadalyozasa
- annak biztositasa, hogy a torténeti értéki iratok a levéltarba keriiljenek.

3. Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos alapfogalmak meghatarozasa

o lratnak kell tekinteni minden — a miikodés kapcsan keletkezett, vagy barmely kiils6é szervt6l érkezett — olyan
adathordozot, amely irott szdveget, szamadatot, térképet, rajzot, fényképet, dokumentacidt, kép vagy
hangfelvételt, metszetet, gépi adatfeldolgozas soran rogzitett egyéb adatot tartalmazé adathordozot, adattarolot,
tovabba az iktatokonyvet, az iratnyilvantartot, az irathoz csatolt mellékleteket és konyvelési bizonylatokat.
Iratként kezelend6k tovabba az intézmény alapitdsara, miikddésére, tevékenységére vonatkozd okmanyok.
Nem kell 6nallo iratnak tekinteni a kiadott hivatalos lapokat, a meghivokat, a reklam és propaganda anyagokat.

o E szabdlyzat alkalmazasa szempontjabdl kiildeménynek tekintenddé az intézmény cimére érkezd, és az
intézménybdl kimend levél, értesités, adat, csomag, tajékoztatd, informacid szolgaltatas.

e Iratkezelésen az iratok atvételét, érkeztetését, iktatasat, kiosztasat, ligyintézését, elkiildését, irattarozasat,
selejtezését €s levéltarba torténd szallitasat kell érteni.

e Aziratok iktatasan az intézményhez beérkez6 kiils6 kiildemények, valamint a keletkezé kimend kiildemények
nyilvantartasba vételét (az iktatokonyvbe torténd bevezetését) értjiik.

e Az iktatds célja, hogy az irat kdnnyen megtalalhaté legyen és az tgyintézéssel kapcsolatos feleldsség
megallapithat6 legyen.

1.
A Kkiildemények atvétele, elosztasa és bontasa

Az intézménybe barmilyen modon beérkezett iratok kezelése az intézményvezetd feladata.
1. A kiildemények atvétele

A beérkezett postat az alabbiak szerint kell csoportositani:

- felbontando és az e szabalyzat szerint kezelend6 iratok

- iktatasra nem keriil6 kiildemények.
A beérkezett postat csoportositas kdzben, de még felbontas el6tt meg kell vizsgalni az alabbi szempontok szerint:
— haegy irat téves cimzés, vagy kézbesités soran keriilt az intézménybe, azt azonnal vissza kell juttatni a Postara.
— ha a kiildemény sériilten érkezik, vagy felbontasra utalé jelek észlelhetok

- az iktatokdnyvben ezt a tényt fel kell jegyezni

- meg kell allapitani, hogy a kiildeménybdl hianyzik-e valami

- hidny esetén jegyzékonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a kiildeményhez kell csatolni, egy példanyat

a feladohoz kell tovabbitani.

1.
Az iratok nyilvantartasba vétele és tovabbitasa

1. A posta felbontdsakor meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kiilldemény tartalmazza-e a megjeldlt iratokat és
mellékleteket.

2. Téves felbontas esetén a boritékot ismét le kell zarni. Ra kell vezetni a ,,tévedésbol felbontva” megjegyzést és
a bontast végzo6 alairja azt.

3. Az iktatas
- minden kiildeményt a beérkezés napjan be kell iktatni.

V.
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A nyilvantartas

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézmény altal kiildott iratok az iktatokdnyvben keriilnek nyilvantartasba,

V.
A kiadmanyozas rendje, a kimené iigyirat kezelés

1. Az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi intézkedés kiadmanyozasi és alairasi joga az
intézményvezetdt illeti meg, ha az nem a fenntarto joga.
2. Az intézmény altal készitett kimend kiilldeményekkel szemben tamasztott kovetelmények:
-az intézménybdl kimend valamennyi irasos dokumentumnak kifogastalan tartalommal és esztétikus formai
kiilsével kell rendelkeznie
-a tartalomnak egyértelmli megfogalmazasban Iényegre tdrden kell tiikkréznie a mondanivalot
-a formai kovetelményeknek meg kell felelnie
3. Az iratok tovabbitdsa
-valamennyi kimend tigyiratot iktatni kell.
-a kiemelked6en fontos iigyiratok esetében ,,Tértivevény” alkalmazasa, vagy ,,Ajanlott” tovabbitasi forma
sziikségszertl.
4. Visszaérkezett kiildemények kezelése
-a sikertelen kézbesités miatt visszaérkezett kiildemények visszaérkezési idopontjat rogziteni kell.
a sikertelenség okanak kideritése utan a kiildeményt jbdl tovabbitani kell.

VI.
Zaré és hatalyba 1épteté rendelkezések

Jelen szabalyzat az SzZM Sz 6-os szamu fliggeléke.

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

Hegedis Eva
intézményvezetd
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MUNKAVEDELMI SZABALYZAT

A Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhdz a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény, valamint a
végrehajtasarol sz616 5/1993. évi (XI1.26) MiM rendelet, a 33/1998. (1V.24.) NM rendelet, az 50/1999. (X1.03.)
EtGM. rendelet, 65/1999. (XI1.22.) EiiM rendelet alapjan az alabbiak szerint hatarozza meg az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre vonatkozd munkavédelmi szabalyat.

l.
Altaldnos rendelkezések

1. A szabdlyzat célja, hatalya
A munkavédelmi szabalyzat célja, hogy szabdlyozza az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés kovetelményeinek megvaldsitasi modjat.
A szabalyzat hatalya kiterjed
- az intézmény kezelésében 1€v0 teriiletére, beleértve az épiileteket és a benniik kialakitott munkahely egészére.
- az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkavallalora, valamint az intézmény altal nyujtott
szolgaltatasokat igénybe vevokre, az intézményben — akar csak ideiglenesen tartozkodo személyekre.

2. Altalanos rendelkezések
Az intézmény felelds
- az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkakdriilmények megvaldsitasaért ugy, hogy azok
megfeleld védelmet nytjtsanak a munkavallalokon tilmenden az intézmény szolgaltatasait igénybe vevoknek
IS.
- a munkavédelemmel kapcsolatos minden eljaras soran az adatok védelmére vonatkozo jogszabalyok szerinti
biztositasarol.

1.
Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kovetelményei

1. A munkavégzés targyi feltételei

- & munkaeszkzok biztonsagos miiszaki megérzése érdekében idGszakos feliilvizsgalat ala kell vonni azt a

munkaeszkozt, amelynek feliilvizsgalatat jogszabaly, szabvany, vagyis a rendeltetésszer(i és biztonsagos

iizemeltetésre, hasznalatra vonatkoz6 dokumentacio eldirja.

- a munkahelyen gondoskodni kell az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges

mozgastérrol.

- a tarold helyeket (konyvespolcokat) biztonsagosan, (falhoz rogzitetten) kell elhelyezni,

- a villamos szerelvényeknek meg kell felelniiik a biztonsagi (érintésvédelmi) kdvetelményeknek.

- a munkahely természetes és mesterséges megvilagitasa elégitse ki a munkavégzés jellegének megfeleld

vilagitasra vonatkozo kovetelményeit a napszaknak megfelelGen.

- a munkahely padldzata és kozlekedési utjai feleljenck meg a munkavégzés jellegének és az ebbdl fakadod

tisztitasi kdvetelményeknek, a varhatd legnagyobb igénybevételnek. Feliiletiik cstiszasmentes, egyenletes,

botlas és billenésmentes legyen.

- a kijaratokat, vészkijaratokat, a kijeldlt menekiilési utvonalat szabadon kell hagyni.

— anem dohanyzok védelme érdekében, a torvény szerint, az intézmény egész teriiletén és a bejarat 5 méteres
korzetében tilos dohanyozni.

2. Munkaeszkozre vonatkozé szabalyok
- Konyvtarban a munkavallalé napi munkaidejében nem haszndl 4 6ran keresztiil rendszeresen képernyds
eszkozt.
- nem végez olyan munkat, melyhez védéeszkdzre lenne sziikség.

.
A munkaltaték és munkavallalok kotelességei és jogai

A munkaltat6 kotelességei
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A munkaltatd koteles megfeleld személyt biztositani az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés szakmai feladatainak ellatasahoz.

A sziikséges utasitasokat €s tajékoztatast kell a munkavallalonak megadni.

Rendszeresen meggy6zddni arrdl, hogy a munkakorilmények megfelelnek-e a kovetelményeknek, a
munkavallalok ismerik, illetve megtartjak-e a rajuk vonatkozoé rendelkezéseket.

A munkavégzés kovetelményeihez igazodd, illetve azzal 6sszefliggd veszélyek figyelembe vételével megfeleld
munkaeszkozoket biztosit a munkavallalo részére.

Uj technolégidk bevezetése elétt kells idSben megtargyalja a munkavallalokkal bevezetésiik egészségre és
biztonsagra kihato kdvetelményeit.

A tudomasara jutott rendellenességeket, illetve a munka egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
végzésével kapcsolatos bejelentést haladéktalanul kivizsgalni, és a sziikséges intézkedéseket megtenni, az
érintetteket értesiteni €s kdzvetlen veszélyesetén a munkavégzést leallitani.

A munkabalesetek és foglalkozasi megbetegedések esetén a IV. fejezet rendelkezéseinek megfelelden eljarni.
Teljes felelosséggel megtenni minden sziikséges intézkedést a munkavallalok biztonsaga és egészségvédelme
érdekében, figyelembe véve a valtozo6 koriilményeket is, valamint torekedve a munkakdériillmények folyamatos
javitasara.

A munkaltaté megfeleld intézkedésekkel biztositja, hogy sziikség esetén az elsdsegély, az orvosi slirgdsségi
ellatas, a mentési s a tlizvédelmi feladatok ellatasa érdekében haladéktalanul fel lehessen venni a kapcsolatot
kiils6 szolgalatokkal, szervekkel.

10. A munkaltatonak oktatas keretében gondoskodni kell arrol, hogy a munkavallald elsajatitsa és a foglalkozas

teljes id6tartama alatt rendelkezzen az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés elméleti és
gyakorlati ismereteivel, megismerje a sziikkséges szabalyokat, utasitasokat és informaciokat.
Az intézmény vezetdjének munkavédelmi oktatasarol a Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

11. A munkaltaté foglalkozas-egészségiigyi szolgalatot biztosit.

A munkavaillalé kotelességei

1.

2.

. A munkavallalé koteles a munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni €s a rabizott
feladatokat képességei és az elvarhato szakértelem, gondossag szerint ellatni.

Munkavégzésre alkalmas allapoti a munkavallalo, ha szervezete alkoholtol, kabitoszert6l, kabitd hatasu
gyogyszert6l mentes és kellen kipihent.

A munkavallal6 kdteles munkajat gy végezni €s olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét €s testi
épségét ne veszélyeztesse.

A munkavallalé az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munka végzésére vonatkozd szabalyok
megtartasaval végezhet munkat.

A munkavallal6 koteles:

- a munkaeszk6zok biztonsagos allapotarol meggy6z0dni, azt a rendeltetésének megfelelden és a munkaltatd
utasitasa szerint hasznalni.

- a munkateriiletén a rendet €s a tisztasagot megtartani és a munkdaja biztonsagos elvégzéséhet sziikséges
ismereteket alkalmazni.

- a részére elOirt orvosi vizsgalaton részt venni, balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.

- a veszélyt jelentdé rendellenességet, iizemzavart téle elvarhatéan megsziinteti, vagy intézkedést kérni
felettesétdl (fenntartdjatol).

V.
Munkabalesetek és foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasa, jelentése, nyilvantartasa

Munkabalesetekkel kapcsolatos feladatok

A munkaltatonak minden bejelentett, illetve tudomasara jutott balesetr6l meg kell allapitani, hogy
munkabalesetnek tekinti-e.

Munkabaleset az a baleset, amely a munkavallalot a szervezett munkavégzés soran, vagy azzal dsszefiiggésben
éri, annak a helyétdl, idépontjatol és a munkavallalo (sériilt) kdzrehatasanak mértékétdl fliggetleniil.

A munkabalesetet a munkaltatonak

- be kell jelentenie,

- ki kell vizsgalnia,

- nyilvantartasba kell vennie.

Foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatos feladatok
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Foglalkozasi megbetegedés a munkavégzés, a foglalkozas gyakorlasa kozben bekovetkezett olyan heveny és
idiilt, valamint a foglalkozas gyakorlasat kdvetéen megjelend, vagy kialakulo idiilt egészségkarosodas

a) amely a munkavégzéssel, a foglalkozassal kapcsolatos, a munkavégzes, a munkafolyamat soran eléforduld
fizikai, kémiai, biologiai, pszichoszocialis és ergondmiai koroki tényezdkre vezethetd vissza,

b) illetve amely a munkavallalonak az optimalisnal nagyobb, vagy kisebb igénybevételének a kdvetkezménye.
Foglalkozasi megbetegedés az a megbetegedés, amely a munkavallalot a szervezett munkavégzés soran vagy
azzal osszefliggésben éri, annak helyét6l, idépontjatol és a munkavallalo (sériilt) kozrehatdsanak mértékétsl
fiiggetlentil.

A foglalkozasi megbetegedést a munkaltatonak

- be kell jelentenie,

- ki kell vizsgalnia,

- nyilvantartasba kell vennie.

V.
Eljarasi szabalyok

Az intézményvezetd a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak betartasa, érvényre juttatdsa érdekében latja el
feladatait.

Biztositja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés altalanos kdvetelményeit.

Gondoskodik a munkaeszk6zok, mint a munkavégzés targyi feltételeire vonatkozo eldirasok betartasarol.
Gondoskodik a munkahely rendjérdl és tisztasagarol.

Biztositja az épiiletekben a munkavégzés optimalis feltételeit.

Kozremiikodik a veszélyforrasok elleni védekezésben.

VI.
Hatalyba léptetd és zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az SzMSz 7. szamu fiiggeléke.
Jelen szabalyzat 2012 év .......cccvvvvvevecrennnne. ho v, napjaval 1ép hatalyba.
A szabalyzat hatalya kiterjed Konyvtar és Faluhaz valamennyi munkavallalojara.

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

Hegedis Eva
intézményvezetd
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TUZVEDELMI SZABALYZAT

A tlizvédelmi szabalyzat meghatarozasara a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a tlizoltosagrol szo6lo
1996. évi XXXI. térvény, valamint a tlizvédelmi szabalyzat készitésérdl rendelkezé 30/1996. (XII. 6.) rendelet
alapjan kertil sor.

.
A szabalyzat célja, hatilya

A szabdlyzat célja, hogy megallapitsa a tlizvédelemre vonatkozé helyi szabalyokat, valamint biztositsa azok
érvényre jutasat.

A szabalyzat hatalya kiterjed:

az intézmény valamennyi helyiségére,

az ott talalhat6 vagyonra,

- az intézmény dolgozdira és az intézményben barmilyen jogcimen tartdozkodokra.

1.
A tiizvédelmi szervezet és a tiizvédelmi feladatokat ellaté személyek feladatai és kotelezettségei, a
tiizvédelem

1. A tizvédelmi szervezet
Az intézményben a tlizvédelmi feladatok ellatasanak
2. Feladatok és kotelezettségek

3. Tizvédelmi feladatok
A foglalkoztatottak tlizvédelmi feladatai és kotelezettségei:
- a tizvédelmi szabalyok betartasa,
- a tizvédelmi oktatasban valo részvétel,
- a tlizoltassal kapcsolatos ismeretek elsajatitasa,
- tliz észlelése esetén a tlizoltdsag riasztasa, a jegyz0 értesitése, a tlizoltas megkezdése,
- a tlz oltasaban valo aktiv részvétel,
- a tlizmegel6zés érdekében az elektromos és egyéb tlizveszélyt jelenté berendezések iizembiztonsaganak
hasznalat el6tti és hasznalat kozbeni ellendrzése.

1.
A tiizveszélyességi osztalyba sorolas

A tiizvédelmi rendelkezések megallapitasa és alkalmazasa céljabol el kell végezni a tlizveszélyességi osztalyba
sorolast.

A tlizveszélyességi osztalyba sorolasnal figyelembe kell venni:

— atevékenység soran hasznalt anyagok fizikai és kémiai tulajdonsagait,

— arendeltetés szerinti tevékenységet.

A Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhaz tlizveszélyességi osztalyba soroléasa:
- Konyvtar: ,,C” - ,,Tlizveszélyes”
- Faluhaz: ,D” -, Mérsékelten tlizveszélyes”
V.
A tiizvédelmi szabalyok

1. Altalanos tiizvédelmi szabalyzat

A tiizvédelmi szabalyokat és eldirasokat koteles mindenki kiilon felhivas nélkiil végrehajtani.

A munkahelyen a tevékenység kozben és annak befejezése utan ellendrizni kell a tlizvédelmi szabalyok
megtartasat és a szabalytalansagokat meg kell sziintetni.
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A tiizvédelmi berendezéseket jol lathatoan meg kell jeldlni.
A kdzmiivek nyito- és zaroszerkezetét eltorlaszolni nem szabad.

2.

Dohanyzas

Az intézmény egész teriiletén és a bejarat 5 méteres kdrzetében tilos a dohanyzéds. Gondoskodni kell a
dohanyzast tilt6 tablak elhelyezésérol.

Raktarozas, tarolas

A raktarozas soran figyelembe kell venni a raktarozott anyag jellegét, tlizveszélyességi osztalyba sorolasat.
Nem lehet tet6térben és pincében ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo anyagot tarolni.

A raktarhelyiséget (éghetd hulladéktol) allandodan tisztan kell tartani.

A Konyvtar ajtajara ,,Tlizveszélyes, dohanyozni, nyilt 1ang hasznalata tilos!” felirata tablat kell elhelyezni.
Tiizoltasi tvonal

Biztositani kell a tlizoltasi utvonal folyamatos szabadon tartasat. E helyeket eltorlaszolni, tartésan , vagy
ideiglenesen elfoglalni, lesziikiteni nem lehet.

Epiilet Kiiiritése

Biztositani kell tliz, vagy robbands esetén az épiiletek kiiiritésének lehetdségét, azt, hogy az ott tartdézkodok
eltavozhassanak, illetve eltavolithatok legyenek.

A kitirités lehetoségét biztositani kell:

- a szabadba, illetve

- ideiglenesen védett tiizszakaszba, fiistmentes helyre.

Tiizel6- és fiitdberendezések

Csak olyan fiitési rendszer alkalmazhato, hasznalhatd, amely rendeltetésszerti miikodtetése soran nem okoz
tiizet, vagy robbanast.

A tiizel6 és fiitéberendezések hasznalatakor meg kell gy6z6dni arrdl, hogy nem hibasodtak-e meg, miiszaki
allapotuk megfelelé-e. A tiizel6- és fiitéberendezést csak a gyartd, illetve forgalmazoé altal kiadott hasznalati
utasitas szerint szabad iizemeltetni.

A Konyvtar és Faluhaz flitése gazkonvektorral torténik, melyeket id6szakonként szakemberrel feliil kell
vizsgaltatni (fiitési szezon kezdése elott).

Elektromos berendezések

A vilagitd berendezéseket gy kell elhelyezni, hasznalni, hogy az a kdrnyezetére tiizveszElyt ne jelentsen.
Munkaidd utan a vilagité berendezéseket le kell kapcsolni.

Az elektromos berendezéseket az éghet6 anyagoktol védo tavolsagban kell elhelyezni és hasznalni, hogy azok
gyulladast ne okozzanak.

Az elektromos gépeket, berendezéseket a tevékenység befejezése utan ki kell kapcsolni. Hasznalaton kiviil
helyezésiik esetén a villamos halozatrdl le kell valasztani.

Meghibasodott, miiszakilag kifogasolhatd berendezéseket nem szabad hasznalni.

Az elektromos berendezések javitasat, karbantartasat csak szakember végezheti.

A Konyvtar villamvédelmi rendszerének idészakos tlizvédelmi feliilvizsgalatat a vonatkozd jogszabalyok
szerint kell végrehajtani.

Tiizvédelmi berendezések
Az épiiletben a telefonkésziilék mellett, vagy mas feltiind helyen el kell helyezni a tlizoltosag és a mentdk
hivoszamat.

- Thzoltosag: 105 - Mentok: 104
Gondoskodni kell a tliz észlelésére, jelzésére, oltasara alkalmas tlizjelzd és/vagy tiizoltd berendezésrdl. A
tlizoltd késziiléket allanddan lizemképes allapotban kell tartani.
A tlizvédelmi berendezésekrdl figyelemfelkelt6 tablat kell kihelyezni.
Gondoskodni kell arrol, hogy a tizoltd késziilékek mindig elérhetdek, hozzaférhetéek legyenek. Ezeket
helyiikrdl elvinni, vagy rendeltetésiiknek nem megfelelden hasznalni nem lehet.
A tlizolto berendezéseket, késziilékeket félévenként ellendriztetni kell.

V.
Alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységre vonatkozé szabalyok

Nem lehet tlizveszélyes tevékenységet végezni olyan helyen, ahol az tiizet, vagy robbanast idézhet eld.
Az alkalomszerl tlizveszélyes tevékenység meghatarozott feltételek betartisa mellett lehetséges. A feltételeket a
munkat, a tevékenységet elrendeld, engedélyezd személy irasban koteles meghatarozni.
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A meghatarozott feltételekre vonatkozo rendelkezésnek tartalmaznia kell a tevékenység idépontjat, helyét, leirasat,
a tevékenységet végz0 nevét, tlizvédelmi szakvizsgahoz kotott tevékenység esetén a bizonyitvany szamat, a
vonatkozo tlizvédelmi szabalyokat, eldirasokat.

VI.
Tiizvédelmi oktatas

Az intézményvezetd tizvédelmi oktatasaért a Polgarmesteri Hivatal a felelds.
A foglalkoztatottakat tizvédelmi oktatasban kell részesiteni:

— afoglalkoztatas megkezdésekor,

— ezt kdvetben évenként,

— rendkiviil, ha rendkiviili esemény indokolja.

Az oktatasnak tartalmaznia kell:

— atiizvédelmi szabalyzat ismertetését,

— az adott tevékenység, éplilet tlizveszélyességi osztalyba sorolasat és azzal kapcsolatos tajékoztatast,

— a konkrét munkateriiletre, tevékenységre vonatkozd tlizveszélyességi osztalyba sorolasra vonatkozo
tajékoztatast,

— atlizjelzés lehetséges modjait,

— atlizolto késziilékek és egyéb tlizoltd berendezések helyére vonatkoz6 tajékoztatast,

— atlizjelzo, tiizoltd és egyéb tiizvédelmi berendezések hasznalatara vonatkozo ismertetést.

VII.
A foglalkoztatottak tiizjelzéssel, tiizoltassal, miiszaki mentéssel kapcsolatos feladatai

Ha a foglalkoztatott tiizet észlel, kdteles arrdl haladéktalanul értesiteni a tiizoltosagot, majd a jegyzot.
A tlizjelzési feladatot kdvetden a legjobb tudasa szerint kell eljarnia, mérlegelve a veszély mértékét.
A tlizoltas, a veszélyben 1év6 személyek, valamint a vagyon mentése minden foglalkoztatott feladata.
A tlizolto hatdsag megérkezését kdvetden a tiizoltasban a tlizoltosag iranyitasaval lehet részt venni.

VIIL.
Hatalyba lépteto és zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az SzMSz 8§ szamu fiiggeléke.
Jelen szabalyzat 2012 év ............... ho o napjaval 1ép hatalyba.

A szabalyzat hatalya kiterjed Konyvtar és Faluhaz valamennyi munkavallalojara.
A tlizvédelmi szabalyzat egy példanyat minden foglalkoztatott altal hozzaférhetd helyen kell tartani.

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

Hegediis Eva
intézményvezeto
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MUNKAKORI LEIRASOK

A Szurdokpiispoki Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhaz 1 f6 kdnyvtaros, miivelddés szervez6t alkalmaz, heti
40 6ras munkaiddben.

A konyvtaros miivelédés szervezo munkakori leirasa

1. Allomanygyarapitas

Tajékozodik a piacon megjelent konyvekrol.

Figyelemmel kiséri az olvasdi igényeket.

Folyamatosan tervszertien szerzi be a sziikséges konyveket a rendelkezésre allo koltségvetésbol.
Keresi a kedvezményes vasarlasi lehetoségeket.

2. Allomanyba vétel

A konyvcsomag megérkezés utan ellendrzi a szamlan szereplé dokumentumok megegyeznek-e a csomag
tartalmaval. Hiany vagy hibas termék esetén reklamalni kell. A kdnyveket a cimlapverzon és az utols6 szamozott
oldalon ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzdjével.

Ezutan nyilvantartasba veszi a dokumentumokat, beirja a cimleltarkonyvbe a szamlan szerepld sorrendben. A
tulajdonbélyegzdbe beirja a konyvek leltari és nyilvantartasi szamat.

A dokumentumok egyedi nyilvantartasa mellett a csoportos nyilvantartast is elvégzi. Az adatok melyeket ebbdl a
nyilvantartdsbdél nyerheték az allomany statisztikai attekintését segitik. A leltarkdnyvbdl kigytijti a konyvek
tartalom szerinti megoszlasat (szakirodalom, szépirodalom, gyermek-¢s ifjusagi irodalom).

A konyvtarellatotol teljes felszereléssel (konyvkartya, kataloguscédula, beragasztott konyvsarok, cutterezés)
érkeznek a konyvek A kdnyvkartyara és a kataldoguscédulara rairja a konyv nyilvantartasi szamat. A konyvkartyat
elhelyezi a konyvbe beragasztott konyvsarokba, a kataloguscédulat pedig a katalogusfiokba.

Az egyéb helyrdl vasarolt vagy ajandékba kapott konyveket ellatja raktari jelzettel a ,,Konyvtari Raktarozasi
Tablazatok” segitségével. Elkésziti a konyvek cimleirasit a konyvkartyakra és a kataldguscédulakra. Beragasztja
a konyvsarkot. A tovabbiakban a konyvkartyaval és a kataloguscédulaval a fent leirt modon jar el.

3. Allomanyellenérzés

A konyvtar allomanya kdzvagyon, megorzéséért a kdnyvtar vezetdje személyileg is felelds.

Az allomany ellenérzésének rendjét, gyakorisagat a 3/1975. KM-PM rendelet hatarozza meg. A konyvtaros
elkésziti a leltarozasi litemtervet, amit a fenntartd jovahagy. Az ellenérzés befejezés utan elkésziti a jegyzokonyvet,
melyen feltiinteti a leltarozas jellegét, annak szamszeri végeredményét, a hianyt illetve a tobbletet. A
jegyz6konyvet harom napon beliil megkiildi a fenntartonak.

4. Alloméanyapasztés

Az elhasznalodott elavult konyveket folyamatosan ki kell valogatni az allomanybdl €s javasolni a selejtezésiiket,
amit a fenntartoval jova kell hagyatni. A konyvtaros a torlésrdl jegyzéket készit. A jegyzék formaja: fejrész
(konyvtar neve, cime, torlési jegyzékszam, torlés oka) tartalmi rész (sorszadm, leltari szam, a szerz6 és a mi cime,
ara, raktari jelzete). A jegyzék végén Osszeadja a darabszamot és a forintdsszeget, aldirja és atadja a Polgarmesteri
Hivatalba.

A t0rolt konyvek kataloguscédulait kiveszi a kataldgusfiokbol.

Az egyedi nyilvantartdsban piros szinii tollal 4thiizza a torolt konyv leltari szamat és a jegyzet rovatba beirja a
torlési jegyzek szamat. A torlési jegyzek tartalom szerinti megoszlasa alapjan a csoportos leltarkdnyvbdl is kivezeti
a tordlt konyvek darab és forintdsszeg feltiintetésével. A sorszamozast minden évben el6lrdl kell kezdeni. Ha az
olvaso az altala kik6lesonzott konyvet elveszitette, az elveszett konyv azonos kiadasat kell kovetelni az olvasotol
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vagy a konyv mindenkori arat kell megtéritetni. Az olvasok altal elvesztett konyvekrol is jegyzéket kell késziteni,
amely a torlés alapjaul szolgal.

A konyvtaros vezeti a jegyzéken, hogy ki vesztette el a konyv azonositdé oldalait és az olvaso altal befizetett
Osszeget, amelyet a fenntart6 szamlajara fizet be.

5. Olvasoszolgalati munka

Olvasok beiratasa:

Az olvasok naptari évenkénti beiratkozasat adminisztralja a Beiratkozasi naploban. A nyilvantartasban az adatokat
oldalanként Osszesiti. Az olvasdval alairatja a kolesonzo tasakot, felhivja a figyelmét a kdnyvtar hasznalatdnak
rendjére, az olvasok feleldségére a kikdlcsonzott konyvekért.

Kolcsonzés:
A kolcsonzés konyvkartyaval torténik, melyet elhelyez az olvasé kdlesonzo tasakjaban. Az olvasdjegyre ravezeti,
hogy hany darab kdnyvet kolcsonzdtt, mikor jar le a kdlesonzési hatarido és atadja az olvasonak.

Adminisztracio:
Ha az olvaso a lejarat napjan nem hozza vissza a kikolcsonzott konyveket ,,Visszakéré lap 1. 11. TI1.” fokozatokat
postaz ki a visszakérés érdekében, amelyeken a kdnyvek cime és az esedékes késedelmi dij is fel van tiintetve.

A rend fenntartasa a konyvek kozott :
A visszahozott konyvek céduldit a kdlcsonzé tasakbol kivéve visszahelyezi a konyvsarokba és az igy Ujra
kolcsondzhetové tett konyveket minden kdlesonzési nap végén a visszasorolja a megfeleld helyre.

Azonnal nem teljesithetd kdlcsonzés esetén :

Ha a keresett konyv nincs meg a kdnyvtarban atiranyitja az olvaso6t mas kdnyvtarba, ahol megvan.

Ha a konyv megvan a kdnyvtarnak, csak éppen nincs bent, el6jegyzi a keresett kdnyvet és ha visszahoztak értesiti
az olvasot eldjegyzési levelezdlapon, vagy telefonon.

6. Naprakészen vezeti a Munkanaplot a napi konyvtarhasznalatrdl, a kdlcsonzésekrol, latogatasokrol, Internet-
hasznalatrol, helyben haszndlatrél, rendezvényekrél. A hoénap végén, negyedévente és év végén elvégzi az
Osszesitést.

7. Nyilvantartja a Konyvtar és Faluhazban mik6d6 miivészeti csoportok, civil szervezetek programjait, valamint
az intézmény és kiils6 szervezetek altal szervezett rendezvényeket.

8. Elkésziti az éves statisztikakat (konyvtari, kozmivel6dési.
9. Figyelemmel kiséri a palyazatokat, az intézményre vonatkozo térvényeket és azok modositasait.

10. A konyvtarra, a kozmiivelddésre, szabadidés programokra, a hagyomany6rz6 csoportokra vonatkozo
palyazatokat az 6nkormanyzattal kozdsen elkésziti, ha 6nalldan nem palyazhat.

11. Az eredményes munka érdekében az intézményvezetd igyekszik munkakapcsolatot kiépiteni az oktatasi —
nevelési intézményekkel. A fenntartd szervvel rendszeres kapcsolat kialakitasara torekszik, informalja az
intézmény helyzetérol.

12. Szakmai fejlédése érdekében részt vesz a megyei konyvtar altal szervezett szakmai napokon.

13. A szabadid6 hasznos eltdltésére kézmiives foglalkozasokat szervez és vezet.

Elkésziti a foglalkozasok éves programjat. Az Onkormanyzat altal jovahagyott koltségvetésbdl beszerzi a
sziikséges anyagokat és eszkozoket. Begyljti a felhasznalasra keriilé természetes anyagokat.

Heti rendszerességgel vezeti a foglakozasokat.

14. Nyilvantartja az intézmény keretei kozott miikodé miivészeti csoportok fellépd ruhait, a citerakat és a
kézmiives foglalkozéasok eszkozeit a készletnyilvantart6 jegyzékben.

15. Részt vesz az Onkormanyzat altal szervezett rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasaban. (Marcius 15.,
Majalis, Libafesztival,stb.)
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hasznalokat, szamlat ad a hasznalati dijrol, a bevételt befizeti a Polgarmesteri Hivatal pénztaraba.
17. Elvégzi a Konyvtar takaritasat.

Feladata a napi rendszeres takaritas a konyvtar helységeiben.

Az ablakok tisztitasa sziikség szerint, de legalabb évi 2-3 alkalommal.

A fiiggdnyok kimosasa a flitési szezon befejezése utan egyszer egy évben.

Rendben tartja az épiilet el6tti utcafrontot és a kiskertet. .

18. A Faluhaz takaritasat munkakari leirasa alapjan a hivatalsegéd végzi.

Tudomasul vettem:

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.
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KULCSNYILVANTARTASI SZABALYZAT

l.
Altaldnos rendelkezések

A Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhdzban hasznalatos kulcsokkal valo visszaélések kizarasa érdekében az
alabbi rendelkezések 1épnek életbe.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhazban haszndlatos kulcsok kezelésére,
hasznalatara és nyilvantartasara.

N

1.
A kulcsok megrendelése, nyilvantartasa

A kulcsok megrendelésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
Az intézmény az altala hasznalt kulcsokrol nyilvantartast vezet.
A kulcsok hasznalatra torténd kiadasa az erre rendszeresitett fiizetben keriil nyilvantartasra.

1.
A Kkulcsok kezelése

A kulcsot hasznal6 anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a rabizott kulcs(ok) hasznalataért.
Ha a munkatars elveszti a nala 1évé kulcsot, kdteles azt azonnal irasban jelezni.

Az Gjabb kulcs(ok) masolasi koltségei az elvesztot terhelik.

A kulcsok hasznalatara vonatkozo rendelkezések:

- a kulcsokat ugy kell tarolni, hogy illetéktelen személyek ne hasznalhassak.

- az intézmény belsd helyiségeinek kulcsait rendszerezve, az intézményben erre kijeldlt helyen kell tarolni.

- az intézményt utoljara elhagyd munkatars koteles a biztonsagos zarasrol gondoskodni.

A kulcsok bevonasa:

Az elhasznalddott, megrongalddott vagy feleslegessé valt kulcsokat a hasznalatban 1évoktol elkiilonitve kell
tarolni, illetve meg kell semmisiteni.

V.
Zaro6 és hatalyba 1éptet6 rendelkezések

Jelen szabalyzat az SZMSZ 11. szamu fiiggeléke.
Hatalyba 1épése 2012.......ccoooveeeereveernnee. ho oo napjatol.

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

Hegediis Eva
intézményvezeto
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BELYEGZO HASZNALATAR()L SZOLO
SZABALYZAT

l.
Altaldnos rendelkezések

A Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhazban hasznalt bélyegzokkel vald visszaélések kizarasa, tovabba a
megfeleld hasznalatuk érdekében az alabbi eldirasok 1épnek életbe.

A szabalyzat hataly kiterjed a Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhazban hasznalatos bélyegzdk kezelésére,
hasznalatara és nyilvantartasara.

=

1.
A bélyegzok megrendelése, nyilvantartasa

A bélyegzok megrendelésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
Az intézmény az altala hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartast vezet.

1.
A bélyegzok kezelése

A bélyegzot kezel6 anyag, fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik a bélyegzd jogszerii hasznalataért.
Ha a bélyegz6t elveszti, koteles azt azonnal irasban jelezni.

A bélyegzok hasznalatara vonatkozo rendelkezések:

-a bélyegz6t csak hivatalos okmanyokon lehet hasznalni.

-a bélyegzoket elzarva kell tartani.

- valamennyi hivatalos levélre, ligyiratra, dokumentumra, csak az intézmény vezet6jének aldirasa utan keriilhet
bélyegzd.

A bélyegzdk bevonasa:

Az elhasznalodott, megrongaldodott vagy feleslegessé valt bélyegzoket hivatalosan meg kell semmisiteni.

V.
A Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhaz bélyegz6i

Az intézmény cimbélyegzdje:

1 db 4,5 x 2 cm hosszu, kék szinli bélyegz0, az intézmény nevét, cimét és telefonszamat tartalmazza.

Az intézmény hivatali pecsétje:

1 db 3,5 cm atmérdji kék szind, kor alaku, szegélyén az intézmény nevének és székhelyének felirata,
kozépen a Magyar Koztarsasag cimere.

A konyvtar tulajdon bélyegzdje:
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1 db 3 x 1,5 cm atmérdjii, ovalis alaki, kék szind, a konyvtar nevének és székhelyének felirataval. A kdzepén
talalhato iires mez6 a dokumentumok nyilvantartasi szamanak rogzitésére szolgal.

Egyéb bélyegzdk, amelyek a feldolgoz6 munkat segitik, tételszertien felsorolva:

- ,,SZURDOKPUSPOKI”
- ,Allomanybol térolve”
- datumbélyegz6

V.
Zaré és hatalyba 1épteté rendelkezések
Jelen szabalyzat az SzZMSz 12. szamu fiiggeléke.

Hatalyba 1épése 2012. .....coeveviiieicene ho oo, napjatol.

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

Hegediis Eva
intézményvezetd
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1. szamu melléklet

BELYEGZONYILVANTARTAS

Alulirott, a mai napon az alabbi lenyomatt bélyegzoket hasznalatra és megdrzésre atvettem. Tudomasul veszem,
hogy a hasznalataért anyagi-, fegyelmi- és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A bélyegzéket csak a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. Gondoskodom rola, hogy illetéktelen kezébe ne keriiljon.

Bélyegz6 lenyomat

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

az atvevo alairdsa

Bélyegz6 lenyomat

Szurdokpiispdki, 2012. majus 22.

az atvevo alairasa

Bélyegz6 lenyomat

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

az atvevo alairasa
Bélyegz6 lenyomat

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.
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az atvevo alairasa

Bélyegz6 lenyomat

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

az atvevo alairasa

Bélyegz6 lenyomat

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

az atvevo alairasa

Bélyegz6 lenyomat

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

az atvevo alairasa
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11.szamu melléklet

A Szurdokpiispoki Altalanos Iskola
panaszkezelési szabalyzata

Ezen szabalyzat a

Szurdokpiispoki Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi.

Késziilt: 2017.

Készitette: Borosné Padar Eva
intézményvezeto sk.

Panaszkezelési rend a
Szurdokpiispoki Altalanos Iskolaban

Az iskola tanuloit és sziileiket, gondviseldiket, neveldsziiloket,
mas tigyfeleket valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
iskola koteles, illetve jogosult intézkedésre.

127



Szurdokpiispéki Altaldnos Iskola
3064 Szurdokpiispéki, Arpdd utca 2.
OM: 032218

Panaszkezelési rend a
Szurdokpiispoki Altalanos Iskolaban

Az iskola tanuloit és sziileiket, gondviselbiket, neveldsziiloket, mas ligyfeleket valamint
az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézményvezetd koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat” tartalmarol az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt

minden tanuldt, sziileiket, neveldsziildket és minden Uj dolgozo6t tajékoztatni kell.
1. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel0 felé¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

- személyesen

- telefonon (32/473-791)

- irasban (3064, Szurdokpiispoki, Arpad utca 2.)

- elektronikusan az szpuspoki.iskola@gmail.com email cimen.
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — a szaktanar, az osztalyfénok vagy az

intézményvezetd hataskorébe tartozik.

2. Panaszkezelés tanul6 esetében
Cél, hogy a tanuldt érinté problémakat, vitdkat a legkorabbi idOpontban, a legmegfelelébb

szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

1. szint:

A panaszos a problémdjaval az osztalyfondkhoz, didkjogi problémaval a DOK
vezetdjéhez fordul.
- A DOK vezetdje megkeresi az osztalyfénokot és elmondja a panaszt.

- Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
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amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
- Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor

a probléma megnyugtatdan lezarul.

2. szint:
Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezeto felé.
- Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢s az €rintettek irdsban rogzitik, és
- elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
- Amennyiben a probléma megoldésahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan

az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3. szint:
Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
fele.
- Az intézményvezetd a fenntartdé bevondsaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
- A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.
- A folyamat gazd4ja az intézményvezeto, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot

az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

3. Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagogus és nem pedagogus) részére
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten

lehessen feloldani, megoldani.

1. szint:

- Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az
intézményvezetéhoz.

- Az intézményvezetd megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz

jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor tisztdzzak az tigyet.
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Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az intézményvezetd 5 munkanapon
beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetden az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik €s elfogadjak
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldaséhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos €s az intézményvezeto a

bevalast.

szint:

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg az

intézményvezetd kozremiikodésével, akkor a fenntart6 felé kell jelezni.

15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntarto

képviseldjének bevondsaval megvizsgdlja a panaszt, kozOs javaslatot tesznek a
probléma kezelésére — irasban.

Ezutan, a fenntartd képviseldje €és az intézményvezeté kozOsen egyeztetnek a
panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.

Amennyiben tiirelmi idé sziikséges, 1 honap idétartam utdn kozdsen értékelik a
bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldést irasban rogzitik az

érintettek.

3. szint:

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkatigyi birdésaghoz,

akkor oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a

panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a

korrekcidkat az adott 1€pésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Panaszkezelés sziilo, gondviseld, neveldsziil6 esetében

1. szint:

A panaszos a probléméjaval a szaktanarhoz vagy az osztalyfdnokhoz fordul.
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- A szaktanar tajékoztatja osztalyfonokot, aki aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz
jogossagat. Amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
- Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

2. szint:

- Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat,
kdzvetiti a panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

- Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek irdsban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap

1d6tartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3. szint:

- Haaprobléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
fele.

- Az intézményvezetd a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

4. szint:

- A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

- Az igy végigvitele utan még a birdsagi lehetdség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi
eléirasok hatarozzak meg.

- A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot

az adott lépésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Panaszkezelés mas iigyfél, panaszos esetében

1. szint:

- A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz fordul.
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- Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
- Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

2. szint:

- Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

- Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek irdsban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap

id6tartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3.szint:

- Haaprobléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
fele.

- Az intézményvezetd a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

- A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

4. szint:

- A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi jogok biztosa felé.

- Az ligy végigvitele utan a birosdghoz fordulds lehetdsége van hatra. Az eljarasokat
jogszabalyi eldirasok hatarozzék meg.

- A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot

az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

6. Dokumentacios eloirasok
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A panaszokrol az osztalyfonok vagy az intézményvezetd , Panaszkezelési

=18

nyilvdantartas

1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevO neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott

dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

8. A panasztevo tajékoztatasanak idopontja

9. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyéaban a jegyzOkonyv, az indoklassal
nem fogadja el.

11. Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

7. Zaro rendelkezések

A szabalyzat idobeli és személyi hatalya

t koteles vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

arrol, hogy

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanuldjara, a sziilék

kozosségére.

Jelen szabalyzat és annak melléklete 2017. év december ho ..... napjan 1ép hatalyba.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A

szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja

szamara a tanari szobaban, és az intézmény honlapjan.

Szurdokpiispoki, 2017. december 03.
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A Szurdokpiispoki Altaldnos Iskola panaszkezelési szabélyzatat a didkonkorményzat
véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.
Kelt: Szurdokpiispoki, 2017. december .........

diakonkormanyzat titkara DOK-ot vezetd tanar

A Szurdokpiispoki Altalanos Iskola sziildi szervezet véleményezte, a benne foglaltakkal
egyetértett és elfogadasra javasolta.
Kelt: Szurdokpiispdki, 2017. december ........
a sziil61 szervezet vezetdje
A Szurdokpiispoki Altalanos Iskola nevelétestiilete véleményezte, a benne foglaltakkal
egyetértett és elfogadta.
Kelt: Szurdokpiispdki, 2017. december........

Borosné Padar Eva
intézményvezetod sk.
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1. szamu melleklet

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

PanasztevO neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas modja:

Panasz fogado

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:
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12 .szamu melléklet

BELSO ELLENORZESI
SZABALYZAT

2017.

SZURDOKPUSPOKI ALTALANOS ISKOLA

OM:032218

Jelen szabdlyzat honapokra lebontva részletezi az intézmény ellendrzési tervet
IS.

Feliilvizsgalva: 2020. december

Készitette: Borosné Padar Eva
intézményvezet6 sk.
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A belso ellenorzés altalanos elvei
/az SZMSZ. alapjan/

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének irdnyitasa és koordindlasa az

intézményvezetd, vagy — a feladatmegosztas elve alapjan — az altala megbizott
személy feladata. Emellett a pedagogiai munka belsé ellendrzése a sajat
munkateriiletén valamennyi pedagdgus feladata és feleldssége is.

Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje, a belso ellendrzés

operativ iranyitoja. Folyamatos ellendrzési kotelezettsége az alabbiakra terjed ki:

ellen6rzi az alapdokumentumok felhasznaldsat, az oktatdsi torvény
eldirasainak érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat,

meghatidrozza az egyes szervezeti egységek dolgozoinak ellendrzési
kotelezettségét, munkdjukat ellendrzi,

gondoskodik a zavartalan belso ellendrzési munka feltételeirdl,

ellendrzéseinek megallapitasai alapjan gondoskodik a sziikséges
intézkedések megtételerdl és azok végrehajtasarol,

latogatja a tanitasi oOrakat, a tandran kiviili foglalkozasokat, az egyéb
foglalkozasokat, ezekrdl feljegyzést vezet, tapasztalatait megbeszéli az
érdekelt vezetdkkel €s pedagdgusokkal,

megadja egy-egy iddészak szakmai beszamoldjanak szempontjait. Az
igazgatohelyettes, a munkakdzdsség-vezetd a vezetdi munkamegosztasnak
megfelelden végzi ellendrzési feladatait:
a) az igazgatd megbizasanak megfelelden rész, illetve célellendrzéseket
végeznek,
b) Osszegzik a pedagdgusok beszamoloit az adott iddszak munkajarol,

latogatjak a tanitasi oOrdkat, a tanoran kiviili foglalkozasokat, ezekrdl
feljegyzést vezetnek, tapasztalataikat megbesz€lik az érdekelt vezetdvel €s

pedagdgusokkal.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az

évenként feliilvizsgalandd ellendrzési szabalyzat tartalmazza, amelyben
rogzitésre keriilnek az intézményben tartando6 rendes ellendrzések. Az ellendrzési
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szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzési szabalyzatban nem
szereplod, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

Az ellendrzés célja a nevelo-oktato munka szinvonalanak emelése, a
szakmai megerosités, az iskolaban meglevo jo gyakorlatok feltarasa,
megosztasa a tantestiileten beliil. Tovabbi célja a 326/2013. szamu
Kormanyrendelet végrehajtasaval kapcsolatos uj Kkihivasoknak valo
megfelelés vezetdi tamogatasa.

A nevel6-oktatéo munka belsé ellenorzésére jogosultak:
- az igazgato,
- az igazgatohelyettes,
- a munkak6z0sség-vezetd /a munkak6zosségi tagoknal/,
- anevelGtestiilet tagjai kiillon megbizas szerint.

Az ellenorzés modszerei:

- atanorak, tandran kiviili foglalkozasok, latogatasa;
- az irasos dokumentumok vizsgalata,
- beszamolo szdban, irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkak6zosség tagjaival meg kell besz€lni. Az altalanosithato tapasztalatokat - a
feladatok egyidejli meghatdrozasaval - a tantestiileti értekezleten 0sszegezni és
értékelni kell.

A belso ellenorzés teriiletei az intézményben

1. Pedagégiai munka

1. 1. Tandérédhoz kapcsolddo feladatok:
Oralatogatas
Dokumentumok ellendrzése (tanmenet, helyi tanterv)
Taneszk6z, tankonyv
Rendezvények, iinnepségek
Tankonyvtar, tanuldszoba, szakkdor, sportkor, korrepetalasok,
versenyek, elokészitok,

1. 2. Iskolan kiviili tevékenységek
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Kirdndulasok
Kiils6 rendezvények

1. 3. Az iskola kapcsolatrendszere
DOK
Sziil6i szervezet
Fogad¢ orak, sziildi értekezletek
Egyéb partnerek

1. 4. Egyéb
Gyermekvédelem
Tovabbtanulas
Beiskolazas
Hazirend betartasa
Tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasa
Tovabbképzéseken valo részvétel
Ugyeleti rendszer
Palyazatok megvaldsitasa

2. A taniigyigazgatas

Taniigyi nyilvantartasok (naplok, anyakonyvek, bizonyitvanyok)
Ellendrzok

Dolgozatfiizetek

Statisztika (naplok, kozponti, fenntartoi statisztikak, 1étszamadatok)
Tantargyfelosztas, orarend, a tandraval le nem kotott 1d6 felhasznalasa
Mulasztasok vezetése, 0sszesitése

Beiratkozas

A vizsgaszervezés. OH mérések lebonyolitasa, Belsd €s kiils6 vizsgalatok
A tanév helyi rendje

3. Munkaltatoi feladatok

Atruhazott jogkorok ellendrzése

Személyzeti munka - kézmunka

A munkaido betartasa

A tanoraval le nem kotott munkaido felhasznalasa
Az elrendelt tobblettanitas ellendrzése

A technikai dolgozok munkavégzése

Palyakezdd kollégak, 0j kollégdk munkavégzése

4. Miikodési feltételek

139



Szurdokpiispéki Altaldnos Iskola
3064 Szurdokpiispéki, Arpdd utca 2.
OM: 032218

Beszerzések

Technikai eszk0zok beszerzése, karbantartasa
Iskolai étkezetés technikai lebonyolitasa
Biztonsagtechnikai eldirdsok betartadsa
Helyettesités, rendkiviili munkavégzes
Besorolasok, atsorolasok

5. Marketing/PR tevékenység

Az iskola kozéleti tevékenysége
Az iskola menedzselése
Kapcsolattartas a partnerekkel
Palyazatok

6. Egyéb teriiletek
Munka-, tiiz és balesetvédelem
Rendszeres orvosi elldtas megszervezése
Balesetek megel6zése

Ugyeleti rendszer
Az épiilet tisztasaga

Feladatok, hataridok

1. Pedagogiai ellenorzesek

¢ Tanmenetek, foglalkozasi tervek
Hatarid4: szeptember
Végzi: igazgatdhelyettes
Ellenorzési szempontok: tanmenet megléte, korszerlisége, a tanuldcsoporthoz
valo adaptaltsaga

% Osztalyfonoki munkatervek
Hatarid6: szeptember
Végzi: munkakozosség-vezetd
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Ellendrzési szempont: Helyzetelemzés, feladatterv, tématerv

A napl6 hivatalos dokumentum, melynek tartalma egyezzen meg a tdjékoztatd
fiizetben foglaltakkal. Szurdokpiispoki Altalanos Iskola 3064 Szurdokpiispoki,
Arpdd utca 2.

s Latogatas az 1. osztialyban
Hataridd: november

Végzi: igazgatd

X/

*» Tanuloszobai foglalkozasok latogatasa

Hatarid6: december, majus
Végzi: igazgatdhelyettes, munkakozosségvezetd

¢ Latogatas a 8. osztalyban
Hatéridd: januar (vagy ha aktudlis)
Végzi: igazgatd

% Szabadidos foglalkozasok latogatasa
Hatéridd: oktober, aprilis
Végzi: igazgatd, igh.,

2. Dokumentumok ellenorzése

*» Naplok vezetése, torzslapok.
Hatéridg: kéthavonta
Véqzi: igazgatohelyettes

¢ El6z6 évi torzslapok, naplok ellenorzése
Hataridd: szeptember vége
Végzi: igazgatd, igazgatohelyettes

% Személyi anyagok.
Hataridd: szeptember, december
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Végzi: igazgatd, igazgatdhelyettes

s Egészségiigyi kiskonyvek érvényessége
Hatarid6: szeptember 15.
Végzi: igazgatdhelyettes, iskolatitkar

¢ Tankonyvtar nyilvantartasa

Hatéridd: szeptember, december, majus
Felelds: tankonyvfelelos
Ellendrzi: igazgato

% Tanul6-nyilvantartas, KIR adatbazis kezelése
Hataridd: szeptember 18. ill. folyamatos
Végzi: igazgatdhelyettes

¢ Tanulok és pedagégusok azonosité szamanak nyilvantartasa,
adatvaltozasok bejelentése
Hataridé: szeptember 18.
Végzi: igazgatdhelyettes

¢ Diakigazolvanyok nyilvantartasa, (Ha lesz, az ij pedagogus
igazolvanyok nyilvantartasa is.) tovabba az utazasi kedvezményre
jogosito igazolvanyoké is

Hatarido: oktober 06., marc. 31.
Végzi: igazgatdhelyettes, iskolatitkar

%+ Betegallomany, hianyzas jelentése

Hatéaridd: minden hoénap aktudlis napja
Végzi: igazgatdhelyettes

¢+ Leltari iitemterv

Hataridd: december
Végzi: igazgatd, kijelolt leltarfelelosok, szaktanarok
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¢ A naplok haladasi részének attekintése
Hatéridd: december, aprilis
Végzi: igazgatd, igazgato helyettes, osztalyfonokoknek havonta

¢ A naplok osztalyozasi, értékelési részének attekintése
Hataridd: oktober, december, marcius, majus
Végzi: igazgatd, munkakozosség-vezetd, osztalyfonokok

¢ A hianyzasok dokumentalasa
Hataridé: lehetdség szerint hetente, de legkésébb a targyhonapot kovetd honap
elsd hete
Végzi: osztalyfonokok

s Félévi értesitok, szoveges értékelések, év végi bizonyitvanyok,
torzslapok kiallitasa
Hataridd: januar, jinius
Végzi: igazgatd, osztalyfonokok

3. Egyéb ellenorzések

¢ Technikai dolgoz6k munkafegyelmének ellenérzése
Feladatuk: Az épiiletek, tantermek, elokészitése a tanitasra — nagytakaritas,
a karbantartas, allagmegodvas folyamatossaga.
Hatarid6: folyamatos
Végzi: igazgat6, iskolatitkar

+* A tantermi és az aulai dekoraciok

Hataridd: szeptember, oktober, december, februar, marcius, majus
Végzi: igazgatd, mk.-vezetd, szaktanarok

% Tanari ligyelet, tanuloi feliigyelet a tanéran kiviili id6szakban

Hataridd: folyamatos
Végzi: igazgat6 és ig.helyettes

% Etkeztetés: tizorai, ebédeltetés

Hataridg: folyamatos
Végzi: igazgatd, tanuldszoba vezetdje, ligyeletes pedagdgus
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¢ Leltarellenorzés, selejtezés

Hatéridd: december
Végzi: igazgatd, 1g. helyettes, iskolatitkar, szaktanarok

s Az intézményben dolgoz6é valamennyi kézalkalmazott: pontos preciz
munkavégzésének ellendrzése, kiilonos tekintettel a munkakori leirdsban
SZMSZ-ben 6sszefoglalt feladatokra.

CEL: a tantestiilet tagjai mutassanak példat tanitvanyaiknak a pontossig, a
fegyelmezettség, a munkahoz vald viszony kapcsolatdban.

A pedagégusok ellenorzésének szempontjai:

1. Az osztalyok magatartasi €s tanulmanyi helyzete.

2. A PP. ¢és a  helyi tanterv tartalmaval Osszhangban levd
kompetenciafejlesztés lehetdségeinek megjelenése a tandrakon.

3. A moddszertani eszkoztar gazdagsaga.
4. A modszertani tudatossag megléte a tanoratervezésben.

5. Az alapkészségek fejlesztésének modszerei: matematika, logika,
szovegertes.

6. Differencialt 6raszervezés

7. A fiizetek, munkafiizetek kiilalakja, esztétikaja, ellenOrzottsége.
8. Hazi feladatok ellendrzottsége, javitasa.

9. A neveldk, a tanulok egyiittmiik6do készsége.

10.Moddszertani eszkoztar gazdagsaga

11.Az oran alkalmazott modszerek, szemlélteto eszk6zok hasznalata
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12.Az ora felépitése ¢és szervezése az ¢életkori  sajatossagok
figyelembevételével.

13.Ellendrzés, értékelés folyamatossaga, realitdsa, azok tipusai.
14.Szakért6i véleménnyel rendelkezd tanulokkal valé differencialds.

15.0sztalyfonoki munka — a folyamatos pedagogiai munka ellendrzése
kiterjed az osztalyfonoki orakra, a tanuldkkal folytatott kommunikécidra,
az iskola nevelési feladatainak megvaldsitasara, kiilonos tekintettel a
tanulok viselkedéskultirajanak javitasara tett pedagogiai tevékenységre, a
tanoran  kiviilli  szabadidds  tevékenységekre, az  osztalyfdnok
adminisztraciods tevékenységenek pontossagara, igényességére.

16.A tanuldszobai tevékenyég hatékonysdga, a munka szervezettsége,
szokasrendszere és a munkafegyelem

17.Hogyan érvényesiilnek a mindennapi oktatd6 — nevel6 munkdban a 2017.
aug. 21-én feliilvizsgalt Fejlesztési terv célkitlizései, feladatai.

Az ellendrzés ideje: folyamatos

Az informaciogyiijtés lehetséges modjai:
1. Az osztélyban tanitd pedagdgusok véleményének 0sszegzése
2. Személyes tapasztalatok gytijtése
3. Személyes interjuk a célkitlizésekrol, lehetdségekrdl, eredményekrol
4. Onelemzés, onértékelés modszere
5. A tervezési dokumentumok megléte, adaptaltsaga, tudatossaga
Tanordk latogatasa november 1-jét6l — a Ilehetdségektdl fliggéen —

folyamatosan, a pedagogussal elézetesen - 3 nappal kordbban — egyeztetett
idépontban zajlanak.
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A pedagogus elézetes feladata: az ellen6rz6 személynek a tanitasi orat megel6zo
napon leadja a megtartand6 ora oratervét.

Kiegészité informaciok forrasa:

1. Informacidgyiijtés megfigyeléssel — a tanév soran folyamatosan

2. Szdbbeli €s irdsos beszamolok — félév és tanév vége

3. Az adminisztracid pontossaga, folyamatossaga — minden honap vége
Kiemelt ellenorzési teriilet:

1. és 4 - 5. osztaly: az atallas problémainak megoldasa, eszkozok, modszerek
alkalmazasa

A tanuldi kozosségek, (osztalykozosségek) tevékenységének,
fejlodésének értékelési szempontjai

Az osztalyfonoki munkaterv tartalmi elemeit a csoport bemutatasa
tartalmazza, amely térjen ki:

1. Az osztalyk6zosség életét jellemzo6 legfontosabb adatok

2. Az osztély szocidlis Osszetétele (a csaladok szocialis helyzete, a csaladok
kulturalis elvarésai, gyermekvédelmi munka)

3. A tanulasi teljesitmény (tanulmanyi atlageredmények, tanulasi
nehézségekkel kiizdd tanuldk, bukasok, versenyeredmények stb.)

4. Az osztalykozosség tarsas szerkezete, a kozosség rétegzddése

5. Neveltségi szint, magatartas, tarsas viselkedés, beilleszkedési, magatartasi
problémakkal kiizd6k segitése — megtett intézkedések

6. Az egyes évfolyamok kornyezeti kulturaja,
7. Az intézményi vagyon védelme, megdvasa
8. Onnevelés, 6nértékelés szinvonala
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9. Részvétel az iskola kozosségi programjaiban

Szurdokpiispoki, 2017. december 17.

Borosné Padar Eva

ig. sk.

1. szami melléklet: Utmutaté a pedagégusok mindsitési rendszeréhez (119 —126.0.)
Pedagoguskompetenciak és indikatoraik) EMMI tajékoztato anyag
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13.szamu melléklet

EGYENI TANREND
SZABALYOZASA

Ezen szabalyzat a
Szurdokpiispoki Altalanos Iskola Pedagogiai Programjanak
SZMSZ-ének és Hazirendjének melyek mellékletét is képezi.
Késziilt: 2017.

Szurdokpiispoki Altalianos Iskola
3064 Szurdokpiispoki,
Arpad utca 2.
OM:032218

Készitette: Borosné Padar Eva
intézményvezet6 sk.
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Egyéni tanrend szabalyozasa
1.) Jogszabalyi hattér

- A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
/kiilonos tekintettel a 45. és az 55. és 91.§-ral
- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

2.) Egyéni tanrend - status

Az Nkt. 45. § (5) bekezdése szerint ,,a tankotelezettség iskolaba jarassal, vagy
ha az a tanulofejlédése, tanulméanyainak eredményes folytatdsa és befejezése

szempontjabol nem hatranyos, a sziild kérelmeére egyéni tanrendben teljesithetd.”

Az Nkt. 45. § (6) bekezdése kimondja, hogy ,ha az iskola igazgatdjanak
megitélése szerint a tanulonak hatranyos, hogy tankotelezettségének egyéni
tanrendnek megfelelden tegyen eleget, vagy az igy elkezdett tanulmdnyok
eredményes folytatasara vagy befejezésére nem lehet szamitani, koteles errdl
értesiteni a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartdozkodasi helye szerint

illetékes kormanyhivatalt. [...]”

Az R. 75.§ (1) bekezdése alapjan ,,ha a tanuld — sziildjének kérelme alapjan —
a tankotelezettségének egyéni tanrendben kivan eleget tenni, és az iskola
igazgatojanak megitélése szerint a tanuldonak ez hatranyos, akkor az erre iranyulo
kérelem benyujtasat szamitott 6t napon beliil az iskola igazgatéja megkeresi a
gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
kormanyhivatalt, amely a gyamhatdsagés a gyermekjoléti szolgalat
véleményének kikérése utan dont arrol, hogy a tanulé milyen mddon teljesitse
tankdGtelezettségét.
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Halmozottan hatranyos helyzetli tanulé esetén az iskola igazgatdjanak
dontéséhez be kell szereznie a gyermekjoléti szolgalat véleményét. A

gyermekjoléti szolgalat tizendt napon beliil koteles megkiildeni véleményét.”

Sziil6i kérelmet csak az adott tanévre vonatkozoan lehet eloterjeszteni, S
az igazgatd hatdrozatban dont arr6l — a sziikséges vélemények beszerzését
kovetden —, hogy a tanuld milyen modon teljesitse az adott tanév vonatkozasdban

a tankotelezettségét.

Az egyéni tanrend teljesitésének tovabbi esetei:

a) a sajatos nevelési igényl tanulo, vagy a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi zavarokkal kiizdo tanulo, ha szakérto1 bizottsag, illetdleg a nevelési
tanacsado szakvéleménye alapjan teljesiti tankotelezettségét egyéni tanrendben.

b) ha a tanuld szakorvosi vélemény alapjan otthoni ellatds keretében
részesill tartdos gyogykezelésben, szintén folytathatja tanulményait egyéni

tanrendben.

A kiilfoldon tanulé gyermek kezelésének torvényi szabalyai

A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. az alabbiak szerint
rendelkezik:
91. § (1) Magyar allampolgar engedély nélkiil folytathat tanulmanyokat

kiilfoldon, és tankotelezettségét kiilfoldi nevelési-oktatdsi intézményben is

teljesitheti.

(2) A tankételes tanuld tanulmanyainak kiilfoldon torténd folytatdsat - a
tankoteles gyermek nyilvantartasa céljabodl - be kell jelenteni a lakohely, ennek
hianydban tartozkodasi hely szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat
jegyzdjének, vagy, ha a tanuldé mar hazai iskoldba beiratkozott, az iskola
igazgatojanak.
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(3) A kiilfoldi tanulméanyok alatt a tanuld magyarorszagi tanuldi jogviszonya
szlinetel.

Az egyéni tanrendes stdatusz elbirdalasanak menete kiilfoldi tartozkodds esetén:

Elészor azt kell megallapitani, hogy a kiilfoldon tartézkodd tanulod
rendszeresen jar-e kiilfoldon iskoldba, azaz teljesiti-e a torvény altal eldirt
tankdtelezettségét, vagy az épp kiilfoldre tdvozo gyermek beiratdsa érdekében
torténtek-e mar el0készitd 1épések, a beiratds folyamatban van-e a kiilfoldi
tartozkodasi hely valamely iskolajaba.

Ezt a sziil6 a jegyzOnek vagy az iskola igazgatojanak torténd bejelentése,
a kiilfoldi iskola nyilatkozata és/vagy a sziild irasban tett nyilatkozata révén
igazolhatja.

Minden esetben fol kell hivni a sziil6 figyelmét a (2) szakaszban szerepld
eldiras teljesitési kotelezettségére.

Ha a sziillo beszerezte a Kkiilfoldi iskola igazolasat a gyermek
beiratasarol, vagy sajat maga nyilatkozik a tanuld tankotelezettségének
kiilfoldon torténo teljesitésérol, ezt be kell jelenteni irasban az illetékes
jegyzonek vagy az iskola igazgatdjanak.

Ebben az esetben a tanulé jogviszonya sziineteltethetd, ¢s a KIR-bol
kijelentésre kertil.

Ha a tartosan tavol 1év6 tanul¢6 kiilfoldon nem teljesiti tankotelezettségét,
azaz nem jar rendszeresen iskolaba, akkor tanuldéi jogviszonya nem
sziineteltetheto.

Ebben az esetben a sziildnek irdsban kell bejelentenie, hogy gyermeke
tanulmanyi kotelezettségét egyéni tanrendben fogja teljesiteni. Errdl az iskola
1gazgatoja hatarozatot hoz, amelynek mellékleteként tajékoztatja a tanuldt vagy a
kiskort tanulo sziilgjét a tanuld jogairdl és kotelességeirdl, kiemelt figyelmet
forditva a félévi és az év végi osztalyozo vizsgak kotelezettsegére.

3.) Felmentés kotelezo tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol
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Az Nkt. 55. § (2) bekezdése alapjan az egyéni tanrend szerint tanulo diakot—
az iskolaban vagy azon kiviil folyo gyakorlati képzés kivételével — az iskola
valamennyi kotelezo tanorai foglalkozasa aldl fel kell menteni.

A mentesités iranti kérelemben meg kell jelolni a kérelem indokat. Ha a
sajatos nevelési  igényd  tanulé  testi, érzékszervi, értelmi,
beszédfogyatékossagara, autizmusara, halmozottan fogyatékossagara, vagy a
pszichés fejlddés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban val6 tartos €s
sulyos akadalyozottsagara tekintettel kérik a mentesitést, az illetékes szakértoi
bizottsag; ha tanuldsi nehézségre tekintettel kérik, a nevelési tanacsado

szakértoi véleményét is be kell csatolni.

4.) Az egyéni tanrendet teljesito tanulé felkészitése és értékelése

Az R. 75. § (2) bekezdése alapjan ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségének a
sziilo kérelme alapjan egyéni tanrendnek megfeleléen tesz eleget,
felkészitésérol a sziilo gondoskodik, a tanulo egyénileg késziil fel.

Az egyéni tanrendet teljesito tanulo magatartasat és szorgalmat nem kell
minositeni.

Az iskola igazgatdja koteles tajékoztatni a tanuldt, valamint a sziilét az egyéni
tanrendet teljesitd tanuldjogairdl ¢€s kotelességeirdl. [...]” Ezt az egyéni

munkarendrdl sz616 szabalyzat megkiildésével kell megtenni.

Az Nkt. 55. § (3) bekezdése alapjan ,,az, akit felmentettek a kotelezd tanorai
foglalkozasokon valo részvétel alol, az igazgatd altal meghatarozott idoben, €s a
nevelGtestiilet altal meghatarozott moédon ad szamot tudasardl” az alabbiak

szerint;
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Az egyéni tanrendet teljesitd tanuld felkésziilését segiti tudasuk mérése,
értékelése tanév kozben. Ezekre két alkalommal keriil sor: november és
marcius hoénapban. A szadmonkérés formdajat szoban és/vagy irdsban
hatarozhatja meg a szaktanar. A szdmonkérés a szaktanar el6tt torténik, a
dolgozatok/feleletek i1dépontjarol az igazgatd irasban értesiti az egyéni
tanrendet teljesitd tanulot, tankoteles tanuld esetén a sziilot legalabb a

szamonkérés idopontja elott 7 nappal.

Az egyéni tanrendet teljesito tanulok félévi értékelésére januar harmadik
hetében kertil sor, a tanév végi értékelésre junius harmadik hetében, végzds
tanuld esetében junius masodik felében. A szamonkérés formajat szoban
¢s/vagy iradsban hatarozhatja meg a szaktanar. A félévi és év veégi
szamonkérés mindig legalabb két f8s vizsgabizottsag eldtt zajlik. A vizsgak
1dOpontjarol az igazgatd irasban értesiti az egyéni munkarendet teljesitd
tanul6t, tankoteles tanulo esetén a sziildt legalabb a szamonkérés idépontja

elétt 7 nappal.

A tanul6 koteles megjelenni az értékeléseken, illetve tdvolmaradéasat orvosi
igazolassal kell igazolnia egy héten beliil. Ha a tanév végi értékelésrdl a
tanul6 tavol marad, €s igazolast 3 munkanapon beliil nem nyujt be a tanulo
vagy a sziil, ugy a tanuld teljesitménye a tanitdsi év végén nem

mindsithetd, tanulmanyait évfolyam ismétléssel folytathatja.

A tanul6 érdemjegyeit és osztalyzatait az iskola allapitja meg, illetve dont
minden esetben a tanuld magasabb évfolyamra 1épésével kapcsolatos
kérdésekben. A tanuld dontése alapjan fliggetlen vizsgabizottsag elott is
szamot adhat tudésarol, érdemjegyeit ekkor a vizsgabizottsdg tanarai

allapitjak meg.
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A R. 75. § (3) bekezdése szerint ,ha a sajatos nevelési igényl tanuld, a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulé a nevelési
tanacsadasi feladatot, szakértéi bizottsagi feladatot elldtd intézmény szakértdi
véleménye alapjan tanulmanyait egyéni munkarendben folytatja, iskolai
nevelésérdl és oktatasarol — felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatainak
megallapitasarol, az ehhez sziikséges pedagogusokrol — a szakértdi véleményben
foglaltak szerint — az az iskola gondoskodik, amellyel a tanuldé tanuldi
jogviszonyban all. Az iskolaban nem foglalkoztatott szakemberek biztositasarol

a) a beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel

kiizdd tanuld esetén a szakvéleményt kiallitdo a nevelési tanacsadast ellato
intézménynek;

b) sajatos nevelési igényl tanuld esetén a [...] megyei utazd szakember

halozat keretében kell gondoskodni.

Az R. 75. § (4) bekezdése alapjan ,,az iskola koteles gondoskodni a tanuld
felkészitésérdl, érdemjegyeinek €s osztalyzatanak megallapitasardl akkor is, ha
szakorvosi vélemény alapjan otthoni ellatas keretében részesiil tartds

gyogykezelésben, és emiatt egyéni munkarendben folytatja tanulményait.”

A R.75. § (2) bekezdése alapjan ,,az egyéni munkarendet teljesitd tanulod
az igazgat6 eldzetes engedélyével vehet részt a tanorai és egyéb foglalkozasokon”
abban az esetben, ha betartja az iskola Hazirendjében foglaltakat. Tovabba az
egyéni munkarendben tanuld jogosult igénybe venni az iskolai konyvtar, avagy
az oktatdsi célok megvalositasat biztosito — egyiittmiikodési megallapodasban

szavatolt - konyvtar szolgaltatasait.

Ezen szabalyzat hatalyos a 2019/20 tanévtol.

154



Szurdokpiispéki Altaldnos Iskola
3064 Szurdokpiispéki, Arpdd utca 2.
OM: 032218

Borosné Padar Eva Erika

intézményvezeto sk.

Melléklet:
- Kérelemminta az egyéni munkarendii jogviszony létesitéséhez
- Sziil6i tajékoztatd
LEGITIMACIO
1. Az egyéni munkarendrdl szoldé szabalyzatot a neveldtestiilet 20109.
oktoberében fogadta el.

2. A Sziil6i Munkakozosség 2019. oktoberében az Egyéni munkarendrdl
sz0l6 szabalyzatban foglaltakat megismerte, megtargyalta, véleményezte.

3. A Didkonkormanyzat 2019. oktoéberében az Egyéni munkarendrdl sz6lo
szabalyzatban foglaltakat megismerte, megtargyalta és véleményezte.

2020. decemberében az Egyéni munkarendrdl szolo szabalyzat feliilvizsgalatra
keriilt, a szabalyzatban foglaltak 1jbol elfogadasra kertiltek.

Borosné Padar Eva T P PSPPI
igazgato sk. DOK képviseldje SZMK elnoke
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1.szamu melléklet az Egyéni munkarendrol sz0lo szabadlyzathoz
Targy: egyéni munkarend
A Szurdokpiispoki Altalanos Iskola igazgatéjanak
3064 Szurdokpiispoki, Arpad utca 2.

Tisztelt Igazgato Asszony!

Alulirott ... e, SZIHLO/gyAmM* azzal a

kérelemmel fordulok Onhdz, hogy ...........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin, nevii
gyermekem/gyamoltam™(sziil:............................ y eeeeens év ... ho ... nap,
ANYJA NEVE: .ttt entteieeeieeaneeanaeannns , a tanuld lakohelye/tartdzkodési helye*:
............................................................... )ye..... osztadlyos tanulo
intézményiikkel 1étesitett tanuloi jogviszonyat ...... ¢v ... ho ...napjatol egyéni

munkarendii jogviszonyra modositani sziveskedjek.

Kérésemet az alabbi tényezokkel indokolom:

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

Kérem egyidejiileg, hogy gyermekem tanulmanyi eldmenetelének ellendrzését
szolgalo beszamolo vizsga/osztalyozo vizsga idOpontjarol és tartalmi
kovetelményeirdl tajékoztatni sziveskedjék. Gyermekem/gyamoltam™* egyéni
felkésziilésének feltételeirél gondoskodom.

* A megfelelo szovegrészt ala kell huzni.

.............................. y veeeen....€V ... hO ... nap

sziilo alairasa
OLvashatd NeV: ..o e,

LaKCIm: oot e

156



Szurdokpiispéki Altaldnos Iskola
3064 Szurdokpiispéki, Arpdd utca 2.
OM: 032218

2. szamu melleklet

Tajékoztatas a tankotelezettség teljesitésérol tartos kiilfoldi tartézkodas
esetében

Tisztelt Sziilo!

Tajékoztatom, hogy gyermeke tanulmanyainak kiilfoldon torténd
folytatasat a gyermek nyilvantartdsa, tankotelezettsége teljesitésének céljabol be
kell jelenteni:

- a hazai iskola igazgatdjanak, amelybe a tanulé beiratkozott,

- vagy iskolaval tanul6i jogviszonyban nem allo kiskort esetén a lakdhely, ennek
hidnydban a tartozkodasi hely szerint illetékes kozségi, varosi, févarosi keriileti,
megyel jogu varosi dnkormanyzat jegyzdjének.

Tovabba be kell jelenteni az illetékes telepiilési onkormanyzat jegyz0jénél
vagy az illetékes kiilképviseleti hatosagnal azt a tényt, hogy
- a Magyar Koztarsasag teriiletét a kiilfoldi letelepedés szandékaval elhagyja,
- illetdleg, hogy 3 honapon tal kiilfoldon tartozkodik

Az eljaras menete:

|. Egyéni munkarendben magyarorszagi kozoktatasi intézményben kivanja
tanittatni gyermekét

1. Amennyiben a kiilfoldi iskola iskolalatogatdsi igazoldsa nem all
rendelkezésére, gyermeke tankotelezettségének egyéni munkarendet teljesitd
tanuldként torténd teljesitéséhez vald hozzajarulas kérelmezése irdsban az iskola
igazgatdjanal.

2. Amennyiben az iskola igazgatdja hozzajarul a tanulmanyok egyéni
munkarendben torténd folytatasahoz

- az egyéni munkarendben az iskola valamennyi kételezo tanorai foglalkozasa alol
felmenti

- az egyéni munkarendben tanuld osztalyzatainak megallapitasar6l, magasabb

évfolyamra 1épésérdl tovabbra is az iskola dont, amellyel tanul6i jogviszonyban
all.

A sziil6, egyéni munkarendben tanulo kotelezettségei:
- az egyéni munkarendben tanuld diak felkészitésérdl a sziilé gondoskodik, ill. a
tanulo egyénileg késziil fel;
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- a félévi és tanév végi osztilyzat megallapitdsdhoz a tanulonak osztilyozo
vizsgat kell tennie az igazgato altal meghatarozott idében, és a nevelbtestiilet altal
meghatarozott modon, a megadott feltételek szerint.

I1. Kiilfoldi kozoktatasi intézményben kivanja tanittatni gyermekét (ekkor
tanuloi jogviszonya a magyarorszagi iskolaban sziinetel)

1. A sziil6 feladata a kiilfoldi iskola diplomdciai feliilhitelesitéssel (a kiallitas
helye szerinti allamban miik6dd magyar kiilképviseleti hatosadgnal kell kérni) és
hiteles magyar forditassal ellatott iskolalatogatasi igazolasanak eljuttatisa a
magyarorszagi iskola igazgatdjanak.

Az aranytalanul nehezen beszerezhetd irat helyett a sziild a bizonyitani
kivant tényrol
nyilatkozatot is tehet (iskolalatogatasi igazolas + sziil6i nyilatkozat), azonban
amennyiben mas tudomasa ellenére az ligy szempontjabol jelentds valotlan tényt
allit, az ligy eldontése szempontjabol jelentOs tényt elhallgat, vagy valotlan adatot
szolgaltat, eljarasi birsaggal stjthato.

2. A magyarorszagi iskola igazgatdja a tanuldi jogviszony sziineteltetésérol
egyszerisitett hatdrozat formdjdban dont, amennyiben a kiilfoldi iskola hiteles
igazolasa alapjan megallapitja, hogy a tanuld tankoételezettségét a kiilfoldi
iskolaban teljesiti. Ez esetben a vizgsgakotelezettségét is a kiilfoldi intézményben
teljesiti a tanulo.

3. A kilfoldon megkezdett tanulmanyok Magyarorszagon torténd folytatasa

esetén a kulfoldi tanulmanyok beszamitasardl és a kiilonbozeti vizsgatételi
kotelezettségrol Nemzeti Koznevelésrol szolo CXC tv. rendelkezik.

Szurdokpiispdki, 20..., ..coviriiiiiiiiiiie e

igazgatd

158



Szurdokpiispéki Altaldnos Iskola
3064 Szurdokpiispéki, Arpdd utca 2.
OM: 032218

14.szamu melléklet

KOZOKTATASI INTEZMENYI
ESELYEGYENLOSEGI
INTEZKEDESI TERV

SZURDOKPUSPOKI ALTALANOS ISKOLA

A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
oktatasi sikeressége érdekében

2017.

Készitette: Borosné Padar Eva
intézményvezeto sk.
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BEVEZETES

Az Europai Unios elvarasok alapjan a telepiiléseknek, az egyes régioknak,
de az oktatasi intézményeknek is kiemelt feladata a tarsadalmi egyenlétlenségek
csokkentése.

Az es€lyegyenldség elomozditasa aktiv cselekedet, amelynek eredménye,
hogy a védett csoport tagjai valdban éIni tudjanak a szamukra is nyitott
lehetdségekkel.

Az esélyegyenldség pozitiv befolydsoldsahoz megerdsitd intézkedések
készitése sziikséges: ennek stratégiai terve az esélyegyenldségi program.

Az esélyegyenlOségi program része egy aktualis helyzetelemzés, az
alapelvek, célok meghatarozasa, a tovabblépés lehetdségeinek megkeresése,
amelyhez elengedhetetleniil sziikséges a partnerségi megkozelités.

Az esélyegyenlOség legfontosabb alapelvei: a megkiilonboztetés tilalma, az
egyenld banasmod, és az emberi méltosag tiszteletben tartasa.

Ennek megvalositasa csak konkrét, a hatranyok kiegyenlitését segit6 intézkedések

végrehajtasaval érhetd el.

A KOZOKTATAS ESELYEGYENLOSEGE

Az esélyegyenldségi programunkkal a kozoktatds terén megvalosuld
esélyegyenldség elomozditasat kell 6sztondzniink.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek esélyegyenldségének
eldmozditasdhoz elengedhetetlen feltétel az egyenld hozzaférés biztositasan tul,
az olyan tamogatd 1épések, szolgaltatasok tervezése ¢s megvalositasa, amelyek

csokkentik a meglévd hatranyaikat, javitjak az iskolai sikerességiiket.
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HELYZETELEMZES

Iskolank tanuloi 1étszama jelenleg: 144 6. Minden évfolyam 1 osztallyal

mikodik.  Valamennyi évfolyamon megfelel a tanuloi létszam a torvényi
eloirasoknak: 14 — 26 6 kozotti.
A 144 tanulobol halmozottan hatranyos helyzetli kb. 9 {6, hatranyos helyzetti 30
f6. A tényleges létszamot nehéz pontosan megallapitani, mert a sziil6i
nyilatkozattétel 6nkéntes. Igy eléfordulhat, hogy akad néhany csalad, ahonnan —
biliszkeségbdl, szégyenbdl, stb. — nem kivannak éIni a sziildk a térvény altal
biztositott jogukkal, és nem jelentkeznek a telepiilés jegyzOjénél, aki
megallapithatnd hatranyos helyzetiiket.

Ez a 9+30 f6 27% az iskola tanuloinak, és megkozeliti az orszagos atlagot.

Az intézményben a sajatos nevelési igényll gyermekek létszama: 4 f0.
Ebbdl egy gyermek also tagozatos €s 3. osztalyos. Harom fels¢ tagozatos 1 16 5.
1 6 6. ¢s 1 0 7. osztalyos. Van, akinél sulyos diszlexias tlineteket, illetve enyhe
ertelmi fogyatékossagot diagnosztizaltak. Rajtuk kiviil 11 didk kiizd tanulasi és
beilleszkedési zavarokkal.

A bukasok aranya az elmul tanévig rendkiviil alacsony volt. Minddssze 2
évismétld tanulo akadt az iskoldban az utobbi 6 tanévben. Koziiliikk az egyik also
tagozatos. Az utolag elvégzett vizsgalatok szerint a lemaradasuk legfébb oka az
atlagosnal alacsonyabb intelligencia szintje, valamint a tanulas irani
motivalatlansag.

A 2016/17-es tanév végén jelentésen megnott az egyes tantargyak alapveto
kovetelményeit sem teljesitok aranya: 8 f5. Ok sikeres porvizsgat tettek
augusztusban, de a szorgalmuk tovabbra is atlag alatti.

Ez a tanulasi kudarcarany a tanulok 7 %-at érinti. Az emlitett tanuld fele

nem (halmozottan) hatranyos helyzetii.
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Iskolankban a roma tanulok szama az utobbi évben jelentdsen novekedett
2 16161 20 16 lett. Ez a tanulok 14%-a. Tobbséglik vegyes hazassagokbol sziiletett
gyermekek. Nem kiiloniilnek el sem szocialisan, sem etnikailag a magyaroktol.
Ennek kdvetkeztében a romasag alig téma az iskolankban. A sziilok tisztességgel
dolgoznak, szerényen, de becsiilettel ¢és kelld odafigyeléssel nevelik a
gyermekeket. Nagycsalddos nincs kozottik, a 2 — 3 gyermekes csaladmodell
jellemzi 6ket.

Az intézmény ¢€s a sziilok kapcsolata jo, a kdlcsonds bizalmon alapulo
egylittmitkodés jellemzi a mindennapokat. Az intézmény minden pedagogusa, sot
mondhatni minden alkalmazottja folyamatosan azon munkalkodik, hogy e kis
kozosség valamennyi iddlegesen vagy tartdsan nehéz korilmények kozé vagy
hatranyos helyzetbe keriilt tanuldja szamara biztositsa az egyenld esélyt a
tovabbhaladasra, és segitséget nyujtson a gatlo tényezok lekiizdésére.

Ennek jegyében alkottuk meg az iskola nevelési programjat, melynek

sarkalatos tételei az kovetkezok:

A TANULASI ESELYEGYENLOSEG SEGITESENEK ELVEI

Minden tankételes tanulonak torvényben biztositott joga, hogy szamara
megfeleld oktatasban részesiiljon. Neveld — oktatd munkankban arra toreksziink,
hogy megfeleljiink az esélyteremté iskola elvasasainak.

Iskolankban minden gyerek szamit, fontos, hogy egyetlen gyermeket se
veszitsiink el. Elsddleges célunk az esélyek megteremtése, a kiillonbségek
csokkentése az egyéni banasmadd érvényesitésével.

A kovetkezo elvek szerint kell biztositani a neveld — oktato munka feltételeit:

- kulcskompetencidk megalapozasa, megszilarditasa az 1 — 6. évfolyamon

- atanulok tanuldsi nehézségeinek feltarasa
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a tanulasi esélyegyenldség eredményes segitésének egyik alapveto feltétele

a tanulok személyiségének megismerése

a tanulok oOnmagukhoz ¢és mdasokhoz viszonyitott kiemelkedd

teljesitményeinek, tehetségjegyeinek feltdrasa
adaptiv tanulasszervezési eljarasok Iényege:
e tartozzE€k valahova, legyen fontos, szamitsanak ra (kapcsolat),

e legyen képes megtenni valamit, hihessen magéban

(kompetencia),

e legyen 0nallo, tudja szabalyozni cselekedeteit

A SZOCIALIS HATRANYOK ENYHITESET SEGITO TEVEKENYSEG

Iskolankban lassan de fokozatosan né az egyre nehezebb koriilmények kozott

¢l0 tanuldk szama. Mar a tendencia kialakulasanak kezdetén felfigyeltiink e

jelenségre, és kiilonb6z6 programokkal — Tanoda palyazat - igyekeztiink segiteni

a hatranyos helyzetli tanulok beilleszkedését, folyamatos fejlodését.

Nevelési programunkban elsdsorban a téavlati tervezeéssel foglalkozunk,

helyzetfelmérés utan meghatarozzuk a tevékenység céljat, és a lehetdségek

szambavételével a hatranyok enyhitését szolgalo tevekenységformakat.

A program célja segiteni a tanulék:

beilleszkedését az iskolai kornyezetbe
ismeretelsajatitasat

egyéni litemi fejlodését, azoknak, akik

e szocialis koriilményeiket tekintve hatranyos helyzetiek:

csaladi mikrokornyezetébdl adoddan hatranyos helyzetiiek,

csaladi hazon kiviili kdrnyezet miatt hatranyos helyzetiiek,
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iskolai koriilményeiket tekintve hatranyos helyzetiiek,

csonka csaladban felnové gyermekek (elvalt sziilok, arva, félarva

gyerekek),
munkanélkiili sziilok gyermekei,

etnikum, cigdny szdrmazasu tanulok.

e atmenetileg hatranyos helyzetiiek:
attelepiilt, bekoltozott (0)) tanulok,

tartos betegség miatt hatranyos helyzetiiek.

Feladataink a tanévben:

Tajékoztatjuk a sziiloket a szocidlis juttatasokrol, annak igénylésének
madjarol,
A lehetdségeinkhez mérten, a raszorultsag alapjan tdmogatjuk a tanulokat:
o atankonyvvasarlasban,
o akirandulési és taborozasi koltségek csokkentéseére keressiik a
palyazati lehetdségeket.
Egy tanul6ot sem érhet hatranyos megkiilonboztetés szarmazasa, szocialis

helyzete, csaladi hattere, egyéni képességei, stb. miatt.

A szocialis hatranyok enyhitését iskolankban az alabbi tevékenységi formak

szolgaljak:

1. Felzarkoztato ill. tehetséggondozd programok szervezése

2. Drog- és btinmegel6zési programok

3. Palyaorientacids tevékenység

4. Kirandulasok, turak, didktalalkozok
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5. Fesztivalok, bemutatok, iskolai miisorok

6. Felvildgosito munka a szocialis juttatdsok lehetdségeirdl sziiloi
értekezleteken, fogadoorakon, csaladlatogatasokon, értesités levél stb. Gtjan
7. Helyi, regionalis, orszagos tamogatasok megszerzésének osztonzése

8. Motivalas arra, hogy a gyermek tanuloszobai ellatast igénybe vegye

9. Palyazatok figyelése, részvétel a palyazatokon

10. Sziikség esetén csaladlatogatas

A tanulodi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola
SZMSZ-e szabalyozza.
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola felel.

b) az iskolatol torténd tartos tankonyv kdlesonzése

c) hasznalt tankdnyvek igénybevétele

A BEILLESZKEDESI, MAGATARTASI NEHEZSEGEKKEL
OSSZEFUGGO PEDAGOGIAI TEVEKENYSEG

A szocializacio sordn a gyerekeknek képessé kell valniuk kotelességeik
teljesitésére annak érdekében, hogy ki tudjanak alakitani pajtasi, barati
kapcsolatokat, s megtalaljak melto helyiiket az iskolai kozosségben.

Evrél évre novekszik azon gyerekek 1étszama, akik beilleszkedési, magatartasi
nehézségekkel, gondokkal kiiszkodnek (BTM). Ok azok, akik nagyobb
odafigyelést, tobb torédést, tobb tiirelmet €s egyéni bandsmodot igényelnek.

A Dbeilleszkedési, magatartasi nehézség okai Osszetettek és szerteagazoak. Ha
a kivaltdé okokat nem is tudjuk megsziintetni, a gyerekeknek a kovetkezd
eljarasokkal tudunk segiteni:

- A sziil6kkel 6szinte, j6 kapcsolatot alakitunk ki.
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- Sziikkség esetén idoben eljuttatjuk 6t a szakemberekhez (Nevelési
Tanacsado, pszichologus).

- Iskolank fejlesztd pedagogusa foglalkozik wvele, segiti problémai
megoldasat.

- Fejlesztjiik onismeretét, onkontrolljat, figyelmét, akaratat.

- A kozosségen beliil neveljiik differencialtan.

- Keriiljiik a stressz-helyzeteket.

- A viselkedési normdkat tudatositjuk, betartasukat -ellendrizziik ¢és
értekeljiik.

- Segitjik a tanuld ismeretelsajatitasat, beilleszkedését az iskolai
kornyezetbe €s egyéni litemii fejlodését.

- Felzarkoztato ill. tehetséggondozd foglalkozasokat szerveziink, szakkori
tevékenységbe bevonjuk 6t.

- Feladatokkal bizzuk meg (felelsi munka).

- Odafigyeliink az osztalykdzosségben Dbetoltott szerepére, egyéni
beszelgetésekkel segitjiik a kotddes kialakitasat.

- Hatarozottan, kovetkezetesen, de szeretettel banunk vele, eredményeit,
er6feszitéseit folyamatosan dicsérjiik.

- A tanorakon a kiilonboz6 kommunikaciés helyzetekbél adodo
lehetdségeket maximalisan kihaszndljuk nevelésére, ezzel is fejlesztjiik

onismeretét, tarsas kapcsolatait.

A kompetencia alapu oktatds implementacioja segiti a hatranyos helyzetii

tanulok esélyegyenldségenek biztositasat, illetve megvalosulésat.

Tevékenységformak:
- Differencialt tanuldsszervezés
- Kooperativ technikak alkalmazasa
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- Tevékenységkozponti pedagdgiak

- Individualis tanulés el6térbe helyezése
- Az alapoz6 id6szak elnytjtasa

- Fejlesztd értékelés bevezetése

- A tapasztalatszerzés lehetdségeinek kitagitasa, IKT eszkdzhasznalattal.

A KULONLEGES BANASMODOT IGENYLO TANULOKKAL
KAPCSOLATOS FELADATAINK

A tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segito tevékenységek

Iskolankban is — noha lassan — évrol évre névekszik azon tanulok szama, akik
a tanuldsban lemaradnak, teljesitményilink romlik, és a tantervi minimum
kovetelményeket is csak igen nehezen, vagy egyaltalan nem képesek teljesiteni.

Fontosnak tarjuk, hogy eredményessé¢ tegyilk a lemaradd vagy gyengébb
képességli tanulok allandé és rendszerszeri felzarkoéztatasat. Ennek érdekében
a tanordk kompetenciafejlesztd szakaszaiban, a méréseknek megfeleld egyéni
teljesitmeényszintekhez  igazodva, differencialt oktatds keretében kell
megvalositanunk a felzarkoztatast.

Ceélunk, hogy tanitvanyaink egyéni sajatossdgaiknak megfeleld modon
kibontakoztassdk tehetségiiket, fejleszthessék képességeiket, talaljdk meg a
megfeleld tanuldsi moédszereket. Tudasuk, teljesitményiik értékelése legyen

folyamatos, realis, motivalo €s egyénekre szabott.

A sajatos nevelési igényi tanulokkal valo foglalkozas
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A pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartsan és
sulyosan akadalyozott gyerekeket — SNI-s tanulokat — megilleti a kiilonleges
gondozéshoz vald jog.

Iskolaban gyogypedagogus altal vezetett fejlesztd foglalkozason vesznek
részt. Az iskolaban folyd egyéb fejlesztd tevékenységet gyogypedagogus,
fejlesztd pedagogus altal, és utmutatasai alapjan végezzik.

E nevelési teriilet pedagdgiai elveit, feladatait stb. kiilon mellékletben
szabalyozzuk. Cime: A sajatos nevelési igényil valamint, a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 altalanos iskolai tanulok fejleszto

programja. A melléklet szerves részét képezi a Pedagogiai programunknak is.

MEGVALOSITAS ES MONITORING

Intézménylink €éves munkatervében tervezi az es€lyegyenldségi terv
megvalositasat segitd konkrét feladatokat, melyben jeloli a felel6soket és a

hataridoket. Ev végi beszamoldjaban pedig értékeli azok megvalosulasat.

NYILVANOSSAG

Az iskola Esélyegyenldségi intézkedési terve nyilvanos, minden érdekl6dd
szdmara megtekinthetd. Az Esélyegyenldségi intézkedési terv egy-egy példanya
a kovetkez0 személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

- az iskola titkaranal;
- aziskola igazgatojanal;

- az iskola honlapjan.

KONZULTACIO ES VISSZACSATOLAS
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A intézkedési terv kidolgozasat és elfogadasat megelézden biztositjuk a
konzultacio tovabba a véleményformalds lehetoségét a fenntarto, a sziilok, a
tanulok ¢és a megvalositdsban érintett szakmai partnerek képviseldinek
bevonasaval. A végrehajtas menetében Osszegyljtjiik, és lehetdség szerint
figyelembe vessziikk minden érintett fél (tanuldk, dolgozok, sziilok, egyéb

partnerek) irdsban megfogalmazott észrevételeit, kiegészitéseit, javaslatait.

SZANKCIONALAS

Ha az intézményi onértékelés soran kideriil, hogy a vallalt célokat nem
sikeriilt teljesiteni, az érintett feleldsok irasban elemzik a sikertelenség okait,
megfogalmazva a kovetkezd feladatokat, és a javaslatokat az intézkedési terv
modositasara.

A modositott intézkedési tervet a neveldtestiilet fogadja el. Az intézkedési
terv betartasa az elfogadast ¢€s a fenntartdé jovahagyasat kovetden kotelezd a
megvalositasban résztvevokre nézve. Ertékelése a pedagogus értékelési rendszer
része.

AZ ESELYEGYENLOSEGI INTEZKEDESI TERV ERVENYESSEGE

A Szurdokpiispoki Altalanos Iskola Esélyegyenlségi intézkedési tervét a
neveldtestiilet megtargyalta és elfogadta.
Szurdokpiispoki, 2017. december 11.
FELULVIZSGALVA:
2020. dec. 12.
Borosné Padar Eva

1gazgato sk.
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15.szamu melléklet

A SZURDOKPUSPOKI ALTALANOS ISKOLA
pedagogusok teljesitményértékelo rendszere
Késziilt:2017-18.
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Helyi pedagégus értékelési rendszer

1.0ralatogatas szempontjai
1.1Altalanos szempontok
Milyen a modszertani felkésziiltsége?

Milyen moédszereket alkalmaz a tanitési orakon €s egyéb foglalkozasokon?

Hogyan, mennyire illeszkednek az 4ltala alkalmazott modszerek a tananyaghoz?

Milyen a pedagégiai tervezOmunkdja: tervezési dokumentumok, tervezési modszerek, nyomon kovethetdség, megvalosithatosag, realitas?

A tervezés soran hogyan érvényesiti a Nemzeti alaptanterv és a Pedagogiai program nevelési céljait, hogyan hatdroz meg pedagdgiai célokat,
fejlesztheté kompetenciakat?

Hogyan épit tervezémunkéja soran a tanulok eldzetes tudasara €s a tanulocsoport jellemzdire?

Mennyire tudatosan és az adott helyzetnek mennyire megfelelden valasztja meg és alkalmazza a tanulasszervezési eljarasokat?

Hogyan motivalja a tanulokat? ? Hogyan kelti fel a tanulok érdeklddését, és hogyan tartja fenn a tanulok figyelmét, érdeklédését?

Milyen tanuldsi teret, tanulasi kornyezetet hoz létre a tanulasi folyamatra?

A nevelési-oktatasi folyamatban a gyermekek, a tanulok értelmi, érzelmi, szocialis és testi sajatossagaira egyarant kiemelt figyelmet fordit-e?
Milyen modon differencial?

Hogyan képes olyan nevelési, tanulasi kornyezet kialakitasara, amelyben a tanulok értékesnek, elfogadottnak érezhetik magukat, amelyben
megtanuljak tisztelni, elfogadni a kiilonbozd kulturalis kozegbdl, a kiilonbozd tarsadalmi rétegekbdl jott tarsaikat, a kiilonleges banasmodot
1génylo, és a hatranyos helyzetli tanulokat 1s?

Melyek azok a problémamegoldasi és konfliktuskezelési modszerek amelyeket alkalmaz?

Milyen ellendrzési és értékelési formakat alkalmaz? Mennyire tAmogato, fejlesztd szandéku az értékelése?
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1.2.0ralitogatas értékelési rendszere

1. kompetencia: Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

1.1.

Pedagodgiai tevékenysége biztos szaktudomanyos tudast tiikkroz.

1.2.

Ismeri az intézményében foly6 pedagdgiai munka tartalmi meghatdrozasara és szervezésére
vonatkozoan alkalmazott, a Kormany €s az oktatasért felelds miniszter altal kiadott tantervi
szabalyoz6 dokumentumokat €s az intézménye pedagdgiai programjanak a sajat
szakteruletére

vonatkozo fobb tartalmait.

1.3.

Ismeri és tudatosan felhasznalja szakteriilete, tantargya kapcsolatait mas
miveltsegteriiletekkel, tantargyakkal.

1.4.

Ismeri és tudatosan alkalmazza a szakteriilete, tantargya sajatossagaihoz igazodo
megismerési folyamatokat, nevelési, tanitdsi modszereket, eszkdzoket

1.5.

Ismeri a szakteriilete, tantargya szempontjabdl fontos informacioforrasokat, azok
pedagogiai felhasznéaldsanak lehetdségeit, megbizhatdsagat, etikus alkalmazésat.

1.6.

Fogalomhasznalata szakszer(i, az adott pedagogiai helyzethez igazodo.
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2. kompetencia: Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése €s a megvalositasukhoz
kapcsolodo onreflexiok

2.1. Tervei készitése soran figyelembe veszi az intézménye vonatkozasdban alkalmazott
tantervi, tartalmi és az intézményi belsO elvarasokat, valamint az altala nevelt, oktatott
egyének és csoportok fejlesztési céljait.

2.2. Egységes rendszerbe illesztve tervezi az adott pedagogiai céloknak megfeleld stratégiat,
folyamatot, munkaformat, modszereket, eszkozoket.
2.3. Pedagogiai fejlesztési terveiben kiemelt szerepet kap a gyermekek, tanulok

tevékenységeinek fejlesztese.

2.4, Tervezd tevékenységében €pit a szocidlis tanulidsban rejld lehetdségekre.

2.5. A gyermekek, tanulok optimalis fejlodését eldsegitd, az egyéni fejlodési sajatossdgokhoz
1gazodo, differencidlt tanitasi-tanuléasi folyamatot tervez.

2.6. Terveiben szerepet kap a gyermekek, tanulok motivaldsa, motivacidjuk fejlesztése.

2.7. Tervez0 tevekenysége sordn a tanulasi folyamatba illeszti a foglalkozéason, a tanoran kiviili
ismeret, €s tapasztalatszerzési lehetdségeket.

2.8. Megtervezi a gyermekek, a tanulok és nevelt, oktatott csoportok értékelésének modszereit,
eszkozeit.

2.9. A gyermekek, a tanulok fejlettségére is figyelemmel bevonja ket a nevelés-oktatas €s a

tanulas-tanitas tervezésébe.
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3. kompetencia: A tanulas timogatisa

3.1. A tanulds tdmogatéasa soran €pit a gyermekek, tanulok egyéni céljaira és sziikségleteire, a
gyermek-és tanuldcsoport sajatossagaira oO|1|2| 3
3.2. Figyelembe veszi a gyermekek, a tanulok aktudlis fizikai, érzelmi allapotat. O|1|2| 3
3.3. Felkelti és fenntartja a gyermekek, a tanulok érdeklédését. ol112] 3
3.4. Nyugodt és biztonsagos nevelési, tanuldsi kornyezetet teremt. 0|12 3
3.5. Feltarja és szakszerlien kezeli a tanuldsi folyamat sordn tapasztalt megértési nehézségeket. | 0 | 1 | 2 | 3
3.6. Osztdnzi a gyermekeket, a tanulokat a hagyomanyos és az info- kommunikécios eszkdzok
. P . s . . 0O(1]2] 3
célszer(, kritikus, etikus haszndlatara a tanulas folyamataban
3.7. Fejleszti a gyermekek, a tanulok tanulasi képességeit. 0]1|2]| 3
3.8. Az 06nall6 tanulashoz szakszerii itmutatéast €s megfeleld tanulédsi eszkdzoket biztosit. 0112
3.9. A gyermekek, a tanulok hibazasait, tévesztéseit a tanulasi folyamat szerves részeinek ol1!12] 3
tekinti, és a megértést el0segitd modon reagal rajuk.
3.10. Tamogatja a gyermekek, a tanulok 6nallé gondolkodasat, elismeri, €s a tanitas-tanulasi

folyamat részéve teszi kezdeményezéseiket €s otleteiket
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4. kompetencia: A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzet,
sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanulé tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelelé modszertani felkésziiltség

4.1. A nevelés-oktatas folyamataban a gyermekek, a tanulok értelmi, érzelmi, szocidlis €s testi sajatossagaira
egyarant kiemelt figyelmet fordit.

4.2. Tudatosan teremt olyan pedagogiai helyzeteket, amelyek segitik a gyermekek, a tanulok
komplex személyiségfejlodését.

4.3. Tiszteletben tartja a gyermekek, a tanulok személyiségét, tudatosan keresi a benniik rejlo értékeket, a
gyermekekhez, a tanulokhoz feleldsen és elfogaddan viszonyul.

4.4. Megismerteti a gyermekekkel, a tanulokkal az érintett korosztalyra a tantervi, tartalmi szabalyozdkban
meghatarozott egyetemes emberi, eurdpai €s nemzeti értékeket és azok tiszteletére neveli Oket.

4.5. Tudatos értékvalasztasra és a sajat értékrendjiik kialakitasara 6sztonzi a gyermekeket, a tanulokat.

4.6. Tudatosan alkalmazza a gyermekek, a tanulok sokoldalti megismerését szolgalo pedagogiai-pszichologiai
modszereket.

4.7. Felismeri a gyermekek, a tanulok személyiségfejlodési —€s az esetleg jelentkezd tanuldsi nehézségeit -S

képes szdmukra haté¢kony segitséget nytjtani, vagy sziikség esetén mas szakembertdl segitséget kérni.

4.8. Felismeri a gyermekekben, a tanulokban a tehetség igéretét, és tudatosan segiti annak
kibontakozasat.
4.9. Az egyiittnevelés keretei kozott is modot talal a gyermekek, a tanulok esetében az egyéni

fejlodés lehetdségeinek megteremtésére.
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5. kompetencia: A tanuloi csoportok, kdzosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre,integracios tevékenység, osztalyfonoki

tevékenység

5.1. A pedagdgus az altala vezetett, fejlesztett gyermek-¢€s tanulocsoportok fejlesztését a
kozosségfejlesztés folyamatanak ismeretére, és a csoportok tagjainak egyéni és csoportos
sziikségleteire, sajatossagaira alapozza.

5.2. Megteremti az 4ltala iranyitott nevelési, oktatasi folyamat sordn az egyiittmiikdési
képesseégek
fejlodésehez sziikséges feltételeket.

5.3. Szakszeriien €s eredményesen alkalmazza a konfliktusok megeldzésének és kezelésének
modszereit.

5.4. Osztonzi a gyermekek, a tanulok kézotti véleménycserét, fejleszti kommunikécios
képességeiket, fejleszti a tanuldkban az érvelési kultarat.

5.5. A gyermekek, a tanulok nevelése, oktatisa soran a kdzosség iranti szerepvallalast erdsitd
pedagdgiai helyzeteket teremt.

5.6. Pedagogiai feladatai soran figyelembe veszi €s értékként kozvetiti a gyermekek, a tanulok
¢s tanulokozosségek eltérd kulturalis, tarsadalmi hatterébdl adodo sajatossagokat

5.7. A gyermekeket, tanuldkat egymas elfogadasara, tiszteletére kolcsonds tdmogatasara,
elditélet-mentességre neveli.

5.8. Pedagogiai tevékenységében a nevelt, oktatott gyermekek, tanulok életkorabol kovetkezd

fejlodés-1¢lektani jellemzdik ismerete tiikrozédik
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6. kompetencia: Pedagogiai folyamatok €s a tanulok személyiségfejlodésének
folyamatos értékelése, elemzése

6.1. A tantervi tartalmakat a gyermekek, a tanulok egyéni pedagogiai-pszicholdgiai
sziikségleteihez is igazodva eredményesen €s adaptivan alkalmazza. 0 3
6.2. Viltozatos pedagogiai értékelési modszereket alkalmaz, a nevelési-oktatasi folyamatban
célzottan alkalmazza a diagnosztikus, a fejlesztod és 0sszegz0 értékelési formakat. 0 3
6.3. Viltozatos, a szakteriilete, a tantargya sajatossagainak ¢és az adott nevelési helyzetnek
megfeleld ellendrzési- 0 3
értékelési modszereket hasznal
6.4. Pedagdgiai céljainak megfeleld ellendrzési, értékelési eszkozoket valaszt vagy készit. 0 3
6.5. A gyermekeknek, a tanuloknak személyre szabott értékelést ad 0 3
6.6. A gyermeki, a tanuldi tevékenység rendszeres ellendrzésének eredményeit szakszerlien
elemzi, 0 3
értékelésiiket rendszeresen felhasznalja fejlesztési céljainak, feladatainak kijelolésében.
6.7. Az értekelési modszerek alkalmazasa soran figyelembe veszi azok varhato hatasat a 0 3
gyermekek, a tanulok személyiségének fejlodésére
6.8. A gyermekek, a tanulok szamdra adott visszajelzései rendszeresek, egyértelmiiek, 0 3
targyilagosak
6.9. Eldsegiti a gyermekek, a tanuldk onértékelési képességének kialakulasat, fejlodését 0 3
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6.10.

Az intézményi pedagdgiai programmal 6sszhangban alkalmazott pedagogiai ellendrzési és
értékelési rendszert és modszereket, azok szempontjait az altala megkezdett nevelési-
oktatasi folyamat elején megismerteti a gyermekekkel, a tanulokkal, a sziilokkel.

7. kompetencia: Kommunikécio és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas

7.1.

A gyermekek, a tanulok nevelése-oktatasa érdekében kezdeményezden egyiittmiikddik a
pedagdgustarsaival, a pedagogiai munkat segité szakemberekkel és sziilokkel.

7.2.

A gyermekekkel, a tanulokkal torténd egylittmiikodés elveit és formait az alkalmazott
pedagdgiai program €s az

intézményi dokumentumok keretei kozott a gyermekek, a tanulok szemelyiségfejlodéset
figyelembe véve alakitja ki és valositja meg.

7.3.

Tevékenysege soran az intézményi pedagogiai programhoz igazoddan és a pedagogiai
céljainak megfelelden
érthetden és hitelesen kommunikal.

7.4,

Igényli a pedagdgiai munkajaval kapcsolatos rendszeres visszajelzéseket, nyitott azok
befogadésara.

7.5.

Szakmai megbeszéléseken kifejti, képviseli az allaspontjat, képes masokat meggydzni, és 6
maga is meggybzheto.
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8. kompetencia: Elkotelezettség
¢s szakmai feleldsségvallalds a szakmai fejlodésért

8.1.

Tisztaban van személyis€égének sajatossagaival, €s alkalmazkodik a szerepelvarasokhoz.

8.2.

A pedagogiai feladatok megoldasaban egytittmiikodik pedagogustarsaival,
munkakozosségeivel, a neveld-oktatd munkat segitd munkatérsaival, a gyermek, tanuld
fejlodését tamogatd mas szakemberekkel.

8.3.

Részt vesz szakmai kooperaciokban, problémafelvetéseivel, javaslataival kezdeményezo
szerepet 1s vallal.

8.4.

Pedagdgiai munkajat reflektivitas jellemzi.

8.5.

Fontos szdmara szakmai tudasdnak folyamatos megujitasa, a megszerzett tudasat a
pedagogiai
gyakorlatidban eredményesen alkalmazza.
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2.Pedagogus szakmai munkaja

2.1.Altalanos szempontok

Mennyire tartja fontosnak folyamatos dnképzését?

Hogyan latja el osztalyfonoki feladatait?

Mennyire egylittmikodoé a tanuldkkal, kollégakkal, sziilokkel?

Milyen iskolan kiviili szakmai k6zosségeknek a tagja?

Hogyan jarul hozza az iskola pedagogiai kultarajanak fejlesztéséhez a szakmai értekezleteken?

Milyen szerepet vallal az intézményben zajlo pedagodgiai innovacioban, valamint az egész intézményt érintd palydzatok lebonyolitdsdban?

Mivel jarul hozza a k6zosségépitéshez?

Milyen részt vallal a hagyoméany6rzésben, az iskolai iinnepek szervezésében?

2.2.Pedagdégus szakmai munkajanak értékelése

Folyamatosan részt vesz tovabbképzéseken

Osztalyfonoki munkdjaval jaro feladatok elvégzése

Egyiittmiikodése a kollégakkal

Egyiittmiitkodése a tanulokkal

Egyiittmiikodése a aziilokkel

Kiils6 kapcsolatok apolésa iskolan beliil és iskolan kiviili szakmai kozosségekkel

Aktivitdsa a szakmai értekezleteken, az iskola pedagogiai kulturajanak fejlesztéséhez valo hozzajarulas

Szerepvallalas az intézményben zajldé pedagdgiai innovacidban, valamint az egész intézményt érintd
palyazatok lebonyolitasaban

ellellolleollelle] e}l

G I e e

NINININININININ

WWWWwWwww w

Ko6zossegepites

o

-

N

w

Hagyomdny0rzés, iinnepek szervezése / iskolai és falu szinten/

|

N

180




Szurdokpiispéki Altaldnos Iskola
3064 Szurdokpiispéki, Arpdd utca 2.
OM: 032218

LEGITIMACIO

A tantestiilet a pedagdgusok szakmai értékelésének kritériumait a 2017. oktodber 25-1 értekezletén megtargyalta, 2020.

december 12-i értekezletén feliilvizsgalta és annak tartalmaval tartozkodas nélkiil minden pedagdgus egyetértett.

Szurdokpiispoki, 2020. december 12.

Jakab Hajnalka Gordos Judit

mk. vezetd sk. intézményvezetd-helyettes sk.

Borosné Padar Eva

intézményvezeto sk.
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16.szamu melléklet

OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

|. Szervezeti egység megnevezése: Szurdokpiispoki Altaldnos Iskola

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozo neve:

Munkaveégzés helye: Szurdokpiispoki Altalanos Iskola

Munkaltato megnevezése: Salgotarjani Tankertiileti Kozpont

Munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakdre kiterjed: a pedagdgiai program szerint

Munkaidé tartama: a 2011. évi CXC. tv. és a Nemzeti Alaptanterv alapjan meghatarozott iskolai

Pedagogiai program és az SZMSZ-ben meghatarozott drakeretben.
Megbizasat egy tanitdsi évre kapja a Knt. vonatkozd utmutatdsa alapjan
meghatarozott dijazasért.

Helyettesitését tartos tavollét esetén az igazgatd oldja meg.

Elvarhato gyermekek iranti elkotelezettség, tolerancia, titoktartas, lelkesedés, hitelesség,
személyiség jegyek, kreativitas, egyiittmiikodési készség.
tulajdonsagok:

I11. Jogok, felelosségek, feladatok:

Az osztalyféndk, olyan kompetenciaval rendelkezé szakember, akinek erkdlesi és jogi felel6sséget kell
vallalnia valamennyi rabizott tanuldért, és az érdekiikben kifejtett pedagogiai munkaért ugy, hogy a tanuld

egyéni fejlodéséhez, tanulasi tempdjahoz igazitja fejleszté munkajat.
1. Osztalyfonok jogai

e Megitélheti a tanulok magatartisat és szorgalmat az osztalyban tanitdé pedagoégusok véleményének
meghallgatisa utan.
e Javaslatot tehet iskolai jutalmak odaitélésére.

e Szervezheti, koordinalhatja és iranyithatja az osztalyban folyo pedagogiai és nevelémunkat.
2. Osztalyfonok feleldsségei

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer szellemében, az
SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv)

betartasaval végzi.
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e Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés el varas-rendszerét.

o Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséért.

¢ Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

o Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

¢ Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

¢ Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

o A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy helyettesének.
3. Osztalyfonok feladatai

Az osztalyfonok f6 feladata egy osztalyt és annak tanuldit éré iskolai fejleszté hatasok koordinélasa, az
osztaly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezOk Osszefogasa a tanulok

személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

a) Adminisztrdacios jellegii feladatok:

e A tanuldok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

o Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

¢ A haladasi naplo €s az e-naplo kitdltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellenérzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirasanak ellenérzése az osztalyozo naploban és az e-naploban.

¢ Nyomon kdveti a tanulok ellendrz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit és ellendrzi
a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

e A tanul6i hidnyzasok igazoladsa, Osszesitése. Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen
ellenérzi a tanuléi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyozhatdsag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiléket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

o Elektronikus lizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a sziildket a
tanuloval kapcsolatos problémarol.

¢ Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a haladasi és az e-naploban a diakok adatainak valtozasat.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendoket, tovabbtanulasi lapjaikat
szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

¢ Rendszeresen ellendrzi az ellenérz6be tortént bejegyzések sziléi alairassal vagy egyéb tton torténd

tudomasulvételét.
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¢ Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanulokat, segitséget nyujt
szamukra.

o Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tandrtarsai
elé terjeszti.

¢ Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

b) Irdnyité. vezetd jellegii feladatok:

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

¢ A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az osztalyfénoki
ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan
valdsul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb
alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.

e Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik fejlesztésére.

¢ Egyiittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Minden tanév els6 napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol
sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola elott allo feladatoknal, azok megoldasara mozgosit,
valamint kézremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

¢ Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Felkésziti
osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, ilinnepségeire, szervezi osztilya szabadidds
foglalkozasait.

o Kiranduldsokat, kozos kulturalis programokat szervez osztilya tanuldi szdmara. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/€s helyettesét, valamint a
sziiloket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészité munkalataiban és a rendezvényeken.
tanulok jutalmazasara, kitiintetésére.

o A tanulodkat sajat hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

e Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés foglalkozasokat is

értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.
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C) Szervezd, dsszehangold jellegii feladatok:

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek érdekében
tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl,
¢letvitelérdl, kornyezetérol.

e Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel.

e A nevelési folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

e Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK. programjat, felelésséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, iranyitasaban.

¢ Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

¢ Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

o A gyermekekrdl gytijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanité pedagoégusokkal ismerteti,
ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkak6zdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé neveld tanarokkal, a
tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gydgytestneveld,
kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

¢ A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében egyiittmikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi
segitség nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

¢ Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagéogusok munkajat, és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

e Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoodrat tart.

o Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulési lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetencidkat.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkajanak 6sszehangoldsara, egyiittmiikodik a sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik
a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

e Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési stb. feladataira.
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IV. Altalanos rendelkezések

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola igazgatojanak.
A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés

megtételére.

Szurdokpiispoki, .....oovvvevriiiiiiiiiian

osztalyfonok alairasa
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17.szamu melléklet

EMBERI EROFORRASOK
MINISZTERIUMA

INTEZKEDESI TERV A 2020/2021. TANEVBEN A
KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN A JARVANYUGYI
KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL

3. verzio (valtozasokkal egységes szerkezetben)
2020. oktober 1.

Jelen intézkedési terv ujabb modositasig vagy visszavondsig marad érvényben, a modositasara a jarvanyiigyi
helyzet alakulasatol fiiggden, a tapasztalatok figyelembevételével keriil sor. A modositasrdl az intézmények
tajékoztatast kapnak.

A protokoll bevezetésérol és alkalmazasardl az intézményvezetd koteles gondoskodni, a fenntarté feladata a
megvalositast ellendrizni.

1. TAKARITAS, FERTOTLENITES

1.1 Minden koéznevelési intézményben id6szakonként alapos, mindenre kiterjedo fertdtlenitd takaritast
kell elvégezni. Az intézmények vezetdi ellendrizzEk a takaritdsok végrehajtasat.

1.2 A fert6tlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szam( melléklet tartalmaz.

1.3 A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertotlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges tisztitd- és
fert6tlenitd szerek biztositasa a fenntart6 feladata. Az Operativ Torzs a sziikséges mennyiséget
rendelkezésre bocsatja.

2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK,
KIRANDULASOK

2.1 A nevelési-oktatasi intézményeket kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, tanuld
latogathatja. Az oktatdsban és nevelésben, illetve az intézmények mikddtetésében csak egészséges €s
tiinetmentes dolgozo6 vegyen részt. Kérjiik, az intézmények tdjékoztassak a sziiloket arrdl, hogy
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amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak
orvosi vizsgalatrol. A sziil6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy
igazolt fertdzés van. Az a gyermek, tanuld vagy pedagogus, aki barmilyen betegség miatt otthon
maradt, a haziorvos, a kezeldorvos igazoldsaval vagy korhazi zardjelentéssel mehet Gjra az
intézménybe. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanytigyi hatdsag altal kiadott, a jarvanyiigyi
megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni.

Cim: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14., Tel: + 36 1 795 1200, Fax: + 36 1 795 0022

E-mail: vedekezesakozneveleshen@emmi.gov.hu

2.2 Minden koznevelési intézménynek meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket az intézményi
csoportosulasok megelézésére a tanév folyaman mind az intézmény teriiletén, mind az intézmény
épiilete el6tt.

2.3 Az osztalytermekben lehetdség szerint gondoskodni kell a tanulok lazabb elhelyezésérol, adott
esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek bevonasaval. A tanitasi orakon,
foglalkozasokon a maszk viselése lehetséges, de nem kotelezd. A tanulok szelldsebb elhelyezése
céljabol, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt
a tantermen kiviil elhelyezni.

2.4 A kozosségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tanulé tartdzkodhat, hogy betarthat6 legyen a
1,5 méteres védotavolsag. Sziikség esetén a csoportok, osztalyok szdmara elkiilonitett teriileteket lehet
kijelolni a kozosségi tereken beliil. Amennyiben a védétavolsag nem tarthatd be a kdzosségi tereken,
ugy az altalanos iskola felsd tagozataban és a kdzépiskolakban az ott tartozkodas idején javasolt a szajat
és orrot eltakard maszk viselése.

2.5 Az iskolaban a csengetési rendet uigy kell kialakitani, hogy az timogassa a tanérak kozotti
szlinetben a 2.4 pontban jeldlt védelmi intézkedések betartasat, és elésegitse a védétavolsag megtartasat.
2.6 A tantermi oktatas soran az osztalyok keveredését — amennyiben ez lehetséges — el kell keriilni. A
szaktantermek, nyelvi bontotermek kivételével az osztalyok a tanitasi nap soran hasznaljak ugyanazt a
tantermet. Amennyiben ez nem megoldhatd, az osztalyok valtasa kdzott a tantermekben
feliiletfert6tlenitést kell végezni.

2.7 A testnevelésorakat az iddjaras fiiggvényében javasolt szabad téren megtartani. Az 6rak soran
melldzni kell a szoros testi kontaktust igényl6 feladatokat. Amennyiben ez mégsem keriilhetd el, akkor
ezeket allandé edzopartnerrel (parokban, kiscsoportokban) kell végezni.

2.8 A megfelel6 védotavolsag betartasa kiillondsen fontos a mosdokban, illetve az 61tdzékben, ezért a
tornadrak eldtti és utani 61tozésnél tekintettel kell lenni arra, hogy elkeriilhetd legyen az 61t6zékben
torténd csoportosulas.

2.9 A gyakorlati foglalkozasok soran a 1,5 méteres védotavolsagot biztositani kell. A gyakorlati
képzéshez hasznalt eszkdzoket — amennyiben azokat nem karositja — feliileti ferttlenitszerrel tisztitani
kell a csoportok valtasa kozott.

2.10 Minden kdznevelési intézménynek azt javasoljuk, hogy az els6 félévben esedékes, nagy 1étszamu
tanuld vagy pedagdgus egyideji jelenlétével jard (pl.: tanévnyitd Ginnepség, bal, szalagavato, kulturalis
program) rendezvényt halasszak késobbre, vagy megszervezése soran legyenek tekintettel az
alabbiakra:

- az Operativ Torzs altal meghatarozott 1étszamkorlat szigorti betartasa,
- az alapvetd egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartdsa (tavolsagtartas,
maszkviselés, kézfert6tlenités, szelloztetés),

- zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

- arendezvény kisebb létszamu rendezvényekre bontasa és a résztvevok korének korlatozasa.

2.11 Az osztalykiranduldsokkal és tanulmanyi kirandulasokkal kapcsolatban azok belfoldi
megvalositasa lehetséges, de megfontolandd. A kiilfoldre tervezett kirandulasokat, kérjiik, belfoldi

uticéllal tervezzék at.

2.12 Kérjik, a sziiléi értekezleteket online formaban tartsak meg. A sziikséges informaciok e-
mailben, a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszerben (KRETA) vagy az alkalmazott
egyéb intézményi adminisztracios rendszerben kiildott izenetekkel is eljuttathatok a sziilokhoz. 2.13 A
jarvanytigyi késziiltségi iddszak védelmi intézkedéseirdl szolo 431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet

értelmében a koznevelés intézmény teriiletére az ott foglalkoztatott személyen, az ott sziikséges
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karbantartasi, illetve javitasi munkat végz6 személyen, a jogszabalyon alapul6 kotelezettség teljesitése
céljabol érkezon, a gyermeken vagy tanulon, valamint a gyermeket vagy tanulot kiséré nagykort
személyen kiviil mas személy nem 1éphet be. A gyermeket vagy tanulot kisérd egy fo nagykora személy

csak maszkban Iéphet be az intézménybe, a testhomérséklet-mérési pontig.

2.14 Az 6szi Giszasoktatast — a sajat uszoda kivételével — atmenetileg fel kell fliggeszteni a kdznevelési

intézményekben, és javasolt tavaszra vagy késobbi évfolyamokra atiitemezni.

2.15 Az altalanos és kozépiskolakban a délutani (nem tanorai) iskolai sportfoglalkozasokat és

sportkdroket, valamint az iskolai korus/énekkar probait atmenetileg javasoljuk felfliggeszteni.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS
KORNYEZET KIALAKITASA

3.1 Az intézmények bejaratanal virusold hatasa kézfertotlenitot kell biztositani, annak hasznalatara fel kell

hivni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések elbtt és utdn minden belépd alaposan mosson kezet

vagy fert6tlenitse a kezét (a gyerekek, tanulok esetében inkabb javasolt a szappanos kézmosas). 3.2 A
jarvanyiigyi késziiltségi idészak védelmi intézkedéseirdl sz616 431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet
értelmében a kdznevelési intézményekben 2020. oktdber 1-jétdl kotelezo a foglalkoztatottak és a
gyermekek, tanulok testhomérsékletének mérése érkezéskor. A dontés értelmében foglalkoztatott, illetve

nagykort tanuld csak akkor mehet az intézménybe, ha az érkezéskor mért testhdmérséklete nem haladja meg
az orszagos tisztifdorvos altal meghatarozott mértéket (37,8 °C). Kiskoru tanulo, illetve gyermek esetén, ha

testhdmérséklete az ismételt mérés alapjan is eléri vagy meghaladja ezt a mértéket, a tobbi gyermektol,
illetve tanul6tol el kell kiiloniteni és errdl a sziilot vagy a térvényes képviseldt haladéktalanul tajékoztatni
kell.

3.3 A mérési pontokat 6vodak esetében javasolt az 61tdozékben, eldterekben kialakitani. Iskolak, egyéb
koznevelési intézmények esetében a helyi adottsagok alapjan, a gyermeklétszamot is figyelembe véve
kell kialakitani a sziikséges szami mérési pontot annak érdekében, hogy a testhdmérséklet-mérés
zokkenémentes legyen, és ne alakuljon ki torlodas. Ennek értelmében mérési pontként szoba johet
valamennyi jol szell6ztethetd, megfeleld méreti tér, igy példaul az iskolai bejaratok, az udvar, az aula,
de akar mas tér is, ahol a zsufoltsag elkeriilheté. Az iskolaba érkezés idépontja is szakaszolhato a
zsufoltsag elkeriilése érdekében. A testhdmérséklet-mérést pedagdgusok, neveld-oktaté munkat
segitdk, technikai dolgozok, felsébb éves tanulok egyarant végezhetik.

3.4 A szocialis helyiségekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetéséget, melyet lehetéség
szerint virus616 hatasu kézfertotlenitési lehetoséggel kell kiegésziteni.
Kéztorlésre papirtdrlok biztositasa sziikséges, textiltorolk6z6 hasznalata kifejezetten keriilendd.

3.5 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartasa. Az egyes tevékenységeket
megelézéen és azokat kdvetden szappanos kézmosassal vagy alkoholos kézfert6tlenitéssel kell
biztositani a személyes tisztasagot.

3.6 A személyi higiéné alapvetd szabalyairdl a gyermekek, tanulok kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megfeleld szintii tdjékoztatast. A gyermekeknek tanitsak meg az ugynevezett kohogeési
etikettet: papir zsebkend6 hasznalata kohdgéskor, tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemetes
kukaba dobasa és alapos kézmosas, esetleg kézfertStlenités.

3.7 A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonb6z6 feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében fokozottan
igyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszdri fert6tlenitd takaritas (termekben, a folyosdékon
és a szocialis helyiségekben) elvégzésére. A fertStlenitd takaritds soran kiemelt figyelmet kell forditani
arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek,
korlatok, villany- és egyéb kapcsolok, informatikai eszkdzok (billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.),
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mosdok csaptelepei, WC lehtizok, stb.) valamint a padlo és a moshato falfeliiletek virusol6é hatasa
szerrel ferttlenitésére keriiljencek.

3.8 A takaritast, fertdtlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozdk részére a felhasznalt szernek megfelel6 véddeszkoz
biztositasa és azok viselése sziikséges.

folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szelloztetésre, mely vonatkozik minden
zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocidlis helyiségekre is. A helyiségek ablakat id6jaras és
kornyezo forgalom fiiggvényében lehetdség szerint nyitva kell tartani.

3.10 Mesterséges szellGztetés esetén amennyiben nyithatéak az ablakok, javasolt a minél gyakoribb,
nyitott ablakokon keresztiili természetes szelloztetés egyidejli alkalmazasa. Amennyiben az ablakok
nem nyithatoak, ugy egyéb uton kell biztositani a folyamatos friss levegdellatast, és keriilni kell a
hasznalt levegé visszakeverését a rendszerbe. A 1égtechnikai eszk6zok hasznalatdval kapcsolatos NNK
ajanlast a 2. szamu melléklet tartalmazza.

3.11 Az 6vodéban, iskoldban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkdzok feliiletét rendszeresen
fert6tleniteni kell.

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Fokozottan kell iigyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertotlenitésére. A
feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kérnyezet virusmentességének a megdrzésére, a munkafolyamatok
megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fert6tlenitéssel.

4.2 Etkezés elott és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos kézmosasara
vagy kézfert6tlenitésére.

4.3 Az étkezéseket tigy kell megszervezni, hogy az osztalyok, 6vodai csoportok keveredése elkeriilhetd
legyen, sorban allas esetén a védétavolsag betarthato legyen.

4.4 Az étteremben az asztalokon elhelyezett, kozds hasznalati eszk6zok tisztantartasara, fertétlenitésére
fokozottan kell figyelni, &tmenetileg célszertibb kis, egyéni igények biztositasaval kivaltani
hasznalatukat. Ha ez nem megoldhat6, az eszk6zoket megfelel szamban kell kihelyezni, azok mas
asztalhoz atadasanak elkeriilése érdekében.

4.5 Ajanlott a biztonsagos hékezeléssel (legalabb 2 percen at tartdo 72°C-os maghdmérsékletet, vagy az
étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztosit) készithetd ételek étlapon tartasa. Kiemelten fontos a
z01dségek, gylimolcsok alapos folydvizes lemosasa. A nyers, kellden nem tisztithato alapanyagot
tartalmazo ételek feltalalasa keriilendo.

4.6 Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertotlenité mosogatasa, a tiszta evoeszkozok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertdzéstol
védett tarolasa, dnkiszolgalod rendszerben torténd talalasnal az evoeszkdzok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése, pl.: evéeszkozok szalvétak egyéni csomagolasaval. A
kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot kovetéen indokolt. A
textilidk gépi Giton torténd fertdtlenitd mosasa ajanlott.

4.7 Az étkeztetést végz0 személyzet szadmara virusolo hatasu, alkoholos kézfert6tlenitd szert kell
biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni. Az étterem
iizemeltetdjének feleldssége, hogy a dolgozok egészségi allapotat fokozottan monitorozza és betegség
gyanuja esetén intézkedjen.

4.8 Az éttermi étkeztetés soran igyekezzenek megszervezni a szakaszos, idében elkiilonitett,
osztalyonkénti ebédeltetést, vagy a lehetdség szerinti térbeni elkiilonitést, melynek soran az osztalyok
egymastol valo elkiilonitésére helyezzék a hangstlyt (példaul osztalyoknak kijelolt teriiletek
biztositasaval). Amennyiben az adott intézményben a helyi adottsagok miatt nem lehet biztositani az
éttermi étkeztetés soran az osztalyok elkiilonitését, az érintett osztalyok szamara engedélyezhetd az
étkezés a sajat osztalyteremben. Amennyiben ez az intézkedés bevezetésre keriil, az adott tantermek
takaritasara, fert6tlenitésére az étkezés(eke)t kovetden is fokozott figyelmet kell forditani.
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5. KULFOLDROL ERKEZO KOLLEGIUMI TANULOKRA VONATKOZO SZABALYOK

5.1 Amennyiben a tanul6t a hatdratlépéskor hazi karanténban tartozkodasra kételezik, a kollégium biztositsa
a tanul6 elkiilonitett elhelyezését és ellatasat.

5.2 A kollégiumi tanulok esetében a kollégiumnak biztositania kell a megfeleld elkiilonitést addig, amig a
negativ teszteredmények rendelkezésre nem allnak. 5.3 A kiilf61ldrdl érkez6 tanulé Magyarorszagra vald
belépése az aktualis szabalyok alapjan lehetséges: beléphet a magyar allampolgar, vagy a magyar
allampolgérokkal egy megitélés ala eso kiilfoldi allampolgar. A magyar dllampolgarokkal egy megitélés
ala esik, vagyis az orszagba val6 belépés szempontjdbdl magyar allampolgarként kell kezelni azt is, aki
magyar allampolgar csaladtagja, vagy Magyarorszagon allando6 tartozkodasra jogosult, valamint az 6
csaladtagjaik, tovabba aki az idegenrendészeti hatosag altal kiadott, 90 napot meghalado tartézkodésra
jogositd engedéllyel rendelkezik. Szintén karantén nélkiil 1éphet az orszagba a hatar 30 km-es savjabol

ingaz6 tanulo.

6. KOLLEGIUMI ELHELYEZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

6.1 A kollégiumokba/diakotthonokba kizarolag egészséges, 0j tipusti koronavirus megbetegedés
tiineteket nem mutatd, magat egészségesnek érzo személy koltdzhet be. A bekoltozésénél a tiinetek
esetleges meglétérdl ki kell kérdezni a bekdlt6zo tanuldkat. Ennek dokumentalasa és testhdmérés
sziikséges.

6.2 A kollégiumokban/didkotthonokban laké tanulok figyelmét fel kell hivni, hogy ha barmilyen
betegségre utald panaszuk van, azt azonnal jelezzék a neveldtanarnak. A tanulok egészségvédelméért a
kollégiumi/didkotthon a felelds a sziil6 helyett, ezért a lakodkat naponta kikérdezik(szoban) egészségi
allapotukrol és sziikség szerint, panaszok esetén testhomérséklet mérést végeznek rajtuk, amit eltérés
esetén dokumentalnak. A koronavirus megbetegedés tiineteit mutatd személyt azonnal el kell kiiloniteni.

6.3 A bekoltozési folyamatot gy kell megszervezni térben és idében, hogy a minimum 1,5 méteres
védotavolsag folyamatosan betartasra keriiljon.

6.4 Az clhelyezés soran torekedni kell arra, hogy az azonos tantermi orakat latogato tanuldk keriiljenek
egy-egy kollégiumi szobaban elhelyezésre.

6.5 A szobakban a létszamot a rendelkezésre all6 férohelyek kihasznalasara torekedve, a megfeleld
higiénés szabalyok betartasa mellett kell meghatarozni. A kollégiumban/didkotthonban, ha zart térben
rendezvény van, vagy tobb személy egylittesen tartozkodik €s a 1,5 méteres védoétavolsag nem tarthato,
a maszk hasznalata javasolt. A k6z0s hasznalatu helyiségekben, igy a konyhdban és az egészségiigyi,
fiird6- és illemhelyiségekben is térben és idében lehetdség szerint tartsdk be a bentlakok a tdvolsagtartas
szabalyait.

6.6 Kollégiumonként/diakotthononként a féréhelyek 5%-at liresen kell tartani, elkiilonitési és hatdsagi
karantén helyszin céljabol. A pihendterek, k6zos hasznalatu helyiségek (bel- és kiiltéren egyarant)
berendezéseinek szamat sziikség szerint csokkenteni kell a zsufoltsag elkeriilése érdekében.

6.7 A kozos hasznalata helyiségeket fokozottan kell takaritani és ajanlott rendszeresen fertdtleniteni. A

kozosségi helyeknél virucid hatast kézfertotlenitd késziiléket kell elhelyezni, melyet folyamatosan fel
kell tolteni.
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6.8 A kollégiumi/diakotthoni karanténban elhelyezett tanulok ellatasat a jarvanyiigyi szabalyoknak
megfelelden kell megszervezni.

6.9 Fert6zésgyanu esetére egy riasztasi protokoll kialakitasa sziikséges, melynek segitségével az érintett
elkiilonitése a lehetd leggyorsabban megvalosul. Ezzel parhuzamosan az NNK honlapjan elérhetd
altalanos eljarasrend alapjan sziikséges az azonnali intézkedések megtétele.

7. ISKOLA EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

7.1 Az iskolai sztirdvizsgalatok és az iskola-egészségligyi ellatas soran az egyéb egészségligyi ellatasra
vonatkoz6 szabalyokat sziikséges betartani. Ennek megfelelden, amennyiben az egészségiigyi ellatas
korlatozasanak elrendelésére nem keriil sor, a szlir6vizsgalatokat, és egyéb feladatokat maradéktalanul
el kell végezni.

7.2 A jarvanyiigyi késziiltség idoszakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban az
iskola-egészségiigyi ellatdasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete, az egyeztetett
munkaterv, az oktatasi intézményekre vonatkozo, valamint a jarvanyiigyi helyzetnek megfelel
eljarasrend alapjan torténik, mely feltételezi a pedagogus, a védond, az iskolaorvos és a tanuld
folyamatos egyiittmitkodését.

7.3 A személyes talalkozast igényld teenddk esetében — védondi sziirdvizsgalatok, tisztasagi
vizsgalatok, véddoltasok, véd6ndi fogaddora — a feladatok elvégzése a fenti jarvanyiigyi 6vintézkedések
(személyi higiéné, a hasznalt eszk6zok fertStlenitése, szelldztetés, zsufoltsag keriilése, maszkhasznalat)
figyelembe vételével torténik. A megfeleld szervezéssel (idébeli iitemezés, pontos id6pont
megadasaval) az eltérd osztalyokban tanulok kozotti talalkozasok szamat csokkenteni kell.

7.4 Az egészségiigyi ellatas soran be kell tartani az infekciokontroll szabalyokat (a koronavirustol
fiiggetlentil is), kiilonos tekintettel az j koronavirus jarvannyal kapcsolatban az NNK altal kiadott, a
jarvanyligyi és infekcidkontroll szabalyokat tartalmazé Eljarasrendben részletezett utasitasokat. A
szlir6vizsgalatok helyszinén (iskolaorvosi rendeld/védondi szoba/sziirdvizsgalati helyiség, védondi
tanacsadod) biztositani kell a szappanos kézmosas és a kézfertétlenités lehetdségét, gondoskodni kell a
fert6tlenitészeres takaritasrol és a gyakori szell6ztetésrol.

7.5 Amennyiben az egészségiigyi ellatas soran a gyermeknél fert6zés tiinetei észlelhetdk, jelen
tajékoztatd ,,Teenddk beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele sziikséges, mely
egyidejlleg kiegészitendd a vizsgalatok felfiiggesztésével, a helyiség és az eszk6zok fertétlenitésével,
és alapos szelloztetéssel.

8. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

8.1 Annak a tanulonak az iskolai hianyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabol veszélyeztetett csoportba
tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, 1égzdszervi megbetegedések,
rosszindulati daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt
allapota miatt, err6l orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt
hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek, a tanul6 hatosagi
karanténba keriil a részére eldirt karantén idészakara.

8.2 Ezen iddszakban a tanul6 az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi
¢és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

8.3 A gyermek, a tanul6 tdvolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-Oktatasi
intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges eljarni.
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9. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

9.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozonal fert6zés tiinetei észlelhetodk,
haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az iskolaegészségiigyi orvost, aki az érvényes
eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrél. Gyermek esetén a sziilé/gondviseld értesitésérol is
gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek
haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kdvetden az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

9.2 A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyli és maszk hasznalata kételez6. 9.3 Amennyiben
felmeriil a COVID-19 fert6z¢és gyantja, fontos, hogy megfeleld felkésziiltséggel rendelkez6 egészségiigyi
dolgozo keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a kezeléorvos jogosult a COVID-19
fert6zés gyanujara vonatkozdan nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyanu, nekik kotelességiik az NNK 4altal
kiadott aktualis eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.
9.4 A gyermek az iskolaba — hasonldan mas megbetegedésekhez — kizarolag orvosi igazolassal térhet
vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hatdskdrben nem biralhatja feliil.
9.5 Amennyiben kronikus betegséggel ¢16 gyermek az 01j koronavirus okozta jarvanyiigyi helyzet miatt
specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell dontenie, mely alapjan a sziikséges
intézkedéseket meg kell tenni.

10. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT
INTEZMENYEK ESETEBEN

10.1 Annak érdekében, hogy sziikség esetén minden iskola felkésziilt legyen a munkarend 4atalakitasara,
a nevel6testiiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat és bevezetésére fel kell késziilnie. Ehhez
kovessék az intézmények az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétételre keriild modszertani ajanlast.

10.2 A jarvanyiigyi intézkedések meghatarozasa (beleértve a karantén elrendelését, feloldasat stb.) a
teriileti népegészségiigyi hatosag, mig a taniigyi intézkedésekre (igy a rendkiviili sziinet vagy a
tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelésére vagy visszavonasara) vonatkozé javaslat
felterjesztése az Emberi Er6forrasok Minisztériuma feladata. Amennyiben egy kdznevelési
intézményben COVID-19 fertdzés ténye igazolodik, arrdl a teriileti népegészségiigyi hatdosagot, azaz a
Megyei/Fovarosi Kormanyhivatal népegészségiigyi feladatkorben eljaro jarasi/keriileti hivatalat,
valamint tankertileti intézmény esetén a tankeriiletet, minden egyéb koznevelési intézmény esetén a
vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu cimen az Emberi Er6forrasok Minisztériumat haladéktalanul
tajékoztatni kell.

10.3 Az NNK - a teriileti népegészségligyi hatosag, azaz a Megyei/FOvarosi Kormanyhivatal
népegészségiigyi feladatkorben eljaro jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett jarvanyligyi vizsgalat és
kontaktkutatas eredménye alapjan — az azonnali intézkedésekrél az EMMI Koznevelésért Felelds
Allamtitkarsagat tajékoztatja azon koznevelési intézmények, illetve feladatellatasi helyek alapadatai
megadasaval egyiitt, amelyekr6l bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanulo,
pedagdgus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.

10.4 A kozneveléssel 0sszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasarol szolo 417/2020. (VIII. 30.)
Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott fertdzés vagy fert6zott
személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 30. § (5) bekezdése szerinti megyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsiil. Ennek
megfeleléen koronavirus érintettség esetén az adott intézményben vagy telepiilés intézményeiben csak
az Oktatasi Hivatal rendelhet el rendkiviili sziinetet.

10.5 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni az
intézményben mas munkarendet. Az intézményben vagy azon beliil meghatarozott osztdlyokban a
tantermen kiviili, digitalis munkarend hatarozott idére torténd bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az
intézmény haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésrol. Az atallast okozo allapot megsziinése utan az
intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatas folytatasara. A
tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK ¢és az érintett szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.
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10.6 A tantermen kiviili, digitalis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanulasi folyamat ellendrzése €s
tamogatasa a pedagogusok és a tanulok online vagy mas, személyes talalkozast nem igényld
kapcsolatdban — elsésorban digitalis eszkdzok alkalmazasaval — torténik. A tanuldk a tantermen kiviili,
digitalis munkarend elrendelését kdvetd naptol az iskolat oktatasi célbol nem latogathatjak.

10.7 Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a tantermen kiviili,
digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben meg kell szervezni a sziilok
tdmogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbol nem szervezhetd meg a
gyermekfeliigyelet, arr6l a tankertileti kozpont gondoskodik.

10.8 A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul biztositania kell
a gyermekétkeztetést.

11. KOMMUNIKACIO

11.1 Nyomatékosan kérjiik az intézményeket, hogy hiteles forrasokbol tajékozddjanak, és ennek
fontossagara hivjak fel az iskola kozosségéhez tartozok figyelmét. Az oktatassal kapcsolatos hireket a
www.kormany.hu és a www.oktatas.hu feliiletein kell kovetni.
11.2 Az intézmények kérdéseinek megvalaszolasara tematikus e-mail-cimet hoztunk Iétre
(vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu), amelyen a kérdéseket és bejelentéseket a koznevelési
szakteriilet munkatérsai valaszoljak meg.

11.3 Az 1j koronavirus vonatkozasaban a rendeletben eldirtak teljesitéséhez az NNK altal kiadott

¢és honlapjan kozzétett tajékoztatok nyijtanak segitséget.

1. szamu melléklet
A takaritassal kapcsolatos feladatok

Az alapos, mindenre kiterjed6 fertétlenito takaritas soran a padlo és feliilettisztitason tul a nagytakaritas
lehetdség szerint terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitisa, fertOtlenitése;

- felesleges, hasznalaton kiviili targyak osszegytijtése, elszallitasa;

- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb butorok vegyszeres
tisztitasara;

- padl6 és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitasara,

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara;

- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

194



Szurdokpiispéki Altaldnos Iskola
3064 Szurdokpiispéki, Arpdd utca 2.
OM: 032218

- pokhalok eltavolitasara;
- rovar- és ragcsaloirtasra; csaptelepek Ovatos, lehetdség szerint froccsenésmentes megnyitasa, kb. 10
perces folyatasa azért, hogy a hosszu ideig nem hasznalt vizvezetékbdl a pangd viz kifolyjon.

A nagytakaritast kovetden annak intézményvezetd altali visszaellen6rzése indokolt.

2. szamu melléklet

Légtechnika rendszerek helyes hasznalata

Ujabb tanulmanyok szerint az egészen apré nyalcseppek hosszabb ideig a levegdben maradhatnak
fert6zoképességiiket megdrizve. Az aprd nyalcseppecskék elsésorban zart térben jelenthetnek kockazatot, ahol
koncentraltan megmaradnak.

A nem megfeleléen muiikddtetett Iégtechnikai eszk6zok természetes szelldztetés hianyaban novelhetik a fertdzés
kockazatat.

Az olyan légtechnikai késziilékek, amelyek friss levegd potlasara nem alkalmasak, és kizarolag a belso levegot
forgatjak (pl.: split klima és fan-coil berendezések, mobil 1égtisztitok), a levegében tarthatjak a virusos
cseppeket, szallithatjak a korokozokat. Ezek a késziilékek csak akkor hasznalhatdak, ha egyidejlleg intenziv
levegd utanpdtlas torténik kiiltérbol.

Split klimaberendezések a nyari id6szakban, amennyiben hasznalatuk a nagy melegre tekintettel indokolt, az
alabbi feltételek betartdsa mellett mitkodtethetdk:

* a késziiléket ugy allitsak be, hogy a helyiség alsé felében ne okozzon nagy légaramot, (a levegdaramot
felfele iranyitsak),

* aklimaberendezések hasznalatdval parhuzamosan végezzenek napi tébbszori, lehetdleg drankénti intenziv
(teljes ablakfeliiletet kitaro) szelloztetést,

* akésziilék beltéri egységének hocseréléje és porsziirdje gyakran (silyosabb jarvanyhelyzetben hetente vagy
gyakrabban) keriiljon fertétlenitésre, engedélyezett virusold hatasa szerrel,

* nagyobb igénybevétel (példaul rendezvények) eldtt és utan is fertétlenitsék a késziilékeket,

* a cserélhetd szlirével is rendelkez6 késziilékek sziirdjét cseréljék az elirtnal gyakrabban a megfeleld
ovintézkedések betartasa mellett, figyelembe véve, hogy a hasznalt sziir6 fertézés forrasa lehet (maszk és
kesztyli hasznalata mellett a sziir6t a helyszinen 6vatosan helyezzék miianyag zsékba és azt azonnal zarjak
le),

*  megfelelo hémérséklet beallitasa sziikséges a berendezésen (a kiilsé hémérsékletnél maximum 6-8°C-kal
hidegebbre javasolt a klimaberendezést beallitani).

Ventilatorok hasznalata csak folyamatosan kitart ablakok mellett javasolt a helyiségekben tobb személy
egyidejli tartozkodasa esetén. E késziilekek kitart ablakok mellett segithetik a beltéri levegd gyors kicserélodését,

s

kockazatat.

Egyes UV-fénnyel, HEPA-sziirdvel vagy elektrosztatikus 1égsziir6vel miikodé mobil 1égtisztité késziilékek
csokkenthetik a levegdben 1évo virusok szamat, azonban szintén hozzajarulhatnak a virusos cseppek
lebegtetéséhez is. Hamis biztonsagérzetet keltve elterelddhet a figyelem az alapvetden fontos természetes
szelloztetés sziikségességérdl, igy akar emelhetik is a fert6z6dés kockazatat a zstifoltabb belterekben.

Légtisztitok jarvanyhelyzetben valo hasznélata esetén az alabbiakra kell figyelmet forditani:

*  hasznalatukkal parhuzamosan folyamatos, vagy gyakori (érankénti) intenziv (teljes ablakfeliiletet kitaro)
szelloztetés sziikséges (amennyiben a helyiségben egyidejilleg tobben is tartdzkodnak), nehezebben
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szelloztethetd helyiségek esetén a szomszédos helyiségek feldl ajton keresztiil sziikséges biztositani a friss
levegot.

a szlr6vel rendelkezé késziilékek altalaban félévente elGirt sziirdcseréjét végezzék gyakrabban (3-4
havonta), a megfelel6 ovintézkedések betartasa mellett, figyelembe véve, hogy a hasznalt sziir6 is fert6zés
forrasa lehet,

az UV-C fénnyel (germicid lampaval) ellatott 1égszlird-késziilékeknél fontos, hogy 6zontermelédés-mentesek
legyenek, azaz csak 253,4 nanométer feletti hullimhosszisagu ibolyantuli (UV-C) sugarakat bocsasson
ki a késziilékben miik6d6 UV fényforras, mert az ennél rovidebb hullamhosszisagu UV fény alkalmazasanal
ozon termelddik. Emellett fontos, hogy az UV-fény zart rendszerben miikodjon, és teljesen fedett legyen a
szem- és borkarosodas elkeriilése érdekében,

az elektrosztatikus szlirdvel rendelkez6 késziilékek eldirt tisztitasanak elhagyasa a hatékonysagot csokkenti,

6zontermelé légtisztitok hasznalata ellenjavallt, mivel az 6zon kéros az egészségre, s Magyarorszagon nem

engedélyezett a hasznalata.
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