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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikddésére, belso és Kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aba foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a Szurdokpiispoki Altaldnos Iskola Szervezeti felépitését,
tovabba a miikédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hatdaskérbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

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

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

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

e 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

e 229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

e 73/2013. (III. 08.) Kormanyrendelet az egyes oktatasi targyu kormanyrendeletek
modositasarol

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 pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

e a Tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII. torvény,

e a23/2004.(VI11.27.) OM-rendelet

e al7/2014.(111:12.) EMMI rendelet

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, tovibba az iskola honlapjan és az Oktatdsi
Hivatal erre kijelélt oldalan.
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1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd belsé szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjira kotelezo érvényii.
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 el6z6
szervezeti ¢s miikodési szabdlyzata.

2. Az intézmény altalanos jellemzdi az alapito okirat alapjan:
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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.oktatas hn E-mal: mfo@oh govim

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

Targy: Nyilvantartas modositasa (nyilvantartast szam: K10749)
HATAROZAT

A Salgotarjani Tankerileti Kozpont (székhelve: 3100 Salgdtarjin. Rakéczi 0t 36.)) mint kéznevelési intézményvfenntartd altal
fenntartott Szurdokpiispiki Alralinos Iskola (székhelv: 3064 Szurdokpiispéki, Arpid utca 2., OM azonositd: 032218, a
tovabbiakban: Intézmény) kdznevelési 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 médositom.

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 feladarellatasi helyei:

41. Szekhelve: 3064 Szurdokpiispdki, Arpad utca 2.

o

Alapito és a fenntarto neve és székhelve:

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

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

6. Kiznevelési és egyéb alapfeladata:

6.1. 3064 Scurdokpiispoki, Arpad uica 2.

6.1.1. altalanos 1skolal nevelés-oktatas

6111 nappali rendszeni iskolai oktatas

6112 also fagozat. felsd tagozat

6113 sajatos nevelési igénvi tanulok integralt nevelése-oktatasa (egyeb psziches fejlodest zavarral
U kiizdok)

6.1.2. egvéb koznevelési foglalkozis

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

INDOKOLAS
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Jelen nyilvantartas modositasrol szolo hatarozatot az Intezmeny 2017, szeptember 1. napjaval hatalvos 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 lévod Intézmény
szakmai alapdokumentumanak kiadasarol szolo déntés alapjan hoztam 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 illetékességemet az Oktatasi Hivatalrél szolo 1212013, (IV. 26.) Korm. rendelet 3. § a) és b) pontja alapjan
allapitotfam meg. Hatarozatomat az Nkt. 21. § (1). (2). (4) és (3) bekezdeser, tovabba a Ket. 71. § (1) €s 72. § (1) bekezdése alapjan
hozfam 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

Urban Ferenc Abel
foosztilyvezetd

Kapjak:

1. Salgotarjani Tankeriileti Kozpont (3100 Salgotarjan. Rakoczi ut 36.)
2. Smurdokpiispoki Altalanos Iskola (3064 Szurdekpiispdki. Arpad utca 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 altal megallapitott koltségvetés
alapjan és annak jovahagydsaval és ellenorzése mellett, valamint az dltal kiadott rendelkezések
szigoru betartiasaval gazdalkodik. A gazdalkodds tovabba a kéznevelési torvény és az
intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eloirasai szerint, az intézmény igazgatojanak
vezetdi feleldssége mellett folyik. Az intézmény gazdasdgi, pénziigyi, munkaiigyi feladatai részben
az intézmeény székhelyén, részben a Salgotarjani Tankeriileti Kozpontban keriilnek ellatasra a
Fenntarté dltal jovahagyott koltségvetési kereten beliil. A Szurdokpiispoki Altaldnos Iskola a
gazdalkodadssal osszefiiggo kotelezettséget csak a Salgotarjani Tankeriileti Kozpont altal kiadott
szabalyzatban foglaltak szerint vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsaban a tulajdonosi jogokat
Szurdokpiispoki Kozség Onkormdnyzata gyakorolja. Szurdokpiispoki Kozség Onkormanyzataval
kotott ........... Okt. hatarozat .... sz. melléklete szerint az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a
telket és a feladatellatashoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkdzoket) leltar szerinti haszndlatra az Onkormanyzat atadta a KLIK-nek, majd
annak jogutodjanak, a Salgotarjani Tankeriileti Kozpontnak, akin keresztill az intézmény az
oktatasi feladatainak ellatdsahoz hasznalatba kapta azokat.

Az intézmény altal véasarolt targyi eszkdzok €s készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntarto hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem
adhatja bérbe. Az intézmény igazgatoja a rabizott vagyon dllapotarol, felhasznadlasarol évente —
amennyiben a tulajdonos, ill. a fenntarto igényli — beszdmolot ad.

3.2. A tanuldi étkeztetés lebonyolitasa

Az intézmény épiiletében tdalalo konyha miikodik, melyet Szurdokpiispoki Kozség
Onkormdnyzata iizemeltet az iskolatol fiiggetleniil, de az iskola tanuléi szamara. Az intézmény
tanuldinak zavartalan, fegyelmezett étkezését az iskola pedagdégusai meghatarozott iddbeosztas
szerint feliigyelik. /Ennek részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza./

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdilkoddsért, gyakorolja az
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dtruhadzott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdaskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢let-
¢s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetoje felel
tovabbad a pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséert, a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel§ és oktato munka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
milkodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha
ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul értesitenie kell.

A Kkozoktatasi intézmény vezetdje 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 szabadlyzatoknak aldirdsdara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettes minden {gyben, valamint az osztalyfonokok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba valo
beirasakor.

Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd aldirdsaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

- aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése

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

- a nevelési-oktatdsi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo forrasok alapjan

- amunkaltatoi, valamint a kitelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- akozoktatasi intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziilok és a didkok
képviseldjével

- anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése

- 100.000,- Ft alatti beszerzések lebonyolitasa sajat hataskorben, azon termékkordkben,
amelyeket a fenntart6 hatalyos szabalyzata nem tilt.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

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

Az igazgatd €s az igazgatd-helyettes egyidejii akadéalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése a
munkako6zosség-vezeto feladata.

A vezetok helyettesitési rendje: tartos tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

A vezetési feladatok megvaldsitasa

a) Az igazgaté a feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

b) Az igazgato-helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval a
Knt. szabdlyozza. Igazgato-helyettesi megbizast az intézmény hatirozatlan 1ddre
kinevezett kozalkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott idére — 5 évre — szol.

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

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

Az igazgatd a dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre,
az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok dltal szamdra 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 vezetdsége
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatd-helyettes,

e az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje,
Az igazgatd koOzvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeto kozvetlen munkatdrsai
az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal rabizott
feladatokért.

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

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a sziil61 munkakdzosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével.

A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgat6 felelés azért, hogy
a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, a DOK patronalasaval

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

4.3 Az intézmény szervezeti felépitésének abraja

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.

11
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4.4. A pedagogiai munka ellen6rzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €és pedagogusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb hdromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kitelezéen
szabadlyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:
e azigazgato-helyettes,
a munkakozosség-vezetd
az osztalyfonokok,
didkonkormanyzat vezetdje
gyermek és ifjusdgvédelmi felelds
a pedagogusok
szaktanar
6raado tanar

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel alé kell iratni, az alairt pé¢ldanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell 6rizni.

Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezeto elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az
igazgato utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek azg ellenorzési
feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagégusok sziikség esetén — az
1gazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal egyértelmi modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€g €s a tobb szempontisag a
meghataroz6 elem. /Az ellendrzés részletes szabalyait a Belsd ellendrzési szabalyzat
tartalmazza./

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kivetkezo 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.

e tantermek esztétikaja
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5. Az intézmény miikédési rendjét meghatdrozo dokumentumok

5.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmolokkal),
- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok haszndlatanak rendje).

5.1.1. Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitdo okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagogiai 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 pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és

oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
Az iskola helyi tantervét,' ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatdo és szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozasokat ¢s azok oraszamait, az eloirt tananyagot €és kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

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

1 2013. szeptember 1-jét61 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 szabdlyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az intézményvezeté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban,
tovabba, az iskola honlapjan, valamint az Oktatdasi Hivatal erre kijelélt nyilvanos oldaldn.

Az iskola vezetoi munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

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

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

A munkaterv egy példdnya a tanari szobdban és az informatikai halozatban elérhetéen a
tantestiilet részére, egy példanya a Sziil61i Munkakozosség vezetdjénél, egy példanya pedig a
didkdnkormanyzat 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 oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:
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e az intézménytorzsre 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 eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd 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 végrehajtisdra a kiovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

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

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy dolgozodjanak. Az értesitett vezetd
vagy dolgozd 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 tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — 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 gyiilekezd 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
tartdzkodni tilos!
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5.4.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6 A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é altal kiesett tanitdsi i1d6t az iskola vezetdje podtolni kdoteles a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5.4.7. A védo, 6vo intézkedéseket az iskola hazirendje 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 idO6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink 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 6ra kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld id6ben és idOtartamban latjak el.

6. 2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oOras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétfon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 10 oras munkaidore kell szamitani. A munkaltatdo a munkaidére
vonatkoz6 eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a
helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet
irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

6.2.1. A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
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Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban 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 munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa, /feladattal megtoltott ido, heti 2 ora/

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa, /feladattal megtoltott ido, heti 2 ora/

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) DOK vezeté, /feladattal megtoltott idd, heti 1 6ra/

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészité és befejezé  tevékenység idotartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaid-beosztdsdt az Orarend, a
munkaterv és a hirdetd tablara kiirt havi programok listaja tartalmazza. Az Orarend
készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
1gazgatd 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) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado6 €s a helyettesitett 6rak vezetése,

e) az osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

i) feliigyelet az osztalyozo 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 munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

0) a tanuldk feliigyelete oOrakozi sziinetekben és ebédeléskor, tizoraikor, ebéd utan a
tanuloszobai foglalkozasok megkezdéséig

p) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

q) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
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S) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
t) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

u) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

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

w) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

X) OkoISKOLA

y) Iskolai honlap

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon Kkiviill végezheté pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1. szakaszban meghatéarozott 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 felhasznalasarol — tekintetbe véve a tobbszor modositott
koznevelési torvény 62.§ (6) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l meghatdrozott kétott
munkaiddre vonatkozo eldirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

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 munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miukodeésének 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 pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z0 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 meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgaté-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatiasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsoé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az
igazgatohelyettes szdmara.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l
eltéré tartalmu tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi o6rdk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatd vagy az igazgato-helyettes engedélyezi.
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6.3.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak 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
meghallgatasa utan.

6.3.6. A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kitelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbol, valamint a neveld-oktato
munkdval dsszefiiggd tovabbi feladatokbaol all.

Az elrendelt tanitdsi ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja €s iddtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak
¢s 1id6pontjanak meghatarozdsa a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok
ellatasahoz elismert heti munkaido-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezheté feladatok elldtasakor a pedagogus
munkaidejének felhaszndlasarol maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

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

6.3.7.1. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgald adatlapot — a mindenkor
hatéalyos jogszabalyi eldirasok kdvetésével — az igazgatd késziti el.

6.3.7.2. Minden pedago6gus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaidod-
nyilvantartd lapjat, a honap utolsé napjan az aldirt nyilvantarté papirokat az igazgatohoz
koteles eljuttatni.

6.3.7.3. A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 ora, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

6.3.7.4. A hatdlyos belsé rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 Ooranak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

6.3.7.5 .A munkaltat6i szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidonek! A
Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
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legalabb 6 orat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altalaban
ebédido) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és az igazgatd-helyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara.
A napi munkaido megvaltoztatasa az intézményvezetd, a technikai dolgozok esetében az
intézményvezeto 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 alkalmazést kovetd néhany napon belill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok, a diakonkormanyzat munkdjat segité pedagogus
és a gyermek és ifjusagvédelmi felelés, a tanuldszobdas nevelé munkakori leirasat kiilon
keszitjiik el azért, hogy pusztdn ezen feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagoégus munkakori
leirasat.

A munkakori leiras-mintakat a 4. melléklet tartalmazza.

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 osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi o6rdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb 14.25 6raig be kell
fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egy€b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
oradk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett idOpontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

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

A félevi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,
Ennek részletes szabalyait a Magantanuloi szabalyzat tartalmazza / 10. sz. melléklet/

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozé 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 osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas 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 szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — csak az elfoglaltsaguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

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

Az iskola minden munkavéllal6ja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
az energiafelhasznaléssal valo 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 diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak.
A foglalkozdsokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus
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feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazziak, amelyek betartisa tanuléink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
szaktantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden
— a technikai dolgozok feladata.

6.9.5. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald 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 litogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméara a dohanyzas
¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa
alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjlik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérél szolo? torvény 4.§ (8) szakaszdban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény munkavédelmi felelose.

6.11. A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskoldba
jovetel kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A t4jékoztatd megtorténtét €s tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, természetismeret, szamitastechnika, testnevelés, technika.
Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban, illetve jegyzokonyvvel dokumentalni kell. Az
informatikateremben ¢és a tornateremben érvényes balesetvédelmi eléirasokat belsd utasitasok
¢s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles

2 Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szdmara potldlag kell ismertetni az
eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szaméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felel6s
végzi az OH altal kialakitott digitalis rendszer alkalmazéséaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése, vagy a KISHERCEG Kift.
arra kijelolt felelése. A munkavédelmi felelés megbizédsa az intézmény vezetdjének feladata. A
tajékoztatd tényét ¢és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak Kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli
pedagbgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagogiai programunk heti 0t testnevelési orat tartalmaz, és
valamennyit az dérarendbe iktatva osztilykeretben szervezziik meg.)

6.13. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettese
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds pedagdogus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola
tanul6i a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetésli 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 korrepetdlast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

A tanulok fizikai allapotanak javitasa, az egészséges ¢letmod kialakitasa érdekében
intézménylinkben a tandrdkon kiviil heti egy alkalommal sportkori foglalkozast
szerveziink a tornateremben.

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

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

A furulya szakkor feladata, hogy kulcsokat adjon a zene élményt nytjtd6 megismerés¢hez,
megértés¢hez ¢s ¢élvezetéhez a furulya hangszeren keresztiil. Célja, a tehetségek
kibontakoztatasa €s zenei nevelése.

Tanuldink egészséges testi fejlodése érdekében — a sziikséges sziirések szakorvos altal
lebonyolitott mérési eredményeit tekintetbe véve, ha a fenntartd erre kiilsds szakembert biz
meg — gyogytestnevelési foglalkozasokat szerveziink a raszoruld didkok szamara.

Az iskolai galériaban tanévenként kiilonb6zo jellegi kiallitasok megrendezésére keriil sor:
hivatasos és amatdr miivészek, az iskola didkjainak vagy dolgozoinak alkotasaibol, vagy a
kornyékbeli iskoldkban meghirdetett palyazat keretében beérkezett tanuloi alkotasokbol.
Tevékenységének irdnyitasa az igazgatd altal megbizott pedagdgus feladata.

A zenei kulttra fejlesztése érdekében minden tanuld szamara évi egy alkalommal, a tanitasi
idében egy oOras iddtartamu hangverseny-latogatast szerveziink, a Pasztoi Zeneiskola
tanarainak kozremikodésével, 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 alsos tanulok szdmaéra évente két —
harom alkalommal a tanitasi idoben — a lehetdségekhez mérten — egy Ords iddtartamu
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 kiranduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirandulésok szervezésének és lebonyolitdsdnak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.

7. Az intézmény nevelodtestiilete és a szakmai munkakozossége
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7.1. Az intézmény nevelotestiilete

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 mukodésével kapcsolatos iigyekben a kdoznevelési 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 tankdnyveket €s
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 haszndlni, egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — a
laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari
laptopok ¢és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturdlis musorban torténd hasznalatakor. Tovabba a
lehetdségekhez és a rendelkezésre allo koltségvetés anyagi kereteihez mérten, avagy palyazati
keretbol a tantestiilet érintett tagjai egy-egy nagy tarhelyli pendrive-t, TABLET, laptopot
kapnak.

7.2. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

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

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi 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 neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet 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 nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak ¢€s neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
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sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4. A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

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 — osztdlyozé értekezletet tart a
neveldbtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi 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 munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében €s ellendrzésében.

A munkakozosség segitséget ad az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben,
kozremlikodik a dontések elokészitésében valamint segiti az informacidaramléast. A
munkakozdsség alapfeladata - sziikség esetén - a palyakezdd pedagodgusok, gyakornokok
munk4janak segitése, javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkako6zosség —
az igazgatd megbizdsdra — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkakozOsség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizésa
hatarozott iddre, legfoljebb Gtéves idOtartamra az igazgatd jogkore. Az intézménylinkben egy
munkako6zdsség mitkddik: az osztalyfonoki munkakozosség.

7.3.3. A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzdsség-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.

7.4. A szakmai munkakozosség tevékenysége

7.4.1. A neveloétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosség feladatai az alabbiak
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e Javitja, koordindlja az intézményben folyé neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e A gyorsabb informacidéaramlds, valamint a szervezet munkajaban valo aktiv részvétel
biztositasa érdekében a munkakozosség-vezetd rendszeresen konzultdl az also és felsd
tagozat pedagogusaival ¢és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetdjét legalabb €vi gyakorisaggal beszamoltatja.

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

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 és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szervez tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

o Kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezésében.

e V¢éleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

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

e Tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget; - ha
szilkséges — javaslatot tesz az iskolaban gyakorlo tanitast végzd féiskolai hallgatok
szakirdnyitdsanak ellatasara.

e Az intézménybe uUjonnan keriild pedagoégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

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

74.2. 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 dsszessége.

8.2. A munkavallaldi k6zosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo technikai
dolgozokbdl all.

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

osztalyfonoki munkakozosség,

sziil61 munkak6zosség,

diakonkormanyzat,

osztalykozosségek,

oktatast segitd dolgozok kozossége
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8.3. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6d6 sziil6i szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZMK).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

e a sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével az igazgatdé koordinalja. A SZMK

vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az SZMK-nak véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben:

e aszervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatédrozott kérdésekben,

¢ a hazirend elfogadasakor,

e a vallalkozas alapjan folyd oktatas és az azzal 0sszefliiggd 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 lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskoldnkban jol miikodik a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast i, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs
megalakitdsat.

Ennek ellenére az Oktatasi Hivatal dltal eldirt szempontok alapjan és a kijelolt hataridében
megalakitottuk az Iskolai Intézményi Tandcsot. Ennek Ugyrendjét a .... melléklet
tartalmazza.

8.5. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.
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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 miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezeto illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tandr tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didknapot tart, melynek idOpontjat a munkaterv tartalmazza,
megszervezését a diakonkormanyzat vezetdje iranyitja. E napon a didkdnkormanyzat valasztott
vezetdinek javaslatdra diakkozgylilés szervezhetd. Ennek napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat az intézmény belsd miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgato-helyettessel vald 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 elott,
e a tanuloifjusagot érintd célok megvalositasara rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadésa el6tt,
e az évenként megrendezésre keriilo 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 kotelezo kikérni a diakonkormanyzat véleményeét.

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

8.6. Az osztalykozosségek

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

e az osztdly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfondoki munkakodzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hatdaskore:
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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 koordinadlja az osztadlyban tanitd pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly szlil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: osztalynaplo vezetése, ellendrzése,
felévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatisa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

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

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

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

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7. A sziilok, tanulok, érdekl6dok 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 igazgatd, 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 fogadoorak iddtartama legaldbb 60 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadodra 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

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a Tajékoztatd fiizet vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy hivatalos levél Gtjan 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
osztalyféonok a Téjékoztatd fiizetbe torténd bejegyzés tutjan tdjékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziildi értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel,
de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.
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8.7.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tuddasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitdsi ordan, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal Kkettovel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaro dolgozatok
megirdasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott
tdajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazaré dolgozatot
lehet iratni.

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

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanardtdl vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, iskolarddidoban, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a
didksag tudomasara hozni.

Az igazgato és a nevel6testlilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és miikodési szabalyzat,
e hazirend.
e a fenti dokumentumok mellékletei
Az emlitett dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk.

(A hatalyos alapitdo okirat a www.kir.hu honlapon talalhato meg.) A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes ad tajékoztatast. Az iskolai
SZMSZ és a Héazirend egy-egy példanya a sziil6i munkakozosség elndkénél is megtalalhatd. A
hazirend kivonatos szovege kifliggesztésre keriil a tantermek falan, valamint az intézmény
auldjanak hirdet6tablajan minden tanitvanyunk és sziileik szamara. Teljes terjedelmében
barmikor megtekintd az iskola honlapjan is.

8.7.6. Panaszkezelés
A diakok, a sziilok, az intézmény dolgozdi, tovabba egyéb kiviilallok altal megfogalmazott
panaszok, vitas kérdések megoldasanak menetét az intézmény Panaszkezelési szabalyzata

tartalmazza. /...... szamu melléklet/

8.8. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja
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8.8.1. Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-cgészségiigyi
ellatast Szurdokplispoki Kozség Haziorvosi Szolgalata latja el. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védono,

e az ANTSZ Nograd megyei tiszti-forvosa

o fogorvos

8.8.1.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési 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
Altaldnos Iskola tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési
torvény 25.8 (5) bekezdése alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat Nograd megyei tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost
feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd munkat az
igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.

8.8.1.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezd feladatokat

o Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bekezdése eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadds 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 kés6bb kovetkezett be.

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

e Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérol, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakoknak, ket
a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a hdziorvosi rendeldbe iranyitja
kezelésre.
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e Az osztalyok szlirését 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 védéndé munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlrdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetoivel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, sziikség esetén
osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témdju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Szurdokpiispoki Kozség Polgarmestere hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.2. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- és ifjusagvédelem az intézmény

0sszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.

(VIN.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok -ellatasara

gyermek- és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és

ifjisdgveédelmi felelds kapcsolatot tart fenn Szurdokpiispoki Kozség Polgarmesteri Hivatala
altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakemberével, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson

eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

rgr e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo6 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 tdvolmaradasat,
¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2. A sziilo a tanitiasi naprol valé tavolmaradast sziiléi igazolassal rendkiviili és
indokolt esetben utodlag is igazolhatja. A tanul6 szamara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a
szuld irasban, rendkiviili esetben telefonon is kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként
harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan.
A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6d tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

9.2.1. Megyei versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek
elott ket tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny
id6tartamarol.

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

9.2.2. Iskolai vagy korzeti versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a
versenyzOk nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

9.2.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgaté dont. A dontést kdvetden a szaktandr és az osztalyfonok az
elézoekben leirt modon jar el.

9.2.4. A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb harom
intézményben vehet részt. Ett]l 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 dsszesitésénél.

A 9.2.1. — 9.2.3. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztilyfonok — a hidanyzast
iskolaérdekbdl torténd tivollétnek mindsiti a naploban, de a tanitasi napokrél, orakrol valo

tavolmaraddst minden esetben figyelembe veszi a hianyzdasok havi dsszesitésénél.

9.3. A tanuldi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén
behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsdnal a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.
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A tanulé tanitasi orardl valod késését, a késés percekben szadmitott idétartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagdgus az osztalynaploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok 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 tanuld tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az
iskola koteles a sziilot értesiteni a tankoteles tanuld elsé 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
sziilojét.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi orat vagy
egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl ¢€s illetékességérdl szolo
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti a tanul6 tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a gyermekvédelmi szakellatasban
nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot, tankoteles tanuld esetén -
gyermekvédelmi szakelladtdsban nevelkedd tanul6 kivételével - a gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat ésaz iskola haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltdrasara figyelemmel meghatarozza
a tanulot veszélyeztetd €s az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet megsziintetésével a tanuloi
tankotelezettség teljesitésével kapcesolatosa tanuld érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a harminc
tanitdsi orat €és egyéb foglalkozést, az iskola a mulasztasrol tdjékoztatja az Aaltalanos
szabalysértési hatoésagot - a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével -,
valamint ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanulod
sziil6jének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén
a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Ha a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztisa egy tanitasi évben eléri az 6tven tanitasi
orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 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 megallapodéds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
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meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovdbbi megdllapodas hianyiban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

9.6. Az osztalypénz szedésével kapcsolatos szabalyok

A torvényi alapelv szerint az allami alapfoki nevelésben-oktatasban torténd részvétel
Magyarorszagon téritésmentes. Ebbdl kifolyolag iskolank nem ir eld6 mindenkire kotelezo
fizetési kotelezettséget. Az osztidlypénz szedése csak Onkéntes lehet, s a vele kapcsolatos
dontés jogat a tantestiilet teljes mértékben atadja a sziil6i munkakozosség hataskorébe.

9.7. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6ld6 informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

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

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsigot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsadg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden 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.
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A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyaléast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
nevelQtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansagdnak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.8. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdoznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelessegét megszegd tanuld €s a sértett kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megeldzéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban t4jékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szll6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges
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a feladat ellatasdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza

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

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

e az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizéarolag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd

tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az intézményi hagyomanyok dpolasa

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakozésség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoméanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a nevelOtestiilet
az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

10.2. Az intézmény hagyomanyos Kkulturalis, iinnepi és szdorakoztaté
rendezvényei

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl vald megemlékezés (oktdber 23., marcius 15.)
minden esztendOben iskolai vagy kozségi szinten megtorténik. Ezekrdl az évfordulokrol az
intézmény minden évfolyama az osztalyfonoki ora keretében megemlékezik, tovabba a
tanulokozosség egy-egy évfolyama iinnepi miisort ad eld az éves munkatervben
meghatarozott osztalyfénok vezetésével. Lehetdség van arra is, hogy az igazgatd éltal
megbizott pedagogus készitse el a miisort az &ltala kivalasztott szereplok
koézremiikddésével.

Az iskola tornatermében vagy aulajaba eldadott misor keretében kell megemlékezni az
aradi vértanak martirhalalanak évfordulojarél. A tanitdsi ordk vagy a SULIRADIO
miisoranak keret¢ben minden évben megemlékeziink a trianoni békeszerzddés
¢vfordulojarol.
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A Mikulés iinnepe, az egészségnapi jatékos vetélkedd és az anyak napi kdszontés szinfolt
az iskola életében. Kialakult hagyoményos szinvonalat és szerkezetét meg kell 6rizni, mert
az iskolai hagyomanyok szerves részét képezik.

Az auldban megrendezett képzOmiivészeti kiallitdsok, a versmondd és a szEépird verseny
lehetdséget teremtenek, arra, hogy tehetséges didkjaink bemutatkozhassanak a
tanuloifjusag, €s a tantestiilet elott.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzds didkjaink
bucsuztatasat, a ballagast.

A tanév elején Oszi turat, karacsonykor 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. osztadlyosok minden tanév utolsd tanitasi napjan jelmezes bemutatoval egybekotott
vidadm miisorral bucstiznak didktarsaiktol. A rendezvény megszervezése €s lebonyolitdsa a
8. évfolyam osztalyfonokének a kotelessége.

Az iskolai hagyomanyrendszer legrégibb elemeinek egyike a gyermeknapi vigalom és az
iskolai ballagds, amely megorizte az iskola kezdeti éveibdl szdrmazd lényeges jegyeit.
Megszervezésiik, lebonyolitasuk, a szervezésben vald alkotd kozremiikodés az iskola
dolgozodinak, sziil6i kozosségének egyiittes feladata.

Kozkedvelt esemény tanuldink és hozzatartozo6ik korében a farsangi bal, amely nyitotanccal
indul és az egyes osztalyok kozos bemutatdjaval folytatodik. Magas szinvonalat 6rizniink
kell, hogy ezzel is noveljiik iskolank hirnevét.

Az egészséges ¢életmod kialakitdsa, a kozos jaték élménye, valamint a versenyszellem
kialakitasa, erdsitése a célunk a majusban megrendezésre keriildé sportnapi
programsorozatnak.

Csatlakozunk a minden ¢év szeptember 29-an megrendezésre keriild ,,Orszagfutas”
Sportprogramhoz, illetve szeptember 3. hetében akadalyversenyt €s 0szi turat rendezlink.
Lehetdségeinkhez mérten részt vesziink az Oktatdsi Hivatal altal meghirdetett 3 tavaszi
Témahét programjaban.

Az SZMK egyetértésével és azzal egyiittmiikddve, tovabba az aktualis feltételeket szem
elott tartva, jotékonysagi balt szerveziink az oktatasi eszk6zok modernizalasa, fejlesztése,
tovabba a miikodési feltételek javitasa érdekében.

Segitjiik és lehetdség szerint a tanuldk altal eldadott miisorral is tAmogatjuk a telepiilés
kulturalis életét segité, januari Uj Evi Koncert megrendezését a tornateremben.

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

Palyaorientacidés program keretében segitjiik a tanuldk iskolavalasztasat, tdjékozodasat a
szakmak vilagaban.

10.4.2. Az iskola tanul6inak kotelezé iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet: Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz

Fitknak: sotét nadrag (61tdny), fehér ing, (nyakkendd,)

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fitk szamara: tornacipd, fehér polo,
melegito.
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11. Zaro rendelkezések

11.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja
a sziil6i munkako6zosség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

11.2. Az intézmény eredményes ¢&s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — ondllo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatoak.

Szurdokpiispéki, 2017. december 11.

Borosné Paddr Eva
igazgato sk.
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZ,AT,ELFO,GADASARA ES JOVAHAGYASARA
VONATKOZO ZARADEKOK

A Szurdokpiispoki Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a Sziilsi Munkakozosség a
2017. év december ho 18. napjan tartott iilésén megismerte, véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Szurdokpiispoki, 2017. december ......

Az iskolai sziil6i munkak6zosség elndke

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség megallapitasa; az
elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és aranya; keltezés;, az SZMK
elnokének aldirdsa.)
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2. A SZERVEZETI AS MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASARA ES JOVAHAGYASARA
VONATKOZO ZARADEKOK FOLYTATASA

A Szurdokpiispoki Altalanos Iskola nevelGtestillete a Szervezeti ¢és Miikodési  Szabalyzatot
fellilvizsgalta és atdolgozta. A tantestiilet a 2017. év december ho 11. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Szurdokpiispoki, 2017. december 11.

Osztalyfonoki mk. vezetéje intézményvezetd-helyettes

A Szurdokpiispoki Altalanos Iskola feliilvizsgalt és atdolgozott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a

Diakénkormanyzat a 2017. év december ho ..... napjan tartott tilésén megismerte és véleményezte.

Kelt: Szurdokpiispoki, 2017. december .....

DOK munkéjat segitd pedagogus DOK diaktitkara

A Szurdokpiispoki Altalanos Iskola Pedagogiai Programjanak modositasat az intézmény vezetdje a
2017. év december ho 11. napjan jovahagyta.

Kelt: Szurdokpiispoki, 2017. december 11.

Borosné Padar Eva
Intézményvezetd sk.
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A Szurdokpiispoki Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval az iskola fenntartoja egyetért és
jovahagyja.

Kelt: ool L2017,

Iskola fenntart6ja
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1. szamu melléklet
Adatkezelési szabalyzat

Készitette: Borosné Padar Eva intézményvezet6

1. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrol 26. pontjaban a 41 — 44. § szabalyozza a

koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
kezelésére vonatkoz6 szabalyokat. Szurdokpiispoki Altalanos Iskola adatkezelésére
vonatkozo szabalyzat a fent emlitett torvény szigoru betartasaval késziilt.

Ervényes: 2013. aprilis 1-jét6l. Feliilvizsgalva 2017. december 11-én.

Nyilvantarthato 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,
pedagdgus- igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének
mértékeét.

3. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az éraado tanarok:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségevel kapcsolatos adatokat,

4.

a)

b)
c)

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

a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgéarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén: a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

a felvételivel kapcsolatos adatok, az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony
iranyul, jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos  adatok, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkozéd
adatok, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok, a tanuld oktatdsi azonositd
szdma, mérési azonositd, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok: a magantanuloi
jogallassal kapcsolatos adatok, a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak
értékelése és mindsitése, vizsgaadatok, a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel
kapcsolatos adatok, a tanuld
diakigazolvanyanak sorszama, a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
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évfolyamismétlésre vonatkozo adatok, a tanuldi jogviszony megsziinésének
id6épontja €s oka, az orszagos mérés-értékelés adatai.

Adatok tovabbitasa

A 2 — 3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval —
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birésagnak, renddrségnek,
ligyészségnek, a kozneveléssel dsszefiiggd

igazgatasi tevékenységet végzo 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 okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése
céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatdrozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagbgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban
meghatéarozott — mitkddtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére

tovabbithato.

A tanuld adatai kozul:

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogéallasa, mulasztasainak szdma a tartézkodasdnak megallapitasa
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddorség, lgyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi 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, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentécid, a tanuld ¢és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a tanuld6 mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanuldra vonatkoz¢ adatok a veszélyeztetettségének feltarésa,
megsziintetése  céljabol a  csaladvédelemmel foglalkozé  intézménynek,
szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,
az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz szilikséges adatai az igénybe
vehet — allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai tankonyvforgalmazokhoz,
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g) az allami vizsgdja alapjan kiadott  bizonyitvanyainak adatai a
bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol,
tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarto
szervezethez tovabbithato.

4, A tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai 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 nevel6testiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati
képzés szervezdjének, a tanuldszerzédés alanyainak vagy ha az értékelés nem az
iskolaban torténik, az iskoldnak, iskolavaltds esetén az 1) iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba 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, hivatdsanadl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a tanuloval, sziildvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utdn is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskort tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve: ha
adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi 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
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Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziiléi 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 koznevelés informacidos rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartds
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanulodi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszertiégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzé, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikodo 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-munkakdrben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanul6i nyilvantartas a tanulo
a) nevét,
b) nemét,
C) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,
q) ¢évfolyamat tartalmazza.
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6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast ny(jtd 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 személyazonositod adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartisban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo

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

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,
c) oktatasi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e) munkakodre megnevezését,
f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetdi beosztasat,
) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
1) munkaidejének mértekét,
m) tartos tavollétének idStartamat.
n) szakmai gyakorlattal eltoltott évek szama

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 kapcsoldodd juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nydjtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabbd az adatok pontossdganak, teljességének, idészertiségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds
c€ljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozé

bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.
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11. A KIR mikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az

azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

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

FELULVIZSGALVA:
Szurdokplispdki, 2017. december 11.

Borosné Padar Eva
igazgato SK.

50



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

2. szami melléklet

Szurdokpiispéki Altaldnos Iskola
3064 Szurdokpiispoki, Arpdd it 2.
OM: 032218

2. szami melléklet

EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

A Szurdokpiispoki Altalanos Iskola (3064 Szurdokpiispoki, Arpad ut 2.) és a Mikszath
Kalman Konyvtar és Faluhaz (3064 Szurdokpiispoki, Béke ut 4-6.) egyiittmikodési
megallapodast kot egymassal, mely szerint a Konyvtar véllalja, hogy az Altalanos Iskolanak
kényvtari szolgaltatast nyujt.

Az Altalanos Iskola tanarai és tanuldi a Mikszath Kdlman Kényvtar és Faluhdz
mindenkori Konyvtarhasznalati szabalyzatanak megfeleléen vehetik igénybe a Konyvtar
szolgdltatasait.

A Mikszath Kélman Kényvtar és Faluhaz Szurdokpiispoki Kozség Onkormanyzat
Képviseldtestiiletének 40/2012. (V. 22.) sz. hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdban  megfogalmazott  alapfeladatok  (szolgéltatas,  gyflijteményfejlesztés.
kényvtarhasznalati 6rak, szabadidés programok) vonatkoznak az iskolésokra is.

Az Szurdokpiispoki Altalanos Iskola 4ltal rendelt és felhalmozddé tartés tankonyveket
az iskola tartja szamon, arr6l egy kijeldlt személy pontos leltari nyilvantartdst vezet, valamint
az intézmény erre kijelolt helyiségében biztonsagos koriilmények kozott tarolja.

Jelen Egyiittmiikodési megallapodas hatarozatlan iddig érvényes, az abban leirtakkal a
megallapodo felek egyetértenek.

A megallapodas kiegészitését vagy maddositasat sziikség szerint a felek barmelyike
kezdeményezheti.

Szurdokpiispoki, 2013. januar 03.

AL ONYVES
Pl

Csatolt melléklet: Mil Klman Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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3. szamu melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

—
.

Jogszabadlyi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellatds rendjérél:

e g tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. térvény
e 2011/CXC. térvény

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

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

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

Il. Az intézmény a kdévetkez6 mddon tesz eleget az ingyenes tankényvi elldtds
kotelezettségének:

1. A2017/18 tanévtél ingyenes tankényvre jogosult minden 1- 9. évfolyamra jdro
tanuld. Tankényveiket vagy uj rendelésbél, vagy iskolai tankényvtdr nyilvdntartdsdba
felvett tankényvekbdél kapjdk meg haszndlatra. Az 1-2. évfolyam tanuldi minden
évben uj tankényvet kapnak, amelyeket nem kell visszaszolgdltatniuk a kényvtdr
részére. A munkatankényvek és munkafiizetek tovdbbra is a tanuldk tulajdondban
maradnak.

2. A 3-8.- évfolyam tanuldi a tankényveket a didkok a kényvtdri kényvekre vonatkozo
szabdlyok alapjan haszndljdk. A didkok dltal dtvett tankdnyvek arra az idétartamra
kélcsénézheték 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 lévé dokumentumot
vissza kell juttatni az iskola tankényvtdrdba. Az iskola részére tankényvtamogatds
céljdara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonét szdzalékdt tartos tankényv, illetve az
iskolaban alkalmazott ajdnlott és kételezé olvasmdnyok vdsdrldsdra kell forditani. A
megvdsdrolt knyv és tankényv az iskola tulajdondba, a tankényvtdrba kertiil.

1. A kélcsénzés rendje

A tanulék a tanév sordn haszndlt tankényveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgyliijtemény) szeptemberben a tankényvtdrbol kélcsénzik, melyeket a
tankényvfelel6s 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 aldirdasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az aldbbiakrdl:

A Szurdokpiispoki Altaldnos Iskolai tankényvtdrbdl a 201../1..-as tanévre kapott
kényve(ke)t dtvettem az iskola tankényvfelel6sétél, és az atvételt aldirasommal igazolom.

201... junius 15-ig az iskolai tankényvfelel6snek visszaszolgdltatom az dtvett
tankényveket.

A tankényvek épségére, tisztasdgdra vigydzok. Amennyiben megrongdlddik vagy

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

AlQITaS..eeiiee e osztdly:.........

A didkok tanév befejezése elbtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kézben felvett tankényveket a tankényvfeleldsnek leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziil6je kételes a kdélcsénzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongaldsabdl szdarmazo kdrt az iskoldnak megtériteni. (Ennek modjat az V. pont
tartalmazza.)
Nem kell megtériteni a tankényv, rendeltetésszerli haszndlatdbdl szarmazo értékcsékkenést.

IV. A tankényvek nyilvantartdsa

A tankényvfelel6s kiilon nyilvdntartdsban, , Tankényvtdr” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankényvelldtds biztositdsdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltdrlistdt készit:
e qazegyedi kélcsénzésekrdl -évfolyamonként

e Jsszesitett listat az ujonnan beszerzett tankényvekrdl -évfolyamonként
e Jsszesitett listdt készit a készleten lIévé még haszndlhatd tankényvekrél
e listat készit a selejtezendd tankényvekrél
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V. Kartérités

A tanuldé 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 azels6 év végére legfeljebb 25 %-o0s

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

Amennyiben a tanuld az iskolai tankényvtdrbdl tankényvet, tartds tankényvet kélcsénéz,
a tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilGje 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 elhaszndlédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankényv dtvételekor érvényes vételdranak megfelel6 hanyadadt kell
kifizetnie. A tankényvkélcsénzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongdldsdval okozott kar
megtéritésével, a kdrtéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a sziil6 dltal benydujtott kérelem elbirdldsa az igazgatd hatdskére.

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

Szurdokpuispoki, 2017. december 11.

tankonyvfelel6s
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4., sz.melléklet

PEDAGOGUS ALTALANOS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavégzo neve: .......cceveveiieiiniineiiniinnns
Munkakore: pedagogus

Munkaltaté: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont
Munkavégzés helye: Altalanos Iskola

3064 Szurdokpiispoki, Arpad utca 2.

Munkaideje: a kinevezésben meghatarozottak szerint
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

............................. ,€5a(Z) .ooeeviiiiiiienn.. ... tantargyak tanitdsara kozvetleniil az intézményvezet6tol
kapja a megbizast a munkaltato altal jovahagyott kinevezésben meghatarozott iddre.
Pedagogiailag indokolt esetben valtozas lehetséges.

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

rendelkezéseivel.

A) Fabb felelgsségek és tevékenységek

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti
Koznevelésrdl, és a Nemzeti Alaptanterv alapjan meghatarozott Pedagogiai Program, az
iskola Szervezeti és Mkddési Szabalyzata, az éves munkaterve, illetve a neveldtestiileti
hatarozatok alkotjak. Helyettesitését tartos tavollét esetén az igazgato oldja meg.

A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai és tanéran Kiviili teenddket foglalja
magaba, amelyek az intézmény nevel6—oktatd munkajabol az egyes munkakdroknek
(tanito, tanar, napkozis neveld) megfelelden minden nevelére 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 kotelezden haruld feladatok elvégzésére
— a szakértelmen €s az egyenld teherviselés elvein alapulé6 munkamegosztas alapjan. Ezek
az alabbiak.

e Kotelezd oOraszamba is beszamithatd feladatok (osztalyféndki munka,
korrepetaléds szakkor, tanuldszoba, sportkor)
Eseti helyettesités
Tanulmanyi kirdndulés
Ugyeletesi munka, tanulokisérés
Az éves munkatervben meghatarozott, az intézmény egészét érintd rendezvények
lebonyolitasa

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

Megismeri a (szak)targyaiban rendelkezésre all6 dokumentumokat és taneszkodzoket,

melyekbdl a pedagdgiai programban rdgzitett elvek alapjan valasztja ki a
legmegfelelbbet.
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Tanmenetek alapjan dolgozik, melyeket az igazgatéonak vagy a helyettesének
jovéhagyasra bemutat. Amennyiben az alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt
tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel tobb éven at hasznalhatja.

Tanitasi oraira tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
megtartja, (fel)hasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.

Neveld és oktatdo tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének iitemét, 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 tanulék egyenletes terhelésére torekszik.

A tanulok részére az egészségik, testi épségilk megérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodik; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a szaktargydhoz kapcsolodd szakmai anyagok, eszk6zok megfeleld
tarolasardl, mikodoképességérol, megdrzésérdl, s azok felett anyagi feleldsséggel tartozik.

Részt vallal az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott, szaktargyaval kapcsolatos
szabadidds programok, versenyek megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az iigyeleti munkat pontosan ellatja, akadalyoztatds esetén azonnal gondoskodik
helyettesrél. Ugyeletesként csengetés utan a lehetd legrdvidebb idén beliil a gyerekek
kozott tartozkodik (jo id6ben az udvaron, rossz id6 esetén az auldban) és csengdszo6 utan
bekiséri dket.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kéréseire érdemi valaszt ad.

B) Ellenérzd, értékeld tevékenysége

- Rendszeres, folyamatosan és targyilagosan ellenérzi és értékeli a tanulok munkgjat, teljesitményét,
igyel az irasbeli és a szobeli szamonkérés egyensulyara.

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

kijavittatja.

- A témazar6 dolgozatiras id6épontjat 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 elotti utolsé témazard dolgozatot legkésdbb egy héttel a jegyek lezarasa
elott megiratja és kijavitja.

- A kotelez6 irasbeli hazi feladatot ellenérzi.

- Also tagozaton rendszeresen ellendrzi a tanulok irdsos munkait.

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

C) Kapcsolattartas

A tanulok fejlédése érdekében egyiittmiikodik az osztalyfonokkel, a vele egy osztalyban
tanito kollégakkal, és a vele azonos illetve rokon targyat tanité pedagogusokkal.
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- Agyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokban egyiittmiikdik kollégaival és az
iskola ifjusagvédelmi felelsével.

- Tajékoztatja a sziiloket gyermekiik magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl (fogado ora,
sziil6i értekezlet), sziikség szerint intézkedik a sziil6k behivasarol.

- A szaktargyat tanité pedagogus lehetéleg legyen elérhetd az osztaly sziiloi értekezlete idején
és fogadoorain.

D) Munkafegyelem

- Munkdjinak megkezdése elétt 10 perccel koteles megjelenni az iskoldban.

- Akadalyoztatasa esetén azonnal értesitenie kell az igazgatdt vagy a helyettesét, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok ataddsaval jaruljon hozza a helyettesités szakszeriiségéhez.

- Torekedjen tanorainak, foglalkozasainak pontos megkezdésére, befejezésére.
- A tanitasi 6rakon torténtekért a pedagdogus a felelGs.

- A pedagogus, mint a neveldtestiilet 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 dokumentalja a tanéran kiviili foglalkozasokat.

- A pedagogiai munkaval 6sszefliggd adminisztrativ és szervezési feladatokat hataridére elvégzi
(helyettesités, osztalyozo és javitovizsgak feladatsoranak 6sszeallitasa, jegyz6konyve).

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

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

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

- A szakmai megujulashoz — a lehetdségek szerint — tovabbképzéseken vesz részt.

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

- Magénéletében torekedjen olyan életvitelre, amely megfelel a pedagogus ¢életpalya
elvardsainak, hogy személyiségét, jogait €s tevékenységét méltoképpen elismerhessék.

G) Munkakériilmények
- Iréasztala van a tanari szobaban (melyben rendet tart).

- Sziiléi kapcsolattartashoz igénybe veheti a munkahelyi telefont, magancélbol csak igazgatoi
engedéllyel.
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- Munkéjadhoz igénybe veheti az iskolai fénymasolot, internetet, szamitogépet igazgatoi
engedéllyel.

H) Jarandosag
- AKkinevezés alapjan.

A munkakdri leiras valtozasanak jogat fenntartom.

munkaltatd

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

munkavallald

OSZTALYFONOK

I. Szervezeti egység megnevezése: Szurdokpiispoki Altalinos Iskola

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

DOoIZ0ZO0 NEVE: «.uevvrneinineiniiniieinieininnn
Munkavégzés helye: Szurdokpiispoki Altaldnos Iskola
Munkaltato: Salgdotarjani Tankeriileti Kézpont
Munkakorének megnevezése: osztdlyfonok
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakore kiterjed: a pedagogiai program szerint

Munkaidé tartama: az 2011. évi CXC. tv. és a Nemzeti alaptanterv alapjan meghatarozott iskolai Pedagogia
program és SZMSZ-ben meghatdrozott orakeretben.

Megbizatasdat egy tanitisi évre kapja a Knt. vonatkozo utmutatisa alapjan meghatdrozott dijazdsért.
Helyettesitését tartos tavollét esetén az igazgato oldja meg.

Elvirhato személyiség jegyvek, tulajdonsigok: gyermekek irdnti elkitelezettség, tolerancia, titoktartds,
lelkesedés, hitelesség, kreativitds, egyiittmiikodési készség

II1. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Az osztalyféndk olyan pedagogiai kompetenciaval rendelkez6 szakember, akinek erkdlcsi és jogi
felel6sséget kell vallalnia valamennyi rabizott tanuloért, és az érdekiikben kifejtett pedagogiai munkaért ugy,
hogy a tanuld egyéni fejlédéséhez, tanulasi tempojahoz igazitja fejlesztd munkajat.

Jogai:
e Megitélheti a tanulok magatartasat és szorgalmat az osztalyban tanitdé pedagoégusok, véleményének
meghallgatasa utan.

e Javaslatot tehet az iskolai jutalmak odaitélésére.
e Elbiralhatja a tanulok vétségeit a hazirend alapjan.
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Szervezheti, koordinalhatja és iranyithatja az osztalyban foly6 pedagodgiai és neveldmunkat.

Feladatai:

A tanulok fejlédését figyelemmel kiséri és folyamatosan segiti.
Nyomon kovetik a tanuldk mindennapi tevékenységét és konfliktusait a sziil6i hazban és a kortars
csoportban.
A sziilket és tanulokat - az Sket érintd kérdésekrodl — tajékoztatja.
A sziiléket figyelmezteti, ha a gyermekiikk jogainak megdvasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.
Erdemi valaszt ad a sziildk és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.
Az osztalyfénoknek rendszeresen figyelemmel kell kisérnie osztalyanak tanuloit a tantargyi és nem tantargyi
tanulasi folyamat soran.
Bukasra allo tanuld sziileivel felveszi a kapcsolatot és a szaktargyat tanitd kollégaval egyiitt, megprobal
megoldast talalni a bukas elkeriilése érdekében. Tapasztalatairdl visszajelzést kell adnia az iskola
vezetdjének.
Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiléket tajékoztatja a tanuld
tovabbhaladasanak feltételeirdl.
A bukasra all6 tanuldk sziileit a félév vége és év vége eldtt legalabb egy honappal értesiti.
Torekednie kell arra, hogy jelen legyen azokon az eseményeken, melyeken tanuldinak tobbsége is részt
VEeSsZ.
A tanuldk hidnyzésait nyomon koveti, a mulasztasi naplot vezeti, illetve havonként dsszesiti.
Az igazolatlan hianyzas esetében koteles a sziildt irasban értesiteni, tovabba azonnal jelzi az iskola
vezetdjének, valamint a gyermekvédelmi felelsnek.
A tanuldk tanulmanyi eredményeit figyelemmel kiséri.
Az osztalyban tanit6 tanarok munkajat segiti.
Lehet6ségei szerint orat latogat az osztalyaban, tapasztalatait beépiti az osztalyfondki munkatervébe, és
felhasznalja a munkaja soran.
Koordinalja az osztalya szabadidds foglalkozasait.
Az osztalyfénok feltérképezi, hogy kik azok a sziilok, akik illetékesek a tantargyi és nem tantargyi tanulas
segitésében, palyavalasztasi, iskolai szabadidds és kozmiivel6dési programok szervezésében.
Pontos informacidkkal kell rendelkeznie osztalya szociometriai (minden tanév elején a felmérést el kell
elkészitenie) képérdl, az osztalyon beliili konfliktusokrdl, rivalizaciordl, az uralkodd értékekrél.
Az osztalyfonoknek, mint pedagogusnak torekednie kell arra, hogy osztalyaban:

- fejlesztéként

- acsoport vezetdjekent,

- acsoport ¢életének szervezdjeként,

- kultarakdzvetitoként,

- értékeld pedagogusként iranyitsa a rabizott tanulok életét, munkajat.
A haladasi naplot havonként ellendrzi; a naplovezetésben talalhato hianyossagok esetén felhivja az
osztalyban tanito tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.
Az osztalyozasi naplot és a tajékoztato fiizetet (ellendrzot) havonként egybeveti, a hidnyokat pétolja.
Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziil6ket tajékoztatja a tanuld
tovabbhaladéasanak feltételeirdl.
Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotat (tartés  betegségek, fogyatékossagok,
gyogyszerérzékenység).
A sziilok figyelmét felhivja a szocialis és egy¢€b juttatasokra.
A sziilok vagy az osztalyaban tanit6 pedagogusok vagy a didkok 50%-anak kérésére soron kiviil — a sziil6k
és diakok képviseldinek bevonasaval — osztalyértekezlet 6sszehivasat kezdeményezi.
Félévenként az osztaly eldmenetelérdl statisztikai adatokat szolgaltat.
Az éves munkatervben meghatarozott iddpontban sziildi értekezletet tart.
Evente harom alkalommal fogadéorat tart a Munkatervben megjeldlt idépontban.
Kotelessége, hogy a sziil6ket tajékoztassa a hazirendrol.
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e Gondoskodik arrol, hogy a szilldk szavazas utjan megvalasszak az osztily sziil6i munkak6zOsség
képviseldjét.

o Feleldsséget kell vallalnia tanitvanyai viselkedéskulturajaért, személyi biztonsagukért a kornyezettisztasag
megorzése érdekében tanusitott magatartasukert.

e Havi, ha sziikséges heti rendszerességgel kell foglalkoznia az osztalyt érinté pedagdgiai és egyéb
problémak megoldasara.

e FEleget tesz a vonatkozo szabalyokban eldirt adminisztrativ kdtelességeknek.

IV. Altalanos rendelkezések:

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

DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR

L. Szervezeti egység megnevezése: Szurdokpiispoki Altalinos Iskola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

DoIZ0ZO Neve: c.c.vueriniiiininiiiiiiiiiiniiiieiiene.
Munkavégzés helye: Szurdokpiispiki Altalanos Iskola

Munkakorének megnevezése: didkonkormdnyzatot segitd tandr
Munkaltato neve: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Munkakore kiterjed: a pedagogiai program szerint

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

Megbizatasat a torvény dltal meghatdrozott idore kapj. Helyettesitését tartds tavollét esetén az igazgato oldja
meg.

Elvarhato6 személyiség jegyek, 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 didkdnkormanyzat
miikodésének éves munkatervét.

® Az iskola hagyomanyaihoz igazodva szeptember honapban jatékos akadalyversennyel egybekotott 6szi
turat szervez a 8. osztalyos tanulok bevonasaval.

® Szervezi és segiti a didkdonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkorméanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapesolattartast.

Gondoskodik az informacidk kélesonos kozvetitésérol.

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

® A demokracia szabalyait gyakoroltatva kikéri a diakképviselok véleményét, meghallgatja panaszaikat, s
azokat tolmacsolja az iskolavezetésnek.
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Segiti a diakonkormanyzat képviseldinek és titkaranak a felkésziilését az akkor éppen aktudlis tilésre.
Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

Kozremiikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

Segiti a diakonkormanyzat rendezvényeinek szervezését €s lebonyolitasat.

Hagyomanyos didkrendezvényeink: Mikulas iinnepe, karacsonyi vasar és fenydallitas, farsangi bal,
forditott nap, kdzosségépit6 kirandulas, stb.

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

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola igazgatojanak.
A dolgozd jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a hatalyos jogszabalyok ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;

o  kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi és balesetvédelmi eldirasokat
betartani;

o  koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

e anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakeért.

GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

L. Szervezeti egység megnevezése: Szurdokpiispoki Altaldnos 1skola

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

DOIZOZO NEVE: .evvvinniiniiiniiniineceessnroessnssnssnssnsons
Munkavégzés helye: Szurdokpiispiki Altalanos Iskola

Munkakérének megnevezése: gyermek- és ifjiisdagvédelmi felelds

Munkaltat6: Salgotarjani Tankeriileti Kézpont

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkakore Kiterjed: a vonatkozo eldirds szerint

Munkaidé tartama: fanitdsi oraként nem elszamolhato, kotetlen idejii tevékenység, amelyet a pedagogus a
torvény daltal megszabott munkaido keretében végez.

Megbizatdsat egy tanitdsi évre kapja. Helyettesitését tartos tavollét esetén az igazgato oldja meg.

Elvarhato személyiség jegyek, tulajdonsagok: gyermekek iranti elkitelezettség, tolerancia, titoktartds,
hitelesség, egyiittmiikodési készség

1I1. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

A pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a gyermek-és ifjisagvédelmi
felelds segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

Feladatai:

e Tajékoztatja az iskola tanuloit arrdl, hogy milyen problémakkal, hol és milyen idépontban fordulhatnak
hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek

fel.

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

e Az osztalyfonokkel kozosen feltarja az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait, segit a tovabbiak
megeldzésében.

e FEszre kell vennie az osztalyban tanitd pedagdgusokkal kozosen, ha a tanulé tanulmanyi eredménye
latszolag indokolatlanul leromlik.
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e Nyomon koveti a hatranyos helyzetii tanulok tanulmanyi elémenetelét, tandrai, tanéran kiviili
viselkedését. Szorgalmaznia kell a barmely oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek
felzarkoztatasat (indokolt esetben javasolni kell a tanuld szamdara a tanuldszoban, korrepetalason vald
részvételt).

e Fel kell figyelnie az osztalyfonokkel kdzosen a csaladban jelentkezé gondokra, problémakra (példaul a
sziil6k 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
A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen.

A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasat kezdeményezi a tanul6 lako-, illetve ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivataldnal vagy az onkormanyzat rendeletében meghatarozott
szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatas természetbeni ellatas formajaban térténd nytjtasara.

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

o  Téjékoztatast nyljt a tanulok részére szervezett szabadidés programokrol.

e  Gondot fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére.

e Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanadcsadassal segitséget nyujt a tanuloknak és a sziileiknek kozépfoka
iskolai tanulmanyok megkezdéséhez (feladata a tanulok tovéabbtanulasa soran fellépd nehézségek
orvoslasa, palyaorientacios segitségnyujtas: szakeldadok hivasa, felvételi elokésztd tanfolyamokrol
sz616 informacidk tovabbitasa, a tanulok palyavalasztasi pszicholdgiai tanacsadasra kiildése révén).

e Kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatd intézményekkel (Védondi Szolgalat, haziorvos,
iskolaorvos, ANTSZ Egészségvédelmi Féosztaly Gyermek és Ifjusagi Egészségiigyi Osztaly).

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

o Gyermek- és ifjisdgvédelmi kérdésekben tanacsot ad a tanuldknak, a sziil6knek és a pedagogusoknak.

e  Részt vesz az iskolaban inditott fegyelmi eljarasokon.

e Feladata az altalanos prevencios tevékenységek megszervezése, koordinalasa az iskolat korilvevd
szocialis tarsadalmi kornyezet fiiggvényében, ennek keretében drog- és biinmegel6zési programokat
Szervez.

o Fontos feladata a didkonkormanyzattal val6 kapcsolattartas.

o Felkutatja a tanulok szamara hasznos sziinidei elfoglaltsagokat (taborok, miivel6dési hazak altal kinalt
lehetdségeket; a didkmunka-lehetdségeket).

e Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli.

o A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekekkel kapcsolatban kiilondsen feladata, hogy:

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

- A pedagogusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetések alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében -
csaladlatogatason ismerje meg a tanuld csaladi kornyezetét.

- Nyilvantartasba vegye Oket, mérlegelje a veszélyeztetettség, illetve a hatranyos helyzet
tipusat és stlyossagat, 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 tanulasi eldmenetelét, €s adott esetben javaslatot tegyen a valtoztatasra.

e Tovabbképzéseken vesz részt.

e Rendszeresen figyeli a Magyar K6zlonyt, és a szakirodalmat.
e Felhivja kollégai figyelmét az esetleges jogszabalyvaltozasokra.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 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:

Dolg0z0 neve: .....ccceeenvnennnnnns SEPTEPPPPRRIN
Munkahelye: Szurdokpiispoki Altalanos Iskola

Munkakore: takarito

Munkakoér FEOR szama: 9112

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato

Kinevezés statusza: a Munka Torvénykonyvérol szolé 2012. évi L. tv. 42. §-a
alapjan.

Munkaideje: heti 40 é6ra

Tevékenységével segiti az iskola zavartalan miikodését napi 8 6raban.

Munkajat naponta két szakaszra bontva végzi:

1. szakasz munkaiddokerete: hétfé — péntek 06.00 — 08.00 draig
Feladatdt ebben az idoszakban ..............ceeeeeenennnnnen. kozosen végzi.

2. szakasz munkaidékerete: hétfé — péntek 12.00 — 18.00 éraig

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

Az iskola mas technikai dolgozdjanak tavolléte, szabadsigolasa idején el6zetes beosztas, racionalis
munkaszervezés alapjan vezetdi utasitasra helyettesiteni tartozik.

Fizetett szabadsag: kiadasat az igazgaté engedélyezi.

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

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

Elvarhato személyiségjegvek:

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, 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: felsoprése,
felmosasa, szarazra torlése.
e  Szeméttarto kiiiritése.
e Mosdotalak és WC-k takaritasa, fert6tlenitése, a falazatrol a napi piszok eltavolitasa.

Heti feladatok:
e A nagyteremben 1év6 padok, bordasfalak, tornaszerek portalanitasa,
e Az oltozdkben 1év6 padok, ablakparkanyok tisztitasa.

Egyéb, idoszakonként végzett feladatok:

e Ajtok tisztitasa folyamatosan, sziikség szerint.
e Ablakok tisztitasa, fliggonyok mosasa évente 2-szer a sziinetek idején, nyari nagytakaritaskor.
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A rendezvények eldtti és utani takaritast a gazdasagvezetdvel egyeztetve végzi el.
A tanitasi szlinetek idején (Oszi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritast kell végeznie a tobbi technikai
dolgozéval kdzodsen.

Munkaidokeret 2. szakasza:

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

- az iskola emeletén 1évoé irodak, tantermek, mosdok,
folyosok, 1épcsé

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 torténé felmosasa, szarazra
torlése, szelloztetése, sziikség esetén a padok letorlése (festék, ragasztd eltavolitasa), a szeméttartok
kitritése,

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

Kiilonos feladata: jarvanyos id6szakban naponta tobbszor fertGtleniti a kilincseket, a mosdokat, WC-Ket,
csaptelepeket.

Heti feladatok:

Az irodak székeinek, polcainak, ablakparkanyainak attorlése,

Minden helyiségben a padok, asztalok, székek, letdrlése, 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 talalhato virdgok sziikség szerint torténd locsolédsa, portalanitasa.

Ajtok tisztitasa folyamatosan, sziikség szerint.

Ablakok tisztitasa, fiiggdnyok mosasa évente 2-Szer a Sziinetek idején, nyari nagytakaritaskor.

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

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

IV. Altalanos rendelkezések:

Munkavégzése soran munkaruhdval védje ruhazatit, cipdjét, mard anyagokkal torténd tisztitaskor
kotelez6 véddeszkozt viselnie!

Munkajahoz hasznalnia kell tisztitoszert, fertdtlenitOszert, felmosot és portorlét, sepriit, partvist,
gumikesztylit €s mososzappant. Ezek folyamatos potlasardl a gazdasagvezeté gondoskodik.

A tisztitoszereket mindig a gyermekek el6l elzarva, az arra kijelolt helyiségben tarolja.

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

A dolgoz6 jogosult a feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének és az
iskola igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Koteles a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi, és kozegészségiigyi el6irasokat
megtartani.

Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni és arra vigyazni.

Felel6s az elektromos arammal valé takarékossagért.

Anyagi felelosséggel tartozik abban az esetben, ha munkajat nem koriiltekintéen végezte, és annak
soran kart, hibat okozott.
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V. Egvéb elvarasok:

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

Segitékész, nyitott és korrekt munkatarsi kapcsolat kialakitasaval, és magatartasaval hozzajarul az
intézmény j6 munkahelyi 1égkorének alakitasahoz.

A fenticken kiviil ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

TANULOSZOBAS NEVELO

L. Szervezeti egység megnevezése: Szurdokpiispiki Altaldnos Iskola

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

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

Munkakorének megnevezése: tanuloszobds neveld

Munkaltat6: Salgétarjani Tankeriilet Kozpont
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkakore Kiterjed: a vonatkozo eldirds szerint

Munkdjat osztott munkakorben végzi. A tanuloszobai foglalkozdasokat hétfotol péntekig a tantdargyfelosztas
alapjan az orarend szerint napi 1,5 oraban 13.30 — 15. 00 ordig vezeti.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakéri leirasban foglaltakon tilmenéen az alabbi feladatokat
kell ellatnia:

Biztositja a tanuldszobas tanulok részére: a
- masnapi felkésziilést,
- megismerteti velilk az 6nallé és modszeres tanulast,
- sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.
Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.
Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.
A szobeli feladatokat — az iddkeret adta lehetdségeihez mérten — a tanuldszobas tanuloktol kikérdezi,
sziikség esetén gyakoroltatja.
A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja elére meghatarozott
idépontokban.
Rendszeresen egylittmiikddik a tanulészobas csoportot tanité pedagdgusokkal.
Alkalmi jelleggel, ha lehet6ség nyilik rd a szinvonalas szabadfoglalkozdsok érdekében csoportja
szamara — a lehet6ségekhez mérten — kulturalis, sport, jaték vagy munkafoglalkozasokat szervezhet.
A sziikséges taneszkOzoket, az igazgatd engedélyével az iskolatitkarnal beszerzi, azokkal a j6 gazdahoz
illéen gazdalkodik a tanév sorén.
Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.
Tanitasi idon kiviil - a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason, értekezleten — vesz
részt.
A nevelés-oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

A tanuldészobas neveld napi feladatai:

Vezeti a tanuldszobas csoportnaplot,
Jelzi a hianyzé tanulokat,
Lattamozassal igazolja a tanuldk leckéjének elkészitését.

A tanulészobas nevelé felelés:

A rabizott tanulok szellemi, testi épségéeért,
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A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért,

Az adminisztraci6é pontos vezetéséért,

A statisztika elkészitéséhez sziikséges adatok dsszegytijtéséért,

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért,

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 vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

ISKOLATITKAR

DOIGOZO NEVE: ... ... vv v iev ettt e e e e

ARYJA NOVE: ... oo vttt e et e e e

Lakcim: ... oooie i e e e

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Salgotarjani Tankeriileti Kozpont
Munkavégzés helye: Szurdokpiispoki Altalanos Iskola
Kozvetlen felettese: intézményvezet6

1. Fdobb felelosségek és tevékenységek

Fo feladata az intézmény tligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa.
Ennek keretében:
1. Az intézmény ugyviteli és iratkezelési szabalyzataban rogzitetteknek megfeleléen végzi az iratkezelést.
2. Végzi az intézményi levelezést: személyesen gondoskodik a kiildemények postai tovabbitasarol. Az
intézményhez érkezé kiildeményeket az igazgatonak adja at. Az igazgatotdl, az igazgato-helyettestol
iktatdsi igénnyel visszakapott leveleket iktatja. Iktatott eredeti anyag nem kertilhet ki az irattarbol.
3. Az iskolavezetés tavollétében fogadja az intézményhez érkezo telefonhivasokat, és nyomon koveti az
intézményvezetd altal szamara tovabbitott elektronikus levelezést.
4. Az igazgatd, az igazgatd helyettes kérésére elkésziti az intézmény mikddésével kapcsolatos
dokumentumokat.
5. A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivas, feladatlapok leirdsa, iizenetkdzvetités, fénymasolas)
teljesiti. A kérések iddbeli teljesitésének sorrendjét onalléan hatarozza meg.
6. Nyilvantartja az intézményhez érkez6 hatariddés kéréseket. Figyelmezteti a feleldsoket (az igazgatot is) a
hatarid6 kozeledtére.
7. Végzi a taniligyi nyomtatvanyok beszerzését.
8. Végzi a didkigazolvanyok megrendelésével, érvényesitésével kapcsolatos dsszes teendot.

9. Figyelemmel kiséri az egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok esedékességét.
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10. Az igazgatd elvi allasfoglalasa alapjan a tanulok felvétele, esetleges atjelentkezések ¢és kizarasok
végzése.

11. Végzi a beiskolazassal kapcsolatos adminisztraciot.

12. Felel6s az érkezo és tavozod tanuldk nyilvantartasaért.

13. Kozremiikddik a statisztikai jelentések elkészitésében.

14. Rendben tartja a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket.

15. Az oktatas tigyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja.

16. Utbaigazitast ad a tanuloknak, sziilsknek, /a tandrok munkajat segiti/.

17. Jegyz6kdnyvek, intézményi dokumentumok, egyéb iratok szamitogépes rogzitését végzi.

18. Azigazgaté és a helyettes iranyitasaval egyéb adminisztracios feladatokat is ellat, vezeti az iilések
jegyzbékonyveit.

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

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

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

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

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

24. Az iskola kor — és fejbélyegz6jét biztonsagos kezeli.

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

26. Felelos az iroda technikai berendezéseinek megfelelé mikodéséért, azok id6szakos karbantartasarol
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.

Munkakdre bizalmas jellegii, ezért a munkavégzése soran tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kell
kezelnie.

2.  Munkakoriilményei

= Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.

=  Munka alkalmassagi vizsgélaton koteles megjelenni.

=  Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akaddlyoztatasat is az igazgatonak kell
bejelentenie.

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

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre.

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

Tevékenységérdl 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 0sszefiiggden rabiznak, illet6leg

kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Felelsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore 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 eldirastol eltéré hasznalataért,
rongalasaért.

Vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

Sziikséges képességek:

Munkdja soran hasznalja a szamitastechnika adta lehetdségeket.

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

Szovegszerkesztd készségszintli hasznalata: gépiras, szoveg formazasa, helyesiras

Tablazatkezeld programok hasznalata: tablazatok készitése, formazasa.

Levelezo programok készségszintli hasznalata: levél kiildése, fogadasa, melléklet csatolasa, letoltése,
levelek rendszerezése.

J6 kommunikaciés képesség,

Protokoll ismerete, megfelel6 alkalmazasa

Rendszerezd képesség,

Jarandésaga

= A Kjt. alapjdn meghatarozott besorolas szerinti illetmény.

Zaradék

A munkaltaté kotelezheti a munkakori leirdsban nem megnevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a munka
Osszefligg az intézmény mitkodésével s elvégzése nem artalmas az egészségre.

Szurdokpiispoki, 201.....................
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munkaltatod

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 mikodési szabalyzatban, a Pedagogiai programban,
valamint a Hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat ¢€s célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolédd célok
megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak

megfelelden kezelem.

Szurdokpiispoki, 201...........cooeiinin,

munkavallald
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5. sz. melléklet

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

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

Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai €s pedagogiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt id6pontban beszamol a munkakozosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszndlatat.
Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

Az igazgatd megbizdsira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrzé munkat, tovabba oraldtogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakzosséget az intézmény vezetdsége elbtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eltt koteles meghallgatni  a
munkak6zsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

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

Szurdokpiispoki, 2017. december 11.

Borosné Padar Eva
intézményvezeto sk.
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6. szamu melléklet

DIAKONKORMANYZAT
SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

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

Feliilvizsgalta: Budavari Renata
DOK segitd tanar
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DIAKONKORMANYZAT
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

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

48. § (1) Az iskola, a kollégium tanuldi a nevelés-oktatassal osszefiiggd kozos tevékenységilk 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 diakonkormanyzatban.

(3) A tanuldk, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkorméanyzat munkéjat e
feladatra kijelolt, felsofoku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorméanyzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg otéves idStartamra.

(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 pénzeszkzok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa el6tt.

(5) Az intézményi didkdnkorményzat és az altalanos mivelédési kozpontban miikodé didkonkorméanyzat megalakuldsara,
miikddésére, jogallasara a didkdonkormanyzatra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

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

A Didakonkormanyzat feladata, céljai:

1. A Diakonkormanyzat az iskoldval tanuloi jogviszonyban allo didkok érdekképviseleti,
érdekvédelmi foruma.

2. A Diakonkormanyzat érdekvédelmi tevékenységét alaptevékenységként, elsddleges
feladatként és célként kezeli.

3. Szolgiltatd forumként segitséget nyujt a tagok torekvéseinek megvalosulasidhoz,
lehetdséget biztosit a didkok kozos fellépésére.

4. Didkprogramok szervezésével a didkok szabadidejének hasznos eltltését segiti.

5. Tagjai szdmara 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, ifjasagi szervezetekkel, szervezddésekkel.

8. A Diakonkormanyzat alapelvként kezeli a kisebbség jogat véleményiik fenntartasara és
képviseletére a dontések utdn is. Dontések soran kérésre a kisebbségi véleményt is
megjeleniti.

A Didkonkormanyzat szervezeti felépitése:

1. A Diakénkormanyzatnak alanyi jogon tagja a Szurdokpiispoki Altalanos Iskola minden
alsos és felsds tanulodja, kivéve, ha irdsban nyilatkozik ennek ellenkezdjérdl.

2. A Diakdnkormanyzat alapegységei az osztalyok. Minden osztaly két {6t (1 f6 és a
helyettese) delegal a Didkonkormanyzat vezetd testiiletébe, az Iskolai Didkbizottsagba.

A valasztott tagok kotelesek valasztoikat (osztalytarsaikat) rendszeresen tajékoztatni a
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didkdnkormanyzat dontéseirdl, munkajarol.

3. A Diadkonkormanyzat elndkét az Iskolai Diakbizottsag valasztja egy tanévre.

4. A Didkdénkorméanyzat munkajat a didkmozgalmat patronalo pedagogus (DOK-patronalo
tanar) segiti.

Az osztalygviiles az osztalytitkarok és osztalytitkar-helyettesek megvdalasztdasa:

1. Az osztalygytilés tagjai az osztaly tanuloi.
2. Az osztalygytilés véleményt nyilvanit a kovetkezd tigyekben:
- Az egyes tanulok magatartasanak €s szorgalmanak mindsitése.
- Tanulok jutalmazésa és fegyelmi iigyei.
- K6z06s kirandulés, kulturalis és sport program, valamint kdzhasznu, kozosségi
munkavégzés megtervezése, szervezeése.
- Osztalyiinnepélyek, megemlékezések szervezése
- Minden, a tanuldkat érintdé kérdésben, kiilonds tekintettel a Didkonkormanyzat
munk3djéra.
3. A fenti témakban a véleménynyilvanitas modja a kovetkezo:
- az osztalytitkdr kezdeményezésére az osztalygyiilés véleményt fogalmaz meg a
kozos megegyezés elvének eldtérbe helyezésével. Ha a konszenzus nem lehetséges,
egyszerll szotobbséggel kell a véleményeket megfogalmazni a kisebbségi vélemények
feltiintetésével.
4. A tisztségviselOk visszahivhatoak, ha
- az osztaly tanuldinak 1/3-a azt inditvanyozza, az ok megjelolésével.
- az osztalytitkar vagy helyettesének visszahivasarol minden esetben az osztaly
dont. A visszahivasrol az osztaly titkos szavazassal dont.
5. Az osztalytitkar és helyettesének feladatai:
> vezetik az osztalygytilés tiléseit,

kapcsolatot tart az osztaly és az Iskolai Diakbizottsag kozott,
az Iskolai Didkbizottsag iilésein képviseli az osztalyt,
véleményt kér az osztaly tagjaitol.

YV V V

A Didkonkormanyzat 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 elnokdt valasztanak.

3. Az Iskolai Didkbizottsag tagjai koziil megvalasztja egyéb feleldseit. A feleldsok
megvalasztasanak szabalyai megegyeznek az elndk megvalasztasanak szabdalyaival.

4. Az Iskolai Didkbizottsag évente elfogadott {ilésrendje és a tervezett napirendek
figyelembevételével legalabb kéthavonta tilésezik. Az {ilés Osszehivasarol a
Didkénkorményzat elndke gondoskodik.

5. Az Iskolai Didkbizottsagot 0ssze kell hivni, ha azt a tagok 1/3-a az elndknél
kezdeményezi. Ha az elndk ennek ellenére nem hivja 6ssze az Iskolai Diakbizottsagot,
akkor az Iskolai Didkbizottsag 6sszehivasa a patronald pedagogus feladata.

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

7. Ha az Iskolai Diakbizottsag iilésén olyan kérdés megtargyalasa folyik, amely a
Neveldtestiiletet illetve a Sziildi Munkakozosséget, akkor annak képviseldjét az tilésre
véleményezési joggal meg lehet hivni. A meghivast az iilés eldtt legalabb nyolc nappal
kézbesiteni kell a napirendi pontok megjeldlésével.

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

A Diakonkormanyzat elnoke

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

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

3. A Diadkonkormanyzat elnokének megbizatasa egy tanévre sz6l. A tanév elso iilésén a
DOK elndkét meg kell valasztani.

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

5.A visszahivasrol az Iskolai Didkbizottsag titkos szavazassal dont.

6. A Diakonkormanyzat elndkének feladatai:
- Osszehivja és vezeti az Iskolai Diakbizottsag iléseit,

- kiils6 szervezetek felé képviseli a Didkdnkorményzatot,
- kéthavonta beszamol a Didkonkorméanyzatnak.

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

A patrondlo pedagogus

1. A Patronalé Pedagogust az intézményvezeto kéri fel a Diakdnkormanyzat munkajanak
segitésére.
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2. A Patronal6 Pedagdgus feladatai:
- kapcsolatot tart a Neveldtestiilet és az Iskolai Didkbizottsadg kdzott,

- 0Osszehivja az Iskolai Diakbizottsagot (adott esetben)
- Didkdnkorményzat 6nkormanyzatisdgat nem sértve segiti annak munka;jat,
- aktivan részt vallal az informacidaramléas folyamataban.

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

A Diakonkormanyzat jogkorei:

1) A didkdnkorményzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont:
- sajat mikodésérdl (20/2012. VIIL.31. EMMI Rendelet)
- a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznéalasarol
(20/2012. VI1I1. 31. EMMI Rendelet)
- hataskorei gyakorlasarol (20/2012. VIIL.31. EMMI Rendelet)
- egy tanitas nélkiili munkanap programjardl (20/2012. VIIIL. 31. EMMI
Rendelet)
- a didkonkormanyzati tajékoztatasi rendszer létrehozasarol és mitkodtetésérol
(20/2012. VI1I1. 31. EMMI Rendelet)
- a tajekoztatasi rendszer (iskolatjsag, iskolaradio, stb) tanuld vezetdjének, felelds
szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol
(20/2012. V111, 31. EMMI Rendelet)

2) A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3) A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott
- a tanulo szocidlis juttatdsok elosztéasi elveinek meghatarozasa elott
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor
- a hazirend elfogadésa el6tt
- a tanulok k6zosségét érintd kérdések meghozatalanal
- a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogaddsdhoz
- a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
- az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasdhoz
- az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz
- az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben

4.) A didkdnkormanyzat feladatainak elldtdsdhoz téritésmentesen hasznéalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

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

6.) A DOK-nek joga van a tanulok véleménynyilvanitasat felettes forum (neveldtestiilet,
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igazgato, sziiloi szerezet, fenntartd) elé vinni.

A Didgkonkormanyzat tagjainak jogai:

1. Az iskolai Didkonkorményzatnak tagja minden, az iskolaval tanul6i jogviszonyban allo
diak — kivéve, ha irasos nyilatkozattal ennek ellenkez6jérdl rendelkezik.

2. A Didkonkormanyzat tagjainak az alapvetd jogszabalyok és a Hazirend altal garantalt
jogain tul specidlis, a didkonkormanyzati tagsaggal 6sszefliggd jogai is vannak.

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

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

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

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

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

a Didkonkormanyzat elndkéhez, a patronald pedagdgushoz.
» Kérdéseire, javaslataira, kezdeményezéseire, véleményére harminc napon beliil érdemi

valaszt kell kapnia.

A Didakonkormanyzat kapcsolati rendszere

1. A Diakonkormanyzat kapcsolatot tart: az Igazgatoval, az iskolavezetéssel, a
Neveldtestiilettel, a Sziil6i Munkako6zosséggel, az Osztalyfonoki Munkakozdsséggel,
mas didkonkormanyzatokkal, ifjusagi férumokkal, szervezetekkel, szervezddésekkel, a
fenntarto képviseldivel.

2. A kapcsolattartasért a Didkonkorményzat Elndke felel, a feladatot tovabbadhatja,
atruhdzhatja egyéb feleldsokre.

3. A Diadkonkormanyzat az informacidkat a kapcsolati halon keresztiil folyamatosan
aramoltatja; az Elnok illetve a felel6sok a megszerzett informacidkkal rendszeresen
ellatja a Didkonkormanyzat tagjait, tisztségviseldit.

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

5.A Didkdnkormanyzatot érintd anyagi kérdésekben az Intézményvezetd és az Elnok kézos
elvei az iranyadok.

A patrénus javaslatot tehet, illetve elallhat bizonyos anyagi gyarapodast serkentd
megoldasokban, programokban.

76



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

Zaro rendelkezések:

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

osztalyképviselok tutjan az osztalyokkal egyeztetve a didkonkormanyzat megismer ¢&s
véleményez.

- A DOK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban nem szabélyozott iigyekben az iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a Pedagogiai Programja, a bels6 szabalyzatok, illetve a
hatalyos torvények ¢€s jogszabalyok az irdnyaddak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a didkonkormanyzat nevében legitimalta:

A didkénkormanyzat vezetdje A didkonkormanyzat titkara

A didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a neveldtestiilet nevében
jovahagyja:

Borosné Padar Eva
intézményvezetd sk.
Szurdokpiispoki, 2017. december 11.
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7. szamu melléklet

A SZURDOKPUSPOKI ALTALANOS
ISKOLA

SZULOI MUNKAKOZOSSEGENEK

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

2017.
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Preambulum

A koznevelésrdl szold 2011. évi XCX torvény 39. § (1) bekezdésének felhatalmazéasa alapjan a sziilok
jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését, munkajat érint6 kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiléi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

A Szurdokpiispoki Altalinos Iskola (tovébbiakban: Intézmény) sziiléi munkakdzosségének
(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 neveldtestiilete raruhazott.

Az SZMK tevékenysége soran torekszik a tanuldk, a nevel6testiilet, valamint az intézmény fenntartéja kdzotti
egylittmiikodésre.
Az SZMK megalakulasa utan korlatlan ideig miikddhet, illetve feloszlathatja magat.

l. Jogszabalyi keretek

A sziil6i szervezet miikodésének részletes szabalyait kiilon jogszabaly allapitja meg.

o kdznevelésrdl szo16 2011. évi XCX torvény.
o 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 szolo torvény végrehajtasarol

I1. Az iskolai sziil6i munkakozosség célja és feladata, jogositvanya

1. Alapveté6 célja

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

® A 6nallo életre felkészitd iskola megvalositasaban valo kozremiikodés.
Az oktatds mindségének javitasa az iskolaba jard tanulok érdekében.
Az iskolai tehetséggondozas €s felzarkdztatds megvalosulasanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén
igénylése.

® A gyermekek ¢és a sziilok érdekeit érintd dontések meghozataldban egyiittmiikodés az iskolavezetéssel, a
pedagogusokkal.

N

. Alapveté feladata

® Az oktato-neveld munkat egyiittmiikodésiikkel segitd sziilok 6sszefogasa.
Sziikség esetén rendkiviili iilés 6sszehivasa a felmeriilo problémak tisztazasara.

A gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilésének ¢és a pedagodgiai munka eredményességének figyelemmel
kisérése.

® A sziilok tajékoztatasa és véleményiik kikérése a gyermekiik oktatasdval kapcsolatos kérdésekben.
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® A kapcsolattartas megszervezése:
— sziil6k és iskola,
— szilok és sziiloi szervezet,
— sziilok és sziilok kozott.
® A kapcsolattartas 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 Sziildi képviseletben vald részvétel az iskolan kiviil (helyi és orszagos sziildi egyesiiletek).
A sziil6k figyelmének felhivasa jogaikra és kotelességeikre.

Javaslatot tehet az egyes évfolyamokon osztalypénz gyiijtésére és annak felhasznalasara az Onkéntesség
elvét mindenkor szem el6tt tartva.

W

. Alapvet6 jogositvanya

7.1 Dont:

® sajat miikddeési rendjének, szervezeti és miikddési szabalyzatanak és munkaprogramjanak elfogadasarol,
® arendelkezésre all6 pénzeszkdzok felhasznalasanak modjarol,

® asziilok korében megszervezendd, iskolat segité munkarol.

3.2 Az SZMK tagjai utjan eljarhat, intézkedhet a kozoktatasi torvényben meghatirozott sziiléi jogok
érvényesitése, valamint a sziil6i kotelességek teljesitése érdekében.

I11. Az iskola sziil6i szervezetének belso felépitése

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

® aziskolaban a tanév elején az intézmény vezetdje altal meghirdetett sziil6i értekezleten a megjelent sziilok 2
0s sziildi munkakdzosséget (SZMK-t) hoznak 1étre szavazas utjan.

A valasztasok menete:

Az iskolaban tanulé gyermekek sziilei jogosultak sziiloi munkakozosséget valasztani. A jeloltek koziil az kap
megbizast, akit a fent emlitett sziil6i értekezleten a megjelent sziilok tobb mint fele (50%-a plusz egy f0)
tamogat, tobb jeldlt esetén pedig a legtdbb szavazatot kapott személy. Az SZMK barmely tagja visszahivhatd, ha
azt az iskoldba jard gyerekek sziileinek 5%-a kezdeményezi. A visszahivast meg kell szavaztatni, és az ekkor 1ép
¢életbe, ha azzal az intézmény vezetdje altal meghirdetett sziildi értekezleten megjelent sziilok legalabb 50%-a
plusz egy f6 egyetért.

3. A sziiléi munkakdzdsség az iskolaban:

® A megvalasztott sziil6k egyiitt alkotjak az iskola sziil6i munkak6zosségét (SZMK-t).
Az SZMK tagjainak megbizasa egy évre szol.

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

® A visszahivott tisztségviseld az SZMK tagja marad.
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® Az iskolai szintli sziil6i szervezet iilése nyilvanos. Ezen a sziilok — szavazati jog nélkiil — barmikor részt
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 képvisel6i részt vehetnek a nevel6testiilet értekezletein.

Rendkiviili {ilés 0sszehivasat kezdeményezheti a sziildi szervezet barmely tagja, az iskola igazgatdja,
illetve az intézmény fenntartdja. A kezdeményezésnek az iilés tervezett idopontja el6tt 5 munkanappal el kell
jutnia a meghivottakhoz. Az SZMK kezdeményezheti az iskola, a sziild és a gyermek egyiittmiikddésének
megteremtése érdekében a tandra latogatasat is. Kérelmét az igazgatohoz nyujtja be. Ezt kdvetden az igazgatd
mérlegeli a beadvanyt, és dont a kérelem elbirdlasarol. Sziilo a tanéran csak az iskola vezetdjének engedélyével
vehet részt. Az SZMK a sziil6ket sziil6i értekezleteken, fogadoorak alkalmaval, Szurdokpiispoki kozség Gijsagjan
keresztiil, valamint tdjékoztatd levél formajaban tajékoztatja. Ezek a formak lehetdséget adnak a kdzvetlen és
kozvetett kapcsolattartasra.

V. Az iskolai munkakozosség szervezeti és mitkodési szabalyzatanak
nyilvanossaga

A hatalyos szervezeti és mikodési szabalyzat egy példanya az iskola dokumentumtaraban keriil meg6rzésre. Egy
példanyat az igazgatoi irodaban helyezziik el, ahol az érdekl6dék beletekinthetnek. Egy-egy eredeti példanyt az
iskola igazgatoja, illetve a sziil6i szervezet elndke Oriz.

Fentieken kiviil megjelenik az iskola honlapjan is.

V1. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ modositasat a sziil6i szervezet barmely tagja kezdeményezheti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatdsa utan a sziil6i munkakdzosség
fogadja el, amelyrdl a neveldtestiiletet jegyz6konyv formajaban tajékoztatja.

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

véleményezték és annak elfogadasat megszavaztak.

Kelt.: Szurdokpiispoki, 2017. december 18.

SZMK elnéke
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8. szamu melléklet

MIKSZATH KALMAN
KONYVTAR ES FALUHAZ

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Jévahagyva: Szurdokpiispoki Kozség Onkormanyzat Képviseld testiiletének
40/2012. (V. 22.) sz. hatarozataval.
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.
Altalanos rendelkezések

Az intézmény Alapité Okiratat elfogado testiileti hatarozat szama: 16/2012. (111.09.)

Jogszabalyi hattér:

1990. évi LXV. tv. 9.§.(4) A helyi 6nkormanyzatokrol

1997. évi CXL. tv. A muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivelddésrol

2011. évi CXCV. tv. 8.§ és 9.§ Az allamhaztartasrol

368/2011.(X11.31.) Kormany rendelet 5.§ Az allamhaztartasrol szo6lo torvény végrehajtasarol

Alapveté jogosultsagok:

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

- Az intézmény fenntartoja:

Szurdokpiispoki K6zség Onkormanyzata
3064. Szurdokpiispoki, Béke u. 3.

Tel: 06 32 473570,  Fax: 06 32473 777
elektronikus levél: szpuspoki@pasztonet.hu

- Az intézmény jogallasa:

a Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhaz jogi személy

Az intézmény azonosit6 adatai:

-Hivatalos neve: Mikszath Kalman Koényvtar és Faluhaz
-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 rendelkezd 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 kozfeladatai:

a koltségvetési szerv feladata a helyi onkormanyzatokrol szolé LXV. torvény 9. § (4)  bekezdése alapjan a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl €s a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény
nyilvanos konyvtari ellatassal és kozmuivelddéssel kapcsolatos rendelkezéseiben el6irt feladatok ellatasa.

6.

7.

Szakagazati besorolasa:

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

910502 kozmiivelddési intézmények, kdzdsségi szinterek miikddtetése
Az intézmény alaptevékenysége:

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

- kozremiikodik az altaldnos mivelddési igények allando fejlesztésében és kielégitésében, valamint a
szabadidd hasznos eltoltésének megszervezésében,
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- részt vesz a kiilonbozé tevékenységek szakirodalmi igényeinek kielégitésében, s e kdrben tdjékoztatast
nyﬁjts

- tevékenységével eldmozditja az altalanos és szakmai miiveltség novelését,

- 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 mitkodését,

- klubokat, amat6r alkotokozosségeket szervez,

- részt vesz a tehetségek felkutatasaban.

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

9. Az intézmény kisegit6 és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

II.
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 és kotelezettségvallalas Szurdokpiispoki Kozség polgarmesterétnek joga.

Szervezeti egységek: Konyvtar
Faluhaz

11,
A miikodés szabalyozottsaga

Az intézmény feladatai, tevékenysége

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

A konyvtar feladata és gytjtokore
A Konyvtar tipusat tekintve nyilvanos koézkonyvtar. A nyilvanos konyvtari ellatas
tekintetében iranyado ,,a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol” szold 1997. évi CXL. térvény.

Az intézmény miikodési teriilete:
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Szurdokpiispoki kozség kozigazgatasi teriilete
A konyvtar alapfeladatai:

Az alapit6 okiratban és a Kiildetés nyilatkozatban megfogalmazottak szerint:
- kozremikddik az altalanos miivelddési, tanulasi igények allandd fejlesztésében és kielégitésében,
valamint a szabadido tartalmas eltdltésében.

- részt vesz a kiilonboz6 tevékenységek szakirodalmi igényeinek kielégitésében.

- a telepiilés lakossaganak konyvtari szolgaltatdst nyujt. Kolcsonzést, tajékoztatast, eléjegyzést, kézi
konyvtar helyben hasznalatat, kutato-és jegyzeteld munka feltételeinek biztositasat, folydiratok helyben
olvasasat, rendezvények szervezését, az Internet hasznalatat, nyomtatasi, fénymasolasi lehetoséget.

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

- tajékoztat a konyvtar és a konyvtar rendszer dokumentumairdl és szolgaltatisairdl. Kozhasznl
informaciokat szolgaltat. (Internet).

- konyvtarhasznalati foglalkozasokat szervez és tart 6vodasoknak €s altalanos iskolai tanulok részére.
Hozzéjarul a gyermekek olvasova neveléséhez, olvasasi kultirajuk fejlesztéséhez.

- helyismereti dokumentumokat és informacidkat gylijt. Gyljti, gondozza ¢és feltarja a telepiilésre
vonatkoz6 cikkeket, dolgozatokat.

- biztositja a kulturalt szérakozasi lehetdséget és a megfeleld feltételeket.
Hozzajarul és segiti a telepiilés kozmiivelddési 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 lehetGségeket kinal a szabadidé tartalmas eltoltésére. Tarsasjatékok, sakkok, csocsok, gombfoci
kinal szérakozast, emellett mod van Tv nézésre (kabel Tv), vided és DVD filmek megtekintésére,
zenehallgatasra, folyoiratok olvaséasara.

A konyvtar gyiijtékore

A Konyvtar altalanos gytijtoé kort nyilvanos telepiilési konyvtar.

Alapfeladata ellatdsdhoz a rendelkezésre all6 keret erejéig valogatva gylijti a Magyarorszagon, magyar
nyelven megjelent konyveket.

- kézikonyveket, lexikonokat, enciklopédiakat,

- szakkonyveket,

- szépirodalmi miveket,

- gyermek-és ifjiisagi irodalmat,

- atelepiilésre vonatkozo helyismereti dokumentumokat.

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

A gylijtemény épitése:
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Gyljteményét az Onkormanyzat képviselGtestillete altal  jovahagyott  éves
koltségvetésben Dbiztositott dokumentumvasarlasi keret tervszerti felhasznélasaval

gyarapitja. Tovabbi forrasa az érdekeltségnoveld palyazaton nyert timogatas.

A gyljtemény épitésének modja els6sorban vasarlds. Vasarol vagy rendel kozvetlenil kiadoktol,
konyvterjesztoktol kedvezményes kdnyvvasarokon, és konyvesboltbol.

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

A gylijtemény dokumentalésa:

Az id6szaki kiadvanyok (folyoiratok) nyilvantartasa id6leges és kardex lapon torténik.

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

Az egyedi nyilvantartas a kiilonb6z6 dokumentumok egyedi adatait rogziti a cimleltar kdnyvben. A
csoportos nyilvantartds az allomany Osszetételének alakuldsardl és pénzbeli értékérdl tajékoztat a
Csoportos leltarkdnyvben.

A gylijtemény tartalmat lasd a Gy(jt6kori szabalyzatban.

A gylijtemény apasztasa

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

- selejtezés,

- egyéb ok.
Selejtezésre akkor keriil sor, ha a dokumentumok alkalmatlanna valnak a
rendeltetésszerti hasznalatra.
Tervszer( allomany apasztasra keriil sor, ha:

- adokumentum tartalmilag elavult,

- megcsappant iranta az olvasoi érdeklddés, folos példannya valt,

- akonyvtar gylijtékore megvaltozott.
Természetes elhasznaldodas cimen vonhatok ki az allomanybol a dokumentumok, ha:

- megrongalddott.
Egyéb okokbdl torténik az apasztas, ha:

- Dbehajthatatlan a kovetelés,

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

- pénzben megtéritették a kovetelést,

- megengedhetd, vagy norman feliili hidny miatt.

A dokumentumok allomanybol vald kivonasat a fenntartéval engedélyeztetni kell. A kivonasra szant
dokumentumokrol torlési jegyzék késziil, torlési okonként és dokumentumtipusonként kiilon-kiilon.
Minden jegyzék kap egy sorszamot és mellette a torlés éve.

A gylijtemény tarolasa

A konyvek szabad polcon allnak. A szépirodalmi miivek betlirendben vannak elhelyezve a
polcokon, a verseskdtetek, krimik kiilon valogatva.

A szakkonyvek szakjelzet szerint sorba rakva.

A gyermekek és ifjisagi konyvek kozil kiilon valogatva a mesekdnyvek, a verseskotetek, ismeretterjesztd

miivek és a kicsiknek sz616 lapozgatok.

A nagyobbaknak sz616 ifjisagi miivek betiirendben sorakoznak. Kiilonvalogatva a lanyregények (pottyos

¢s csikos konyvek) a Delfin-konyvek és Indianregények.

A kézikonyvarban témak vagy sorozatok szerint vannak csoportositva a konyvek.

Az 0jsagok a folydiratpolcon vannak tarolva.

A gylijtemény feltarasa

A konyvek halmazat a rendezettség és feltartsag teszi konyvtarra. A feltaras feladatat a
katalogusok latjak el.
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A kataldgusok felsoroljak a konyvtari allomany legfontosabb adatait, mindazokat, amelyek lehetévé
teszik:

- adokumentum azonosithatdsagat szerzo, cim, megjelenési év és hely stb. szerint cimleiras.

- A dokumentumok tartalma, targya szerint visszakeresési lehetOségét - a szakjelzetek és/vagy

targyszavak

- A dokumentum megtalalhatosagat a konyvtar allomanyaban - raktari jelzet.

A katalogusok ennek megfelelden tartalmazzak a dokumentumok cimleirasait, szakjelzeteit, targyszavait és

a raktari jelzeteket.

A Konyvtarban betiirendes katalogus és szakkatalogus all az olvasok rendelkezésére.

Bettirendes katalogus

A dokumentumok cimleirasait a szerzok, a szerzOk nélkiili miivekét pedig a cimiik bettirendjében sorolja fel.
A cimadatok ismeretében fordul az olvasé és a konyvtaros a betlirendes katalogushoz. A betiirendes
katalogus valaszt ad arra, hogy:

- egy meghatarozott dokumentum megvan,

- egy meghatarozott szerz6nek milyen miivei,

- egy meghatarozott miinek milyen kiadasai vannak meg a konyvtarban.

Szakkatalogus

Targykoriikk szerint, tartalmuknak megfeleléen csoportositja a konyvtar az allomanyegységeirdl késziilt
cimleirasokat. Ez a katalogus akkor hasznos, amikor az olvasé nem meghatarozott szerz6 mivét keresi,
hanem valamely ismeretagba tartozé irodalmat kér. Ebben a katalogusban a feltaras szakrendszer alapjain
torténik és a targyi csoportokat szamokbol all6 szakfejezetek segitségével fejezik ki.

A betlirendes katalogus €és a szakkatalogus a konyvtar alapkatalogusa, az ezek nytjtotta visszakeresési
lehet6ségek fedezik a legtobb olvaso tajékozodasi igényeit.

A konyvtarban alkalmazott katalogus 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 kataldgusnak
megfelelden tiikrozi a konyvtar allomanyat.

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

A kataloguscédulak katalogusfiokokban vannak elhelyezve.

A gyijtemény hozzaférhetové tétele

A konyvtar gylijteménye szabadpolcon van elhelyezve a harom teremben. A raktarban
azokat a konyveket taroljuk, amelyek irant jelenleg nincs érdeklddés, valamint az
alloméanybdl torolt dokumentumok is itt kaptak helyet.

A termekben a feliratok jol lathatoan jelolik az allomanyrészek fellelhetdségét (kézikonyvtar, uj konyvek,
szépirodalom, szakkdnyvek, ifjusagi irodalom, helyismereti gylijtemény).

A szabadpolcos elhelyezés biztositja, hogy az olvasok barmely dokumentumhoz 6nalléan is
hozzaférhessenek.

A kutatési lehet6séget a kézikonyvtar hasznalata biztositja.

Az olvasdkra vonatkozé szabalyok

Lasd a ,,Konyvtarhasznalati szabalyzat” cim{ mellékletben.
A konyvtari munkafolyamatok

Allomanyalakitas — a gytijtemény kialakitasa

- gyarapités
- apasztas
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Feldolgozas
- formai feltaras
- tartalmi feltaras

Szolgaltatas
- olvasodszolgalat

— tajékoztatas

910502 Kozmiivelodési intézmények, kozosségi szinterek miikodtetése

A Faluhaz feladata és tevékenysége

— ahelyi hagyomanyok apolasa, értékdérzés, a hagyomanyorzé kdzosségek 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 lehetéségek tamogatasa,

— szabadid6s programok szervezése és egyéb miivelodést segitd lehetdségek biztositasa.

A Faluhaz nyilvantartasai:
— munkanapl6 az alland6 csoportok mitkodésérol
(folyamatos vezetéséért a csoportok vezetdi a feleldsek)
— nyilvantartokonyv az intézményben megtartott rendezvényekrol

Az intézmény kapcsolatrendszere:

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

2. Szakmai kapcsolatok:
- NEFMI Konyvtari Féosztaly
Kozmiivelodési Foosztaly
- Orszagos Széchenyi Konyvtar Konyvtari Intézet
- Balassi Balint Megyei Konyvtar és Kozmiivelédési Intézet
- kornyez0 telepiilések konyvtarai
- kdrnyezd telepiilések miivelddési hazai
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IV.
Gazdalkodassal kapcsolatos eloirasok

1.Gazdalkodasi besorolasa:

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

. Az intézmény feladatellatasat szolgal6 vagyon:

A feladatok ellatasdhoz az intézménynek rendelkezésére allnak a székhelyen 1év6 800 hrsz. 9422 m2 és 801
hrsz. 482 m2 ingatlanon talalhat6 épiiletek helyiségei.

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

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

. Koltségvetés tervezése és végrehajtasa

Alaptevékenységét Szurdokpiispoki Kozség Onkormdnyzatanak KépviselStestiilete altal megallapitott 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

cres

. A munkavégzésre iranyulo rendelkezések:

- Az intézmény munkarendje, nyitva tartasa

KONYVTAR FALUHAZ
Hétf6 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 alkalomszerii nyitva tartassal igazodik az ott tartott rendezvényekhez.

Az intézményvezeté munkaideje:

Heétfo: 12-20 oraig
Kedd: 8-16 oraig
Szerda: 10-18 o6raig
Csiitortok: ~ 8-16 oraig
Péntek: 9-17 oraig

- A munkavégzés szabalyai:

Az allomény pontos rendjének folyamatos gondozasa a kdnyvtaros allando feladata.
A nyitvatartasi idon kiviili munkaiddben kell elvégezni az allomanyba vételi és feldolgozé munkat,
statisztikat, hivatalos ligyeket és a takaritast.
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— Munkaltatdi joggyakorlas feladatai:
A foglalkoztatottak tekintetében a fenntartd koltségvetési szerv vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
A szabadsag igénybevétele a polgarmester engedélye alapjan realizalodik. A szabadsag, tovabbképzés ideje
alatt a kdnyvtar zarva tart.
A Konyvtar és Faluhaz dolgozojat megilletd juttatasok és kedvezmények a kozalkalmazotti torvény és az
adojogszabalyok eldirasai szerint.

- A Konyvtar és Faluhaz technikai mitkodése

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

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

2. Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje

3. Polgarmesteri Hivatal

Vagyonvédelmi szempontbdl az intézmény vezetdje tekinthetd felelésnek a Konyvtar és Faluhaz
mindennemi értékéért és vagyontargyaiért.

Az intézmény targyi eszkozeit koleson és bérbe nem adjuk.

Illetéktelen behatolas esetén az intézmény vezetdje koteles az esetrdl jegyzokonyvet felvenni és a fenntartot
err6l tajékoztatni.

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

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

- A dolgozo feladatai

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

Részletes lirasat 1asd a ,,Munkakori leirasok™ cimii mellékletben.

V.
Hatalyba lépteto és zaro rendelkezések

1. A szabalyzat személyi hatalya
A jelen SzMSz, valamint annak mellékletét képezd belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozojara, az intézménnyel tartds vagy eseti jogviszonyban allo6 munkavallalokra. Az SzZMSz,
valamint a mellékletét képezo belsé szabalyzatok betartasa minden munkavallalora kdtelezd. A szabalyzatok
be nem tartasa személyi felelosségre vonast eredményez.

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

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

. Gylijtokori szabalyzat

. A Kényvtar allomanyanak nyilvantartasa
. Konyvtarhasznalati szabalyzat

. A Faluhéz hasznalati szabalyzata

. Pénzkezelési szabalyzat

. Iratkezelési szabalyzat

. Munkavédelmi szabalyzat

. Ttzvédelmi szabalyzat

. Munkakori leirasok

10. Hazirend

11. Kulcsnyilvantartasi szabalyzat

12. Bélyegz6 hasznalatardl szol6 szabalyzat

01N DN AW~

Ne)

4. A szabalyzat id6beli hatalya
Jelen szabalyzat 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
intézményvezeto
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

A szurdokpiispoki Mikszath Kalméan Konyvtar és Faluhaz konyvtara altalanos gytlijtokorti nyilvanos
telepiilési kozkonyvtar.

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

Részletes gylijtési utasitas hatarozza meg a gytijtemény kialakitasanak kereteit.
Ezek a kovetkezok:

- téma

- intellektualis szint

- nyelv

- foldrajzi vonatkozasok

- id6hatarok

- dokumentumtipus

- példanyszam

A téma
A konyvtar gylijtokoréhez tartozo ismeretkorok.

A kézikonyvtar anyaga

Altalanos jellegii, magyar nyelven megjelent dsszefoglald segédkonyvek.

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

A szakkonyvtar anyaga

Altalanos miivek

020 Konyvtartigy. Konyvtari halozatok. A konyvtari munkara vonatkozé kézikonyvek, segédanyagok.

030 Altalanos lexikonok, enciklopédiakat

Filozéfia, pszicholégia

100 A magyar nyelvi filozéfiai irodalomboél az alapismereteket ny(jté miivek, szoveggyiijtemények.

150 Altalénos 1élektani miivek.

Vallas

200 Gytijtenddk a legfontosabb mitologiai ismeretek nyujté miivek, vallassal kapcsolatos altalanos tajékoztatast
szolgald miivek.

Tarsadalomtudomany

300 Tarsadalomtudomanyi altalanos miivek.

A magyar szocioldgiai irodalom kimagasld alkotdsai orszdgosan jelentds és tajegység szempontjabdl hasznos,
tanulsagos miivek.

310 Statisztika. A Magyarorszagon megjelent dsszefoglalo jellegii altalanosan tajékoztato kiadvanyok valogatva.

A megyei ¢és helyi statisztikai kiadvanyok.

320 Gazdasag. Kozgazdasagtudomany.
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Néhany elméleti jellegli 6sszefoglald konyv.

340 Jog. A Magyar Koztarsasdg Alkotmanyara alapvetden sziikség van. Erdeklddésre szamot tartd
jogszabalygyijteményeket lehet beszerezni, valamint a jog torténetével foglalkozé miivek.

370 Nevelés altalaban.
Pedagogiai jellegli konyvek. Sziilok szamara késziilt tanacsadok, tarsadalmi érintkezés szabalyait ismertetd,
palyavalasztast eldsegité miivek valogatott gytijtése.

390 Néprajz. A népi élettel, szokasokkal, tinnepekkel, stb. foglalkozé miivek. Népszerti gylijtemény kialakitasa
kivanatos.

Természettudomanyok

A természettudomany minden agaban beszerzenddk az atfogd, népszer(isitdé munkak. A matematika, fizika,
kémia, biologia szakcsoportjaban gyijteni kell azokat a munkakat, amelyek a tanulast és megismerést eldsegitik.

Alkalmazott tudomanyok

610 Orvostudomany. Csak népszer(i kézikonyvek, atfogd ismereteket nyujtd miivek beszerzése sziikséges. Az
egészséges ¢letmodot népszerlsitd, gyakori betegségekrdl alapfokon a széles olvasokozonség szamara irt
egészségligyi konyvek beszerzendok még.

620 Technikai-miszaki tudomanyok.
Népszerli 6sszegz6 munkak, kézikdnyvek gylijtendok. Altalaban a technikai érdeklédés szempontjabdl a
tudomanyos ismeretterjesztd szakkonyvek gyiijtése indokolt.

630 MezOgazdasag.

Mezbgazdasaggal, novénytermesztéssel, allattenyésztéssel, vadaszattal, halaszattal kapcsolatos szakkonyvek,
melyek irant nagy az érdeklédés.

640 Haztartas.

Gylijtenddk az ételkészitésre, lakasépités, butorzat, berendezés, haztartads gyakorlati problémaira vonatkozd

miivek.

Az alkalmazott tudomanyok tovabbi szakcsoportjaibol csak az dsszefoglald, gyakorlati szempontokat targyalo
mivek gylijtendok.

Miivészet, szorakozas, sport

700 Miivészet altalanos kérdései.

A miivészet altalanos kérdéseivel, miivészeti stilusokkal, épitészettel kapcsolatos miivek gytijtése, valogatasa.
Kiilonféle miivészeti agakkal — szobraszat, festészet, fényképészettel kapcsolatos miivek, albumok.

780 Zene. Alapfogalmakat tisztaz6 miivektél, magyar zenetorténet, népzene, egy-egy hires zeneszerzd életét
targyalo kiadvanyokbol valogatva gytijtendok.

A modern zene irant érdeklddék igényeinek megfelelden néhany alapmii a modern zenérdl.

790 Szoérakozas, filmmiivészet, szinhaz.
A szakcsoportokba tartozo miiveket az olvasok igényei szerint kell gyarapitani alapvetd, 6sszefoglalo mitvekkel.

796 Sport. Népszerii sportagakkal kapcsolatos konyvek (horgaszat, vadaszat, labdaragas) mellett modern,
divatos sportok (testépités, acrobik) 6sszefoglald, vagy népszerlisité miivekb6l valogatva gyiijtenddk.

Nyelv és irodalom

800 Nyelvtudomany.
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Gytjtenddk a nyelvtorténettel, nyelvtudomannyal foglalkozo, a magyar nyelvrol sz0l6 6sszegzések, helyesirasra,
nyelvhelyességre vonatkozo miivek. Ertelmez6 szotarak, idegen szavak szotara, kétnyelvii szotarak

Irodalomtudomany.

Gyljtenddk iroi életrajzok, irodalmi lexikonok. Feltétlen kivanatos a magyar és a vilagirodalomrol szo6lo
Osszefoglald miivek, monografiak, jelentds irodalmi alkotasokat elemz6 miivek beszerzése.

Foldrajz, életrajz, torténelem

908 Honismeret. Szakcsoportjabol valogatassal beszerzenddk az egész orszdgra vonatkozd altalanos miivek,
valamint a kozségre vagy a tajegységre vonatkozé miivek.

910 Foldrajztudomany, utleirasok.
Vasarlandok a szinesen, élményszertien megirt, béségesen illusztralt, népszerli utileirasok. Sziikség van
Magyarorszag leir¢ foldrajzara, vilagatlaszra, utikonyvekre, térképekre.

920 Eletrajzok.
Nagy sziikség van a magyar és kiilfoldi torténelem nagyjainak életérdl, irodalmunk kiemelkedd alakjainak
életérdl szolo 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 jelentésebb eseményeit feldolgozé kisebb miivek
beszerzése is.

Szépirodalom

Gylijteményének kialakitasanal tgyelni kell, hogy a magyar és vilagirodalom klasszikusai megtalalhatok
legyenek az allomanyban. A mai magyar ¢és kiilfoldi ir6k nagy érdeklédésre szamot tartd6 munkait is be kell
szerezni egy-két példanyban. A hianyzé iskolai kételezé olvasmanyokat is be kell szerezni.

Ma é16 magyar és kiilfoldi kolték verseskoteteibdl és klasszikus versgyiijteményekbdl is be kell szerezni.
Gyermek és ifjusagi irodalom

Kézikonyvek

Gyermekeknek sz6l6 gazdagon illusztralt kézikonyvek, lexikonok szdtarak melyek segitséget nyujtanak a
gyermekeknek iskolai felkésziilésiikhoz, konyvtari olvasasukhoz.

Ismeretterjeszt6 miivek

A gyermekek szamara megjelend ismeretterjeszt konyveket a tudomany és technika agabol.
Allatokrol, novényekrodl sz616 hatdrozokdnyvek beszerzendok.

Kéziigyességet fejlesztd konyvekre is sziikség van.

Mesekonyvek

Gytjteni kell magyar népmese konyveket, klasszikus magyar és kiilfoldi mesegylijteményeket. Mai irok
mesekonyveit.

Regények, elbeszélések
Be kell szerezni a gyermekirodalom magyar ¢s kiilfoldi klasszikusok alkotasaibol. A megjelend 0j magyar és
kiilfoldi gyermek ¢€s ifjusagi regényekbdl valogatva.

Az iskolai kotelezo olvasmanyokat tobb példanyban kell beszerezni.

Versek
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A klasszikus magyar ¢és kiilfoldi szerz6k valogatott vagy dsszes verseinek gytijteménye mellett, él6 magyar és
kiilfoldi koltok legnépszertibb kotetei is beszerzendok.
Versantologidkat, versmondas céljara késziilt, alkalmakra szol6 versgytijteményeket is kell vasarolni.

Periodikumok

Napilap — nincs eldfizetve
Hetilapok — altalanos és ismeretterjeszté képeslapok.

Folyoiratok: - gyermek és ifjusagi folyoiratok
- torténelmi
- mezbgazdasagi
- barkéacs

A periodikumok id6leges meg6rzésiiek
A gylijtemény intellektualis szintje:
A konyvtar hasznaldi koréhez alkalmazkodik.

A gylijtemény nyelvi keretei:
Magyar nyelven megjelent miivek.

Foldrajzi hatar:
Magyarorszagon megjelend konyvekbdl valogatva.

Id6éhatarok:
A konyvtar alapitasa 6ta megjelent dokumentumok.

Dokumentumtipusok:
Konyv, periodika, videokazetta, CD, DVD, CD-ROM.

Példanyszam:

Kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk magas aruk miatt 1 példanyban.

Szakkonyvek 1 példanyban, a keresettebbek 2-3 példanyban.

Szépirodalmi miivek 1 példanyban.

Iskolai kotelez6 olvasmanyok tobb példanyban.

Gyermek-¢és ifjlisagi mitvek érdeklddéstol fiiggben egy vagy tobb példanyban szerzenddk be.
A periodikumokat 1 példanyban fizetjiik elo.

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

Hegediis Eva
intézményvezetd
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A K(’)NYVTAR,ALLOMéNYANAK
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 gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol nyilvantartast kell
vezetnie a konyvtar vezetdjének.

A gazdasagi, pénziigyi iratok (szamlak, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek) megbrzése a hivatala feladata,
de fénymasolt példanyat a konyvtar 6rzi.

Dokumentumok allomanyba vétele.

A konyvtari allomany nyilvantartasardl az MSZ 3448-78 szamu szabvany rendelkezik.

A dokumentumokat leltarba tételiikkel ellatjuk tulajdonbélyegzével, leltari szammal, és raktari jelzettel.

A konyveket a cimlap verzidja és az utolsd szdveges oldalon latjuk el a tulajdonbélyegzdbe irt leltari
szammal.

Mas dokumentumokat (videokazetta, hanglemez, CD, DVD, stb.) jol lathat6 helyen latjuk el a bélyegzdvel.

A Konyvtér dllomanyat cim-és csoportos leltarkonyvben tartja nyilvan.
A cim-vagy egyedi leltarkdnyv vezetésével nyomon kisérhetjiik, hogy mely konyvek alkotjdk az allomanyt
¢s, hogy mikor és milyen mértékben szereztiik be azokat.

A csoportos leltarkdonyv harom részbdl all:
- gyarapodas rész

- torlésirész

- 0Osszesitd rész

A csoportos leltarkonyvben rendszeresen bevezetett adatokbol megtudhatjuk, hogy:

- adott id6n beliil mennyit és milyen mértékben gyarapodott az allomany,

- milyen forrasbol, hany dokumentum keriilt a konyvtarba

- milyen aranyokat mutat az allomany dokumentumtipusonkénti megoszlasa

- milyen aranyok jellemzik a gyiijtemény tartalmi megoszlasat.

A torlési és Osszesitési részben az allomany apasztisara vonatkozo adatok, illetve az allomany mérlegadatai
kertilnek feltiintetésre.

Allomanygyarapitas

A konyvtar allomanyanak gyarapitdsat tervszeri moédon végzi. A gyljtés a Gylijtokori szabalyzatban
leirtaknak megfelelden torténik. A gyarapitds mértéke a koltségvetésben eldiranyzott Gyiijtokori
szabalyzatban leirtaknak megfelelden torténik. A gyarapitds mértéke a koltségvetésben eldiranyzott
keretosszeg.

A beszerzés forrasai:
- vétel
- ajandékozas.

A beszerzett dokumentumok szamlaval kisérve keriilnek az allomanybavétel folyamatdba. A konyvtar
alloméanyaba ajandékozas utjan is keriilnek konyvek. Elfogadjuk a konyvtar gyljtékorének megfeleld
konyveket, melyekrdl ajandékozéasi jegyzOkonyvet kell késziteni, majd azt kovetden keriilnek az
allomanyba. Az ajandékozasi jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

- ajegyzOékonyvi szamot,

- az ajandékozo6 nevét,

- atételes konyvlistat, sorszamozva

- akonyvtar azonosito adatait,

- adarabszamot
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- az arat példanyonként

- az Osszarat

- az ajandékozas datumat

- az atado és atvevo alairasat.

Az ajandékozasi jegyzokonyv szamlaként funkcional. Az ajandékozo részére kdszondlevelet kiildiink.

A dokumentumok vasarlasa torténhet:

- Konyvtarellatotol,

- konyvesboltbol,

- konyvarustdl,

- kiadotol.

Mindig szamléval kell igazolni a vasarlas tényét.

Allomanyapasztas.

Az allomanyapasztas szempontjait a 3/1975. szamiu KM-KP rendelet rogziti.

Az élloményalakitas fontos része az apasztds. A tervszeri allomanyapasztas a konyvtar rendeltetésszerii
feladatainak ellatasara alkalmatlanna valt dokumentumok kivonasat jelenti, az elavult és folos példanyok
torlését.

Tartalmi avuldsrdl akkor beszélink, ha a dokumentumban foglalt ismeretanyag tudomanyos vagy
vilagnézeti szempontbol tulhaladotta valt, vagy a gyakorlatban nem hasznosithatd, mert a benne foglalt
informacié mar megvaltozott értelmet kaptak.

A kozmivel6édési konyvtarban elavultnak mindsithetdé minden olyan ismeretterjeszté munka is, aminek
atdolgozott, bovitett kiadasa id6kdzben megjelent.

F616s példanynak mindsiil az a dokumentum, amely irant az olvasoi igény megcsappant.

A konyvtar allomanya nem csak tervszerdi allomanyapasztids soran csokken, hanem egyéb okokbol is
sziikség lehet torlésre:

- hasznalat k6zben megrongalodott,

- az olvasonal maradt (elveszett, megsemmisiilt)

- eclharithatatlan esemény (tiizkar, vizkar, lopas) tortént,

- allomanyellenérzéskor hianyzott.

A torlés lebonyolitasa.

Dokumentumtipusonként és a torlés oka szerint elkiiloniilésben jegyzék késziil, két
példanyban, évenként jrakezdd6dd sorszdmozassal.

A jegyzéket Osszesités utan a fenntartoval jova kell hagyatni,

- adokumentumokat ki kell vezetni a leltarkonyvbél, X athuzassal, és bejegyezni a torlési jegyzék szamat
- kivezetni a csoportos leltarkonyvbdl,

- kataloguscédulait kivenni a katalogusszekrénybdl.

A torolt, de meglévé dokumentumokat értékesiteni lehet csokkentett aron az olvasok kozott.

Alloméanyellendrzés

A konyvtar dllomanya kdzvagyon, megdrzéséért a konyvtar vezetdje felelds.
A konyvtari allomany ellendrzésének rendjét és gyakorisagat a 3/1975 (VIIL. 17.) KM-PM rendelet
hatarozza meg.

A 10.000 alatti kotetszammal rendelkez6 konyvtarakban az allomanyellendrzést kétévenként kell elvégezni.
Soron kiviili ellendrzést kell tartani akkor, ha az allomanyt valamilyen rendkiviili karosodas éri (tiiz,
betorés). Teljes allomanyellenérzést lehet Ggy is végezni, hogy a konyvtari szolgéltatds nem sziinetel.
Megoldhato ez a kevésbé forgalmas nyari hdnapokban.

Az allomany ellenérzéséhez a kdnyvtarnak leltarozasi itemtervet kell késziteni, amit a fenntartoval jova kell
hagyatni. Az iitemtervnek tartalmaznia kell:
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- aleltarozas modjat,

- aleltarozas kezd6 idépontjat,

- aleltarozas tartalmat,

- azard jegyzOkonyv elbterjesztésének hataridejét,
- aleltarozas mértékét,

- a munkalatokban résztvevok nevét.

Az ellenérzésben 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 jegyz6konyvet harom napon beliil
meg kell kiildeni a fenntarténak.

A jegyz6konyvet a konyvtar vezetdje irja ala.

A megengedhetd hidny (kald) mértékét a 3/1975. szamu rendelet szabalyozza.

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

Hegediis Eva
intézményvezetd
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtar nyilvanos szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki a konyvtarhasznalati szabalyzatot magéara nézve

elfogadja és betartja.

A konyvtarat hasznalhatja konyvtari latogatoként, vagy konyvtari tagként.

A konyvtarhasznalo kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

A konyvtar épiiletét, berendezési targyait, eszkozeit, dokumentumait koteles mindenki rendeltetésszeriien

hasznalni. Az okozott kart koteles megtériteni.

A Konyvtar nyitva tartasa:

Hétfo: 12-18 oraig
Kedd: 11-17 oraig
Szerda: 12-18 oraig
Cstitortok 11-17 oraig

Péntek: 11-17 oraig

Rendkiviili nyitva tartas:
e Munkarendvaltozas
e Teljes korli bezaras (nyari, téli)

A rendkivili nyitva tartasrol a konyvtarlatogatok értesiilnek.

A Konyvtar gyiijteménye:

Koényvek
e felndtt és gyermek szakirodalom
o felndtt és gyermek szépirodalom
Folyoiratok
CD, DVD lemezek

Hanglemezek
Videokazettak

A Konyvtar szolgaltato terei:

Elotér
e konyvvisszavétel
o Kézikonyvtar
Olvaséterem
o szakirodalom
e eMagyarorszagpont
Hatsé terem
o felndtt szépirodalom
e gyermek- és ifjusagi irodalom
A konyvtar hasznalata.

A Konyvtar szolgaltatasai:
Beiratkozas nélkiil is igénybe vehetd szolgaltatasok:
- konyvek helyben olvasasa
- folyoiratok helyben olvaséasa
- kézikonyvtar hasznalata
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- tajékoztatas

- katalogushasznalat

- egyéni kdnyvtarlatogatas

- csoportos konyvtarlatogatas

- rendezvényeken, kdnyvtari programokon valo részvétel

- kozhaszntl informacio szolgaltatas személyesen, vagy telefonon
- informacio a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol
- eMagyarorszag Pont

Ervényes olvasojeggyel igénybe vehetd szolgaltatasok:
- KolcsOnzés
- Konyvtarkozi kolesonzés

Tovabbi téritési dijas szolgaltatasok
- Szamitogép hasznalat

- Internethasznalat

- Nyomtatss,

- Fénymasolas

- Szkennelés

- Laminalas

- Spirdlozas

Beiratkozas:

A konyvtarba valo beiratkozaskor az olvasokkal ismertetni kell jogaikat és kotelezettségeiket.
A kolcsonzo tasak alairasakor az olvasd mindezek betartasat elismeri.

A beiratkozas egy naptari évre érvényes és ingyenes.

A beiratkozashoz sziikséges:
- személyi igazolvany, vagy utlevél
- lakcimet igazolo hatdsagi igazolvany.

A beiratkozaskor kotelezéen megadandd, vagy megadhatd személyes adatokat kell k6zolni és igazolni.
Kotelezo adatok: név, anyja neve, sziiletési hely és id6, lakcim, személyigazolvany szam, vagy utlevélszam.
Egyéb adatok: munkahely, foglalkozas, telefonszam, e-mail.

A konyvtari tagsagot az olvaséjegy igazolja.

Az olvasojegy potlasa térités ellenében torténik. A térités 0sszegét az 1. szamu melléklet tartalmazza. Ha betelik
az olvasojegy téritésmentesen kap wjat az olvaso.

A kolcsonzés :

A konyvtar dokumentumai koziil a konyvek kolcsonozheték.
A folyoiratok, a Kézikonyvtar dokumentumai helyben hasznalhatok.

A kolcsondzhetd konyvek szama: 6 db
A kolcsonzés hatarideje: 28 nap mely 2 alkalommal meghosszabbithatd, 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 k6lesonzott dokumentumok elvesztése
vagy megrongalasa esetén kartéritési kotelezettség terheli.

A késedelmes visszahozatal esetén érvényesiteni kell az erre vonatkozd dijszabdsokat. Ugyanez vonatkozik a
konyvek elvesztésére is.

A dijak mértékét a szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

Egyéb rendelkezések:
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Mindenki koteles a kdnyvtarban gy tartozkodni, hogy azzal masok konyvtari elfoglaltsdgat ne zavarja. Tilos a
hangos beszéd, a masokat zavard magatartas.

Az olvasoterembe taska, kabat, étel, ital, édesség nem vihetd be.

Attol az olvasotol, aki a konyvtari szabalyoknak nem megfelelden viselkedik, a konyvtar megvonhatja a
konyvtarlatogatas, vagy kdlcsonzés jogat hatarozott vagy hatarozatlan idére.

A Konyvtar egész teriiletén tilos a dohanyzas.

A konyvtarhasznalati szabalyok az intézmény dolgozdira is érvényesek.

Szurdokpiispdki, 2016. november 21.

Hegediis Eva
konyvtaros

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

Szamitdgép 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:

o Ad-es fekete-fehér: 20 Ft/oldal
e A3-as fekete-fehér: 40 Ft/oldal
e Ad-es szines: 120 Ft/oldal
e A3-as szines: 240 Ft/oldal

Szkennelés:

e 50 Ft/oldal
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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 olvasojegy potlasa: 100 Ft

Késedelmi dijak - tértivevényes felszolitas utan:
5. 200 Ft/dokumentum + postakoltség

Elveszett, vagy megrongalt dokumentumok megtéritése:
6. adokumentumot 0j példannyal, vagy az aktudlis forgalmi értéken kell megtériteni

2. szamu melléklet

SZAMITOGEP- HASZNALATI SZABALYZAT

1. Az Olvasoteremben elhelyezett szamitégépek nyilvanosak, barki szamara
hozzaférhetoek, a kovetkezo feltételek mellett:

beiratkozott olvaséknak:

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 szadmitogépek elsdésorban informdacidszerzésre hasznalhatok. Ennek megfeleléen
lehetéség van az Interneten torténd keresésre, elektronikus levelezésre,
szovegszerkesztésre, stb.

4. Egy gépnél maximum két felhasznalé tartdozkodhat.

5. TILOS az igényelt szolgaltatason kiviil a gépeket mas célokra (sajat program

telepitése, bedllitdsok moddositasa) hasznélni, a szamitdégépek konfigurdciojan
valtoztatni (hattér, képernydkiméls, bongészo, kezddlap).
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6. TILOS engedély nélkiil adathordozot csatlakoztatni a szamitogéphez (CD, DVD,
pendrive). Haszndlat el6tt szolni kell a konyvtarosnak.

7. A konyvtar nem vallal felelosséget az internetszolgaltatonal, vagy a weboldalak
tizemeltetdinél el6forduld hibakért. A hasznald koteles az lizemzavarrdl tajékoztatni a
konyvtarost.

8. A szamitdégépen okozott kar utan az okozo anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

9. Ha a felhaszndld6 nem rendeltetésszerlien hasznalja a szdmitdgépet, illetve ha az
altalanos erkolcsi normakat sértd weboldalakat tekint meg, vagy viselkedésével
zavarja a konyvtarban tartdzkodokat, a konyvtaros kizarhatja a hasznalatbol.

A szabalyok ismeretének hianya nem mentesiti a felhasznalét azok be nem tartasa alol!

PENZKEZELESI SZABALYZAT

.
Torvényi hattér

Az intézménynek a szamvitelrdl sz616 t6bbszor modositott 2000. évi C. tv., valamint a végrehajtasara kiadott az
allamhaztartas szervezetei beszdmolasi és 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.
Altaldnos rendelkezések

1. Folyo6szamla kezelés
A Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhdz intézmény Onalléan miikddé koltségvetési szerv, bankszamla
nyitasra és kezelésre jogosult.
A folyészamla forgalmat a pénziigyi-gazdasagi feladatait ellatdé Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan miik6do
és gazdalkodd koltségvetési szerv bonyolitja. A szdmla kezelésére vonatkozoé eldirasokat, valamint az
alairasra jogosultak korét a pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellatd koltségvetési szerv ez iranyu szabalyzata
tartalmazza.

2. Készpénz kezelés
Az intézmény 6nallo pénztarat mikodtet.
1.
Az intézményi szabalyozas
1. Az intézmény elldtmannyal nem rendelkezik.

2. A készpénz kezelésére vonatkozo elbirasok:
Az intézmény vezetdje koteles a készpénzt zart kazettaban tartani és biztonsagos megdrzésrdl gondoskodni.

3. A folydszamla terhére torténé atutalas:

A folydszamla terhére torténd pénzintézeti atutalas bonyolitasara a gazdalkodast ellatd jogosult. Az atutalas
az intézményvezetd kérelmére torténhet.
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V.
Hatalyba léptet6 és zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat az SzMSz 5. szamu fiiggeléke.
Hatalybalépése 2012. ......c.ccevveverrrennne. ho o napjaval.

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

Hegediis Eva
Intézményvezetd

IRATKEZELESI ES KIADMANYOZASI SZABALYZAT

l.
Altaldnos rendelkezések

1. Torvényi hattér
A Kozoktatasrol, a Kozlevéltarakrol és maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 tobbszor modositott 1995. évi
LXVI. tv.
A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szold tobbszor modositott
335/2005. (XI1. 29.) sz. Korm. rendelet

2. A szabdlyozas célja
- az iratok biztonsagos kezelésének meghatarozasa
- az iratok szakszeri iktatdsa és megérzése
- a felesleges iratanyag felhalmozddasanak megakadalyozasa
- annak biztositasa, hogy a torténeti értéki iratok a levéltarba keriiljenek.

3. Az igyiratkezeléssel kapcsolatos alapfogalmak meghatarozasa

o lratnak kell tekinteni minden — a miikodés kapcsan keletkezett, vagy barmely kiils6 szervtdl érkezett — olyan
adathordozot, amely irott szOveget, szamadatot, térképet, rajzot, fényképet, dokumentacidt, kép vagy
hangfelvételt, metszetet, gépi adatfeldolgozas soran rogzitett egyéb adatot tartalmazd adathordozot,
adattarolot, tovabba az iktatokonyvet, az iratnyilvantartot, az irathoz csatolt mellékleteket és kdnyvelési
bizonylatokat. Iratként kezelend6k tovabba az intézmény alapitasara, mikodésére, tevékenységére vonatkozo
okmanyok. Nem kell 6nallé iratnak tekinteni a kiadott hivatalos lapokat, a meghivokat, a reklam és
propaganda anyagokat.

e E szabalyzat alkalmazasa szempontjabdl kiildeménynek tekintend6é az intézmény cimére érkezd, és az
intézménybdl kimend levél, értesités, adat, csomag, tajékoztatd, informacioé szolgaltatas.

o Iratkezelésen az iratok atvételét, érkeztetését, iktatasat, kiosztasat, ligyintézését, elkiildését, irattarozasat,
selejtezését és levéltarba torténd szallitasat kell érteni.

e Az iratok iktatdsdn az intézményhez beérkezd kiils6 kiilldemények, valamint a keletkezd kimend
kiildemények nyilvantartasba vételét (az iktatokonyvbe torténd bevezetését) értjiik.

e Az iktatds célja, hogy az irat konnyen megtalalhatdé legyen és az ligyintézéssel kapcsolatos feleldsség
megallapithat6 legyen.

1.
A kiilldemények 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 kezelendd iratok
- iktatdsra nem kertil6 kiildemények.
A beérkezett postat csoportositds kozben, de még felbontas elott meg kell vizsgalni az aldbbi szempontok
szerint:
— ha egy irat téves cimzés, vagy kézbesités sordn keriilt az intézménybe, azt azonnal vissza kell juttatni a
Postéra.

105



Az

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

ha a kiildemény sériilten érkezik, vagy felbontasra utal6 jelek észlelhetdk
- az iktatokdnyvben ezt a tényt fel kell jegyezni
- meg kell allapitani, hogy a kiildeménybdl hianyzik-e valami
- hiany esetén jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a kiildeményhez kell csatolni, egy
példanyat a feladohoz kell tovabbitani.
1.
Az iratok nyilvantartasba vétele és tovabbitasa

A posta felbontasakor meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a kiildemény tartalmazza-e a megjeldlt iratokat és
mellékleteket.

Téves felbontas esetén a boritékot ismét le kell zarni. Ra kell vezetni a ,,tévedésbdl felbontva” megjegyzést
¢és a bontast végz0 alairja azt.

Az iktatas

- minden kiilldeményt a beérkezés napjan be kell iktatni.

V.
A nyilvantartas

intézménybe beérkezett, illetve az intézmény altal kiildott iratok az iktatokonyvben keriilnek nyilvantartasba,

V.
A kiadmanyozas rendje, a kimené iigyirat kezelés

Az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi intézkedés kiadmanyozasi és aldirasi joga az
intézményvezet6t illeti meg, ha az nem a fenntarto joga.

Az intézmény altal készitett kimend kiilldeményekkel szemben tamasztott kdvetelmények:

-az intézménybdl kimend valamennyi irasos dokumentumnak kifogastalan tartalommal és esztétikus formai
kiilsével kell rendelkeznie

-a tartalomnak egyértelmii megfogalmazasban lényegre toréen kell tiikkroznie a mondanivalot

-a formai kovetelményeknek meg kell felelnie

Az iratok tovabbitasa

-valamennyi kimend tigyiratot iktatni kell.

-a kiemelked6en fontos iigyiratok esetében ,,Tértivevény” alkalmazasa, vagy ,,Ajanlott” tovabbitasi forma
sziikségszertl.

Visszaérkezett kiilldemények kezelése

-a sikertelen kézbesités miatt visszaérkezett kiilldemények visszaérkezési idépontjat rdgziteni kell.

a sikertelenség okanak kideritése utan a kiildeményt jbdl tovabbitani kell.

VI.
Zaro6 és hatalyba 1éptet6 rendelkezések

Jelen szabalyzat az SzZMSz 6-o0s szamu fiiggeléke.

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

Hegediis Eva
intézményvezetd
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MUNKAVEDELMI SZABALYZAT

A Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhdz a munkavédelemrdl sz6ldo 1993. évi XCIII. térvény, valamint a
végrehajtasarol szol6 5/1993. évi (XI1.26) MiM rendelet, a 33/1998. (1VV.24.) NM rendelet, az 50/1999. (X1.03.)
EUM. rendelet, 65/1999. (XI1.22.) EiM rendelet alapjan az alabbiak szerint hatdrozza meg az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzésre vonatkozé munkavédelmi szabalyat.

l.
Altaldnos rendelkezések

1. A szabalyzat célja, hatalya
A munkavédelmi szabalyzat célja, hogy szabéalyozza az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés kovetelményeinek megvaldsitasi modjat.
A szabalyzat hatalya kiterjed
- az intézmény kezelésében 1évo 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 tartdzkodd személyekre.

2. Altalanos rendelkezések
Az intézmény felelds
- az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkakorilmények megvalositasaért Ggy, 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 veszélyezteto és biztonsagos munkavégzés kovetelményei

1. A munkavégzés targyi feltételei
- & munkaeszk6zok biztonsagos miiszaki megdrzése érdekében idGszakos feliilvizsgalat ala kell vonni azt a
munkaeszko6zt, amelynek feliilvizsgalatat jogszabaly, szabvany, vagyis a rendeltetésszer(i és biztonsagos
tizemeltetésre, hasznalatra vonatkoz6 dokumentacio eléirja.
- a munkahelyen gondoskodni kell az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez
sziikséges mozgastérrol.
- a tarolo helyeket (konyvespolcokat) biztonsagosan, (falhoz rogzitetten) kell elhelyezni,
- a villamos szerelvényeknek meg kell felelniiik a biztonsagi (érintésvédelmi) kovetelményeknek.
- a munkahely természetes és mesterséges megvilagitasa elégitse ki a munkavégzés jellegének megfeleld
vilagitasra vonatkozo kovetelményeit a napszaknak megfeleléen.
- a munkahely padlozata és kozlekedési utjai feleljenek meg a munkavégzés jellegének és az ebbdl fakado
tisztitasi kovetelményeknek, a varhato legnagyobb igénybevételnek. Feliiletiik csuszasmentes, egyenletes,
botlés és billenésmentes legyen.
- a kijaratokat, vészkijaratokat, a kijelolt menekiilési utvonalat szabadon kell hagyni.
— a nem dohanyzok védelme érdekében, a térvény szerint, az intézmény egész terliletén és a bejarat 5

méteres korzetében tilos dohanyozni.

2. Munkaeszkozre vonatkozé szabalyok
- Konyvtarban a munkavallalé napi munkaidejében nem hasznal 4 6ran keresztiil rendszeresen képerny6s
eszkozt.
- nem végez olyan munkat, melyhez védéeszkozre lenne sziikség.

1.
A munkaltatok és munkavallalok kotelességei és jogai

A munkaltat6 kotelességei
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A munkaltaté koteles megfeleld személyt biztositani az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés szakmai feladatainak ellatasahoz.

A sziikséges utasitasokat €s tajékoztatast kell a munkavallalonak megadni.

Rendszeresen meggy6zOdni arrdl, hogy a munkakoriilmények megfelelnek-e a kovetelményeknek, a
munkavallalok ismerik, illetve megtartjak-e a rajuk vonatkoz6 rendelkezéseket.

A munkavégzés kovetelményeihez igazodd, illetve azzal Osszefiiggd veszélyek figyelembe vételével
megfeleld munkaeszkozoket biztosit a munkavallalo részére.

Uj technologiak bevezetése elétt kelld idében 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 kozvetlen veszélyesetén a munkavégzést ledllitani.

A munkabalesetek és foglalkozasi megbetegedések esetén a IV. fejezet rendelkezéseinek megfeleléen eljarni.
Teljes felelosséggel megtenni minden sziikséges intézkedést a munkavallalok biztonsaga és egészségvédelme
érdekében, figyelembe véve a valtozéd koriilményeket is, valamint torekedve a munkakoriilmények
folyamatos javitasara.

A munkaltaté megfeleld intézkedésekkel biztositja, hogy sziikség esetén az elsdsegély, az orvosi siirgésségi
ellatas, a mentési s a tiizvédelmi feladatok ellatasa érdekében haladéktalanul fel lehessen venni a kapcsolatot
kiilsé szolgalatokkal, szervekkel.

10. A munkaltatonak oktatas keretében gondoskodni kell arr6l, hogy a munkavallald elsajatitsa és a foglalkozas

teljes id6tartama alatt rendelkezzen az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés elméleti és
gyakorlati ismereteivel, megismerje a sziikséges szabalyokat, utasitasokat és informaciokat.
Az intézmény vezetdjének munkavédelmi oktatasardl a Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

11. A munkaltat6 foglalkozas-egészségiigyi szolgalatot biztosit.

A munkavaillalé kotelességei

1.

2.

. A munkavallalé koteles a munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni és a rabizott
feladatokat képességei és az elvarhato szakértelem, gondossag szerint ellatni.

Munkavégzésre alkalmas allapoti a munkavallald, ha szervezete alkoholtol, kabitoszert6l, kabitd hatasu
gyogyszert6l mentes és kellden kipihent.

A munkavallalé koteles munkajat agy végezni és olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és
testi épségét ne veszélyeztesse.

A munkavallalé az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos munka végzésére vonatkozd szabalyok
megtartasaval végezhet munkat.

A munkavallal6 koteles:

- a munkaeszk6zok biztonsagos allapotarol meggy6zddni, azt a rendeltetésének megfelelden és a munkaltatd
utasitdsa szerint hasznalni.

- a munkateriiletén a rendet €s a tisztasagot megtartani és a munkaja biztonsagos elvégzéséhet sziikséges
ismereteket alkalmazni.

- a részére eldirt orvosi vizsgalaton részt venni, balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.

- a veszélyt jelentdé rendellenességet, ilizemzavart téle elvarhatdban 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 munkavallalét a szervezett munkavégzés soran, vagy azzal
Osszefiiggésben éri, annak a helyétdl, idopontjatdl és a munkavallald (sériilt) kozrehatdsanak mértékétol
fiiggetleniil.

A munkabalesetet a munkaltatonak

- be kell jelentenie,

- ki kell vizsgalnia,

- nyilvantartasba kell vennie.
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2. Foglalkozasi megbetegedésekkel kapcsolatos feladatok
Foglalkozasi megbetegedés a munkavégzés, a foglalkozas gyakorlasa kdzben bekovetkezett olyan heveny és
idiilt, valamint a foglalkozas gyakorlasat kovetden megjelend, vagy kialakul6 idiilt egészségkarosodas
a) amely a munkavégzéssel, a foglalkozassal kapcsolatos, a munkavégzés, a munkafolyamat soran eléforduld
fizikai, kémiai, biologiai, pszichoszocialis és ergonomiai koroki tényezdkre vezethetd vissza,
b) illetve amely a munkavallalonak az optimalisnal nagyobb, vagy kisebb igénybevételének a
kovetkezménye.
Foglalkozasi megbetegedés az a megbetegedés, amely a munkavallalot a szervezett munkavégzés soran vagy
azzal Osszefliggésben éri, annak helyétdl, idépontjatol és a munkavallalo (sériilt) kdzrehatasanak mértékétdl
fiiggetlentil.
A foglalkozasi megbetegedést a munkaltatonak
- be kell jelentenie,
- ki kell vizsgélnia,
- nyilvantartasba kell vennie.

V.
Eljarasi szabalyok

Az intézményvezeté a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak betartasa, érvényre juttatidsa érdekében latja el
feladatait.

Biztositja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés altalanos kdvetelményeit.

Gondoskodik a munkaeszkdzok, 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 léptet6 és zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat az SzMSz 7. szamu fiiggeléke.
Jelen szabalyzat 2012 év .......cccevvveveenenennn. ho v, napjaval 1ép hatalyba.
A szabdlyzat hatalya kiterjed Konyvtar és Faluhaz valamennyi munkavallal6jara.

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

Hegedis Eva
intézményvezetd

109



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

TUZVEDELMI SZABALYZAT

A tizvédelmi szabalyzat meghatarozasara a tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a tiizoltosagrol sz616
1996. évi XXXI. térvény, valamint a tlizvédelmi szabalyzat készitésérél rendelkezé 30/1996. (XII. 6.) rendelet
alapjan kertl sor.

l.
A szabalyzat célja, hatilya

A szabalyzat célja, hogy megallapitsa a tlizvédelemre vonatkozd 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 tiizvédelmi szervezet
Az intézményben a tizvédelmi feladatok ellatasanak
2. Feladatok és kotelezettségek

3. Tuazvédelmi feladatok
A foglalkoztatottak tlizvédelmi feladatai és kotelezettségei:
- a tizvédelmi szabalyok betartasa,
- a tlizvédelmi oktatasban valo részvétel,
- a tlizoltassal kapcsolatos ismeretek elsajatitasa,
- tliz észlelése esetén a tlizoltdsag riasztasa, a jegyz0 értesitése, a tlizoltas megkezdése,
- a tliz oltasaban vald aktiv részvétel,
- a tlzmegel6zés érdekében az elektromos és egyéb tlizveszélyt jelentd berendezések lizembiztonsaganak
hasznalat el6tti és hasznalat kozbeni ellendrzése.

.
A tiizveszélyességi osztalyba sorolas

A tlzvédelmi rendelkezések megéllapitdsa €s alkalmazasa céljabdl el kell végezni a tlizveszélyességi osztalyba
sorolast.

A tlizveszélyességi osztalyba sorolasnal figyelembe kell venni:

— atevékenység sordn hasznalt anyagok fizikai és kémiai tulajdonsagait,

— arendeltetés szerinti tevékenységet.

A Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhaz tiizveszélyességi osztalyba sorolasa:
- Koényvtar: ,,C” -, Tlzveszélyes”
- Faluhaz: ,D” - ,Mérsékelten tiizveszélyes”
V.
A tiizvédelmi szabalyok

1. Altalanos tiizvédelmi szabalyzat

A tlizvédelmi szabalyokat és eldirasokat koteles mindenki kiilon felhivas nélkiil végrehajtani.

A munkahelyen a tevékenység kdzben és annak befejezése utan ellendrizni kell a ttizvédelmi szabalyok
megtartasat €s a szabalytalansdgokat meg kell sziintetni.
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A tlizvédelmi berendezéseket jol lathatdoan meg kell jellni.
A kozmiivek nyitd- és zardszerkezetét eltorlaszolni nem szabad.

2.

Dohanyzas

Az intézmény egész teriiletén és a bejarat 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas. Gondoskodni kell a
dohanyzast tilto tablak elhelyezésérdl.

Raktarozas, tarolas

A raktarozas soran figyelembe kell venni a raktarozott anyag jellegét, tlizveszélyességi osztalyba sorolasat.
Nem lehet tetdtérben és pincében ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo anyagot tarolni.

A raktarhelyiséget (éghetd hulladéktol) allandodan tisztan kell tartani.

A Konyvtar ajtajara ,, Ttzveszélyes, dohanyozni, nyilt 1ang hasznalata tilos
Tiizoltasi utvonal

Biztositani kell a tlizoltasi utvonal folyamatos szabadon tartasat. E helyeket eltorlaszolni, tartdésan , vagy
ideiglenesen elfoglalni, leszlikiteni nem lehet.

Epiilet Kiiiritése

Biztositani kell tliz, vagy robbands esetén az épiiletek kitiritésének lehetdségét, azt, hogy az ott tartozkodok
eltavozhassanak, illetve eltavolithatok legyenek.

A kiltirités lehetoségét biztositani kell:

- a szabadba, illetve

- ideiglenesen védett tiizszakaszba, flistmentes helyre.

Tiizel6- és fiitoberendezések

Csak olyan fiitési rendszer alkalmazhat6, hasznalhatd, amely rendeltetésszerii miikddtetése soran nem okoz
tiizet, vagy robbanast.

A tiizel6 és fiitéberendezések hasznalatakor meg kell gy6z6édni arrdl, hogy nem hibasodtak-e meg, miszaki
allapotuk megfeleld-e. A tiizel6- és flitdberendezést csak a gyartd, illetve forgalmazoé altal kiadott hasznalati
utasitas szerint szabad lizemeltetni.

A Konyvtar és Faluhaz flitése gazkonvektorral torténik, melyeket id6szakonként szakemberrel feliil kell
vizsgaltatni (fiitési szezon kezdése elétt).

Elektromos berendezések

A vilagitd berendezéseket gy kell elhelyezni, hasznalni, hogy az a kdrnyezetére tlizveszElyt ne jelentsen.
Munkaidé utan a vilagitoé berendezéseket le kell kapcsolni.

Az elektromos berendezéseket az éghetd anyagoktdl 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 halézatrdl le kell valasztani.

Meghibasodott, miiszakilag kifogasolhaté berendezéseket nem szabad hasznalni.

Az elektromos berendezések javitasat, karbantartasat csak szakember végezheti.

A Konyvtar villamvédelmi rendszerének idészakos tlizvédelmi feliilvizsgalatat a vonatkozo jogszabalyok
szerint kell végrehajtani.

122

feliratu tablat kell elhelyezni.

Tiizvédelmi berendezések
Az épiiletben a telefonkésziilék mellett, vagy mas feltind helyen el kell helyezni a tizoltdsdg és a mentdk
hivoszamat.

- Tlzoltosag: 105 - Menték: 104
Gondoskodni kell a tiz észlelésére, jelzésére, oltasara alkalmas tlizjelz6 és/vagy tiizoltd berendezésrdl. A
tlizoltd késziiléket allanddan izemképes allapotban kell tartani.
A tiizvédelmi berendezésekrol figyelemfelkelt tablat kell kihelyezni.
Gondoskodni kell arrol, hogy a tiizoltdé késziilékek mindig elérhetdek, hozzaférhetdek legyenek. Ezeket
helyiikrdl elvinni, vagy rendeltetésiiknek nem megfelelden hasznalni nem lehet.
A tlizolto berendezéseket, késziilékeket félévenként ellendriztetni kell.

V.
Alkalomszerii tiizveszélyes tevékenységre vonatkozo szabalyok

Nem lehet tlizveszélyes tevékenységet végezni olyan helyen, ahol az tiizet, vagy robbanast idézhet eld.
Az alkalomszeri tiizveszélyes tevékenység meghatarozott feltételek betartasa mellett lehetséges. A feltételeket a
munkat, a tevékenységet elrendeld, engedélyezo személy irasban koteles meghatarozni.
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A meghatarozott feltételekre vonatkoz6 rendelkezésnek tartalmaznia kell a tevékenység idépontjat, helyét,
leirasat, a tevékenységet végzd nevét, tlizvédelmi szakvizsgdhoz kotott tevékenység esetén a bizonyitvany
szamat, a vonatkozo6 tlizvédelmi szabalyokat, eldirasokat.

VI.
Tizvédelmi oktatas

Az intézményvezetd tlizvédelmi oktatasaért a Polgarmesteri Hivatal a felel6s.
A foglalkoztatottakat tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni:

— a foglalkoztatds megkezdésekor,

— ezt kovetGen évenként,

— rendkiviil, ha rendkiviili esemény indokolja.

Az oktatdsnak tartalmaznia kell:

— atiizvédelmi szabalyzat ismertetését,

- az adott tevékenység, épiilet tlizveszélyességi osztalyba sorolasat és azzal kapcsolatos tajékoztatast,

- a konkrét munkateriiletre, tevékenységre vonatkozé tlizveszélyességi osztalyba sorolasra vonatkozd
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, koteles arrdl haladéktalanul értesiteni a tlizoltésagot, majd a jegyzot.
A tlizjelzési feladatot kdveten 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 kdvetOen a tlizoltasban a tlizoltosag iranyitasaval lehet részt venni.

VIII.
Hatalyba léptet6 és zaré rendelkezések

Jelen szabalyzat az SzZMSz 8§ szamu fiiggeléke.
Jelen szabalyzat 2012 év ............... ho o napjaval 1ép hatalyba.

A szabalyzat hatalya kiterjed Konyvtar és Faluhaz valamennyi munkavallaldjara.
A tlizvédelmi szabalyzat egy példanyat minden foglalkoztatott altal hozzaférhetd helyen kell tartani.

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

Hegediis Eva
intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRASOK

A Szurdokpiispoki Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhdz 1 f6 konyvtaros, miivel6dés szervezot alkalmaz, heti
40 6ras munkaid6ben.

A konyvtaros miivelodés szervezé munkakori leirasa

1. Allomanygyarapitas

Tajékozodik a piacon megjelent konyvekrol.

Figyelemmel kiséri az olvasdi igényeket.

Folyamatosan tervszeriien szerzi be a sziikséges konyveket a rendelkezésre allo koltségvetésbol.
Keresi a kedvezményes vasarlasi lehetdségeket.

2. Allomanyba vétel

A konyvcsomag megérkezés utan ellendrzi a szamlan szerepld dokumentumok megegyeznek-e a csomag
tartalmaval. Hidny vagy hibés termék esetén reklamalni kell. A konyveket a cimlapverzon és az utolsé szamozott
oldalon ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzojével.

Ezutan nyilvantartasba veszi a dokumentumokat, beirja a cimleltarkdnyvbe a szamlan szerepld sorrendben. A
tulajdonbélyegzdébe beirja a konyvek leltari és nyilvantartasi szamat.

A dokumentumok egyedi nyilvantartasa mellett a csoportos nyilvantartast is elvégzi. Az adatok melyeket ebbdl a
nyilvantartasbol nyerheték az allomany statisztikai attekintését segitik. A leltarkonyvbdl kigy(jti a kdnyvek
tartalom szerinti megoszlasat (szakirodalom, szépirodalom, gyermek-és ifjusagi irodalom).

A konyvtarellatotol teljes felszereléssel (konyvkartya, kataloguscédula, beragasztott konyvsarok, cutterezés)
érkeznek a konyvek A konyvkartyara és a kataloguscédulara rairja a konyv nyilvantartasi szamat. A
konyvkartyat elhelyezi a konyvbe beragasztott konyvsarokba, a kataldguscédulat pedig a katalogusfiokba.

Az egyéb helyrdl vasarolt vagy ajandékba kapott konyveket ellatja raktari jelzettel a , Konyvtari Raktarozasi
Tablazatok™ segitségével. Elkésziti a kdnyvek cimleirasit a konyvkartyakra és a kataldguscédulakra. Beragasztja
a konyvsarkot. A tovabbiakban a konyvkartyaval €s a kataloguscédulaval a fent leirt médon jar el.

3. Allomanyellenérzés

A konyvtar allomanya kézvagyon, megérzéséért a konyvtar vezetdje személyileg is felelds.

Az allomany ellendrzésének rendjét, gyakorisagat a 3/1975. KM-PM rendelet hatarozza meg. A kdnyvtaros
elkésziti a leltarozési litemtervet, amit a fenntartdé jovahagy. Az ellen6rzés befejezés utdn elkésziti a
jegyzOkonyvet, melyen feltlinteti a leltarozas jellegét, annak szdmszeri végeredményét, a hidnyt illetve a
tobbletet. A jegyzokonyvet harom napon beliil megkiildi a fenntartonak.

4. Allomanyapasztas

Az elhasznalddott elavult konyveket folyamatosan ki kell valogatni az allomanybdl és javasolni a selejtezésiiket,
amit a fenntartoval jova kell hagyatni. A konyvtaros a torlésrdl jegyzéket készit. A jegyzék forméaja: fejrész
(konyvtar neve, cime, torlési jegyzékszam, torlés oka) tartalmi rész (sorszam, leltari szam, a szerzd és a mi cime,
ara, raktari jelzete). A jegyz€k végén Osszeadja a darabszamot és a forintdsszeget, aldirja és atadja a
Polgarmesteri Hivatalba.

A torolt konyvek kataloguscédulait kiveszi a katalogusfiokbol.

Az egyedi nyilvantartasban piros szinii tollal athtizza a torolt konyv leltari szamat €s a jegyzet rovatba beirja a
torlési jegyzék szamat. A torlési jegyzeék tartalom szerinti megoszlasa alapjan a csoportos leltarkdnyvbdl is
kivezeti a torolt konyvek darab és forintosszeg feltiintetésével. A sorszamozast minden évben el6lrdl kell
kezdeni. Ha az olvaso az altala kikolcsonzott konyvet elveszitette, az elveszett konyv azonos kiadasat kell
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kovetelni az olvasétol vagy a konyv mindenkori arat kell megtéritetni. Az olvasok altal elvesztett konyvekrdl is
jegyzéket kell késziteni, amely a torlés alapjaul szolgal.

A konyvtaros vezeti a jegyzéken, hogy ki vesztette el a konyv azonositd oldalait és az olvaso altal befizetett
Osszeget, amelyet a fenntartd szamlajara fizet be.

5. Olvasoszolgalati munka

Olvasok beiratasa:

Az olvasOk naptari évenkénti beiratkozasat adminisztralja a Beiratkozasi naploban. A nyilvantartasban az
adatokat oldalanként Osszesiti. Az olvasoval aldiratja a kolcsonzd tasakot, felhivja a figyelmét a konyvtar
hasznalatanak rendjére, az olvasok feleloségére a kikolcsonzott konyvekeért.

Kolcsonzés:
A kolcsonzés konyvkartyaval torténik, melyet elhelyez az olvasd kdlcsonzd tasakjaban. Az olvasodjegyre
ravezeti, hogy hany darab konyvet kolcsonzott, mikor jar le a kdlcsonzési hatarid6 €s atadja az olvasonak.

Adminisztracio:
Ha az olvasoé a lejarat napjan nem hozza vissza a kik6lcsonzott konyveket ,,Visszakéré lap 1. 11. I11.” 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 kdlcsonzd tasakbol kivéve visszahelyezi a konyvsarokba és az igy ujra
kolcsondzhetové tett konyveket minden kdlesdnzési 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 konyvtarnak, csak éppen nincs bent, eléjegyzi a keresett kdnyvet és ha visszahoztak
értesiti az olvasot eldjegyzési levelez6lapon, vagy telefonon.

6. Naprakészen vezeti a Munkanaplot a napi konyvtarhasznalatrdl, a kdlecsonzésekrol, latogatasokrol, Internet-
hasznalatrol, helyben hasznalatrdl, rendezvényekrél. A hoénap végén, negyedévente és év végén elvégzi az
Osszesitést.

7. Nyilvantartja a Konyvtar és Faluhazban miikdddé miivészeti csoportok, civil szervezetek programjait, valamint
az intézmény ¢és kiilso szervezetek altal szervezett rendezvényeket.

8. Elkésziti az éves statisztikakat (konyvtari, kozmiivelodési.
9. Figyelemmel kiséri a palyazatokat, az intézményre vonatkozoé térvényeket és azok modositasait.

10. A konyvtarra, a koézmuvel6désre, szabadidés programokra, a hagyomany6rz6 csoportokra vonatkozd
pélyazatokat az onkormanyzattal kozosen elkésziti, ha 6nalléan nem palyazhat.

11. Az eredményes munka érdekében az intézményvezetd igyekszik munkakapcsolatot kiépiteni az oktatdsi —
nevelési intézményekkel. A fenntartd szervvel rendszeres kapcsolat kialakitasara torekszik, informalja az
intézmény helyzetérol.

12. Szakmai fejlodése érdekében részt vesz a megyei konyvtar altal szervezett szakmai napokon.

13. A szabadidd hasznos eltoltésére kézmives foglalkozasokat szervez és vezet.

Elkésziti a foglalkozasok éves programjat. Az onkormanyzat altal jovahagyott koltségvetésbdl beszerzi a
sziikséges anyagokat és eszkozoket. Begytijti a felhasznalasra keriilé természetes anyagokat.

Heti rendszerességgel vezeti a foglakozasokat.

14. Nyilvantartja az intézmény keretei kozott miikodé muvészeti csoportok fellépd ruhait, a citerakat és a
kézmiives foglalkozéasok eszkozeit a készletnyilvantartd jegyzékben.

15. Részt vesz az Onkormanyzat altal szervezett rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasaban. (Mércius
15., Majalis, Libafesztival,stb.)
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s

hasznaldkat, 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 fuggonyok kimosasa a fiitési szezon befejezése utan egyszer egy évben.

Rendben tartja az épiilet eldtti utcafrontot és a kiskertet. .

18. A Faluhdz takaritasat munkakori leirasa alapjan a hivatalsegéd végzi.

Tudomasul vettem:

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.
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KULCSNYILVANTARTASI SZABALYZAT

l.
Altalanos rendelkezések

A Mikszath Kélman Konyvtar és Faluhazban hasznalatos kulcsokkal valo visszaélések kizarasa érdekében az
alabbi rendelkezések 1épnek életbe.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhdzban hasznalatos 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 flizetben keriil nyilvantartasra.

1.
A Kulcsok kezelése

A kulcsot hasznal6 anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a rabizott kulcs(ok) hasznalataért.
Ha a munkatars elveszti a nala 1év6 kulcsot, koteles azt azonnal irasban jelezni.

Az Gjabb kulcs(ok) masolasi koltségei az elvesztot terhelik.

A kulcsok hasznalatara vonatkozoé 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 biztonsadgos zarasrol gondoskodni.

A kulcsok bevonasa:

Az elhasznalddott, megrongalddott vagy feleslegessé valt kulcsokat a hasznalatban 1évoktol elkiilonitve kell
tarolni, illetve meg kell semmisiteni.

V.
Zaro és hatalyba lépteto rendelkezések

Jelen szabalyzat az SZMSZ 11. szamu fiiggeléke.
Hatalyba 1€épése 2012.......ccccvevvverveeeenen ho v napjatol.

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

Hegedis Eva
intézményvezetd
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BELYEGZO HASZNALATAR()L SZOLO
SZABALYZAT

l.
Altaldnos rendelkezések

A Mikszath Kélman Konyvtdr és Faluhdzban hasznalt bélyegzokkel vald visszaélések kizarasa, tovabba a
megfeleld hasznalatuk érdekében az alabbi eldirasok 1épnek életbe.

A szabdlyzat hatdly kiterjed a Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhdzban hasznalatos bélyegzok 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 felelésséggel tartozik a bélyegzd jogszer(i hasznalataért.
Ha a bélyegz6t elveszti, koteles azt azonnal irasban jelezni.

A bélyegzok hasznalatara vonatkozo rendelkezések:

-a bélyegz6t csak hivatalos okmanyokon lehet hasznalni.

-a bélyegzdket elzarva kell tartani.

- valamennyi hivatalos levélre, ligyiratra, dokumentumra, csak az intézmény vezetdjének aldirasa utan
kertilhet bélyegzd.

A bélyegzdk bevonasa:

Az elhasznalodott, megrongalodott vagy feleslegessé valt bélyegzoket hivatalosan meg kell semmisiteni.

Iv.
A Mikszath Kalman Konyvtar és Faluhaz bélyegzéi

Az intézmény cimbélyegzdje:

1 db 4,5 x 2 cm hosszu, kék szinli bélyegzd, az intézmény nevét, cimét és telefonszamat tartalmazza.

Az intézmény hivatali pecsétje:

1 db 3,5 cm atméréjii kék szinl, 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 atmérdji, ovalis alaku, kék szintl, a konyvtar nevének és székhelyének felirataval. A kozepén
talalhato iires mez6 a dokumentumok nyilvantartasi szamanak rogzitésére szolgal.

Egyéb bélyegzok, amelyek a feldolgozo munkat segitik, tételszertien felsorolva:

- ,,SZURDOKPUSPOKI”
-, Allomanybdl trolve”
- datumbélyegzd

V.
Zaro és hatalyba lépteté rendelkezések

Jelen szabalyzat az SzZMSz 12. szamu fiiggeléke.
Hatalyba 1épése 2012. ......coecvvvrvererrerennne 116 T napjatol.

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

Hegedis Eva
intézményvezetd

1. szamu melléklet
BELYEGZONYILVANTARTAS

Alulirott, a mai napon az alabbi lenyomatu bélyegzdket hasznalatra és megdrzésre atvettem. Tudomasul veszem,
hogy a hasznalatdért anyagi-, fegyelmi- és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A bélyegzéket csak a
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom. Gondoskodom réla, hogy illetéktelen kezébe ne kertiljon.

Bélyegz6 lenyomat

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.
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az atvevo alairasa

Bélyegz6 lenyomat

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

az atvevo alairdsa

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

Bélyegz6 lenyomat
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Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

az atvevo alairasa

Bélyegz6 lenyomat

Szurdokpiispoki, 2012. majus 22.

az atvevo alairasa
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9. szamu melléklet
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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.
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Panaszkezelési rend a
Szurdokpiispoki Altalanos Iskolaban

Az iskola tanuloit ¢és sziileiket, gondviseldiket, neveldsziiléket, mas
tigyfeleket valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola
koteles, illetve jogosult intézkedesre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos korilményeket az
intézményvezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni.

A ,Panaszkezelési szabalyzat” tartalmarol az iskoldba I1épéskor a
hazirenddel egyiitt minden tanul6t, sziileiket, neveldsziiloket és minden Uj
dolgozdbt tajekoztatni kell.

1. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
- személyesen
- telefonon (32/473-791)
- frasban (3064, Szurdokpiispoki, Arpad utca 2.)
- elektronikusan az szpuspoki.iskola@gmail.com email cimen.
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliiggden — a szaktanar, az osztalyfonok

vagy az intézményvezetd hataskorébe tartozik.
2. Panaszkezelés tanulo esetében

Cél, hogy a tanuldt érintd problémadkat, vitdkat a legkorabbi idépontban, a

legmegfelelobb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.
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1. szint:

A panaszos a problémajaval az osztalyfonokhoz, diakjogi problémaval a
DOK vezetéjéhez fordul.
- A DOK vezetdje megkeresi az osztalyfonokot és elmondja a panaszt.
- Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
- Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez

eredmeényes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

2. szint:
Abban az esetben, ha az osztalyfonok 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 és az €rintettek irdsban rogzitik,
€s
- elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
- Amennyiben a probléma megolddsdhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap

1dotartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3. szint:
Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a
panaszt a fenntarto felé.
- Az intézményvezetd a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
- A fenntarto egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

- A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a
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panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges,
elvégzi a korrekcidt az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves

értékeléshez.

3. Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagogus és nem pedagogus)
részére

A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzeés
soran esetlegesen felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a

legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

1. szint:

- Az alkalmazott panaszat széban vagy irdsban eljuttatja az
intézményvezetohoz.

- Az intézményvezetd megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz
jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor tisztazzak az tigyet.

- Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az intézményvezeté 5 munkanapon
beliil egyeztet a panaszossal.

- Ezt kovetden az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik €s elfogadjak
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan
lezarult.

- Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan kozosen értékeli a panaszos €s az intézményvezetd a

bevalast.

2. szint:

- Ha a tlirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg az

intézményvezetd kdzremiikodesével, akkor a fenntarto felé kell jelezni.
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15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntartd
képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot
tesznek a probléma kezelésére — irasban.

Ezutan, a fenntartd képviseldje ¢és az intézményvezetd kozosen
egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.

Amennyiben tiirelmi idé sziikséges, 1 honap iddtartam utan koézdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a

megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

3. szint:

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birosaghoz,
akkor oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdéja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges,
elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az

éves értékeléshez.

. Panaszkezelés sziil6, gondviseld, nevelosziilo esetében

1. szint:

A panaszos a problémajaval a szaktandrhoz vagy az osztalyfonokhoz
fordul.

A szaktanar tdjékoztatja osztalyfonokot, aki aznap vagy masnap
megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben az nem jogos, akkor
tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
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2. szint:

- Abban az esetben, ha az osztalyfdnok nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

- Az intézményvezeté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek irasban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap

1dotartam utan az érintettek k6zosen értékelik a bevalast.

3. szint:

- Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a
panaszt a fenntarto felé.

- Az intézményvezetd a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kozos 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 gy veégigvitele utan még a birosagi lehetdéség van hatra. Az
eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatdrozzak meg.

- A folyamat gazdija az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges,
elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves

értékeléshez.

5. Panaszkezelés mas tigyfél, panaszos esetében

1. szint:
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- A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

- Az osztalyfonok 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 megnyugtatdan lezarul.

2. szint:

- Abban az esetben, ha az osztalyfénok 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 érintettek irasban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap

1dOtartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

3.szint:

- Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a
panaszt a fenntarto felé.

- Az intézményvezetd a fenntarté 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 lgy végigvitele utan a birésaghoz fordulas lehetdsége van hatra. Az
eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

- A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a

128



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

panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges,
elvégzi a korrekcidt az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves

értékeléshez.

6. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az osztalyfondk vagy az intézményvezeto ,, Panaszkezelési
nyilvantartas”-t  koteles vezetni, melynek a kovetkez0 adatokat kell

tartalmaznia:

1. A panasz tételének idOpontja

2. A panasztevl neve

3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott

dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

8. A panaszteve tajekoztatasanak idépontja

9. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban a jegyzokonyv, az indokléssal
arrél, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzkonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

7. Z.aro rendelkezések
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A szabalyzat iddbeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanuldjara,
a sziilok kozdsségére.

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 hozzaférhetévé kell tenni az
intézmény valamennyi alkalmazottja szamara a tanari szobaban, és az intézmény

honlapjan.

Szurdokpiispoki, 2017. december 03.

A Szurdokpiispoki  Altalanos Iskola panaszkezelési szabalyzatit a
diakonkorményzat véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra
javasolta.

Kelt: Szurdokpiispoki, 2017. december .........

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

diakénkormanyzat titkara DOK-ot vezetd tanar

A Szurdokpiispoki Altalanos Iskola sziil6i szervezet véleményezte, a
benne foglaltakkal egyetértett és elfogadésra javasolta.
Kelt: Szurdokpiispdki, 2017. december ........
a sziloi szervezet vezetdje
A Szurdokpiispoki Altalanos Iskola nevelGtestiilete véleményezte, a benne

foglaltakkal egyetértett és elfogadta.
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Kelt: Szurdokpiispoki, 2017. december........

Borosné Padar Eva
intézményvezeto sk.
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1. szamu melleklet

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas modja:

Panasz fogado

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tdjékoztatasanak idopontja:
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11.szamu melléklet

BELSO ELLENORZESI
SZABALYZAT

2017.

SZURDOKPUSPOKI ALTALANOS ISKOLA

OM:032218

Jelen szabdlyzat honapokra lebontva részletezi az intézmény ellendrzési tervét
IS.

Készitette: Borosné Padar Eva
intézményvezeto sk.
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A belso ellenorzés altalanos elvei
/az SZMSZ. alapjan/

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének iranyitdsa €s koordindlésa az

intézményvezetd, vagy — a feladatmegosztas elve alapjan — az altala megbizott
személy feladata. Emellett a pedagodgiai munka belsé ellendrzése a sajat
munkateriiletén valamennyi pedagogus feladata €s feleldssége is.

Az igazgat6 az intézmény egyszemeélyi felelds vezetdje, a belso ellendrzés

operativ iranyitoja. Folyamatos ellendrzési kotelezettsége az aldbbiakra terjed

ki:

ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalasat, az oktatdsi torvény
eldirasainak érvényesiiléset, a nevelOtestiileti hatarozatok végrehajtasat,

meghatarozza az egyes szervezeti egységek dolgozoinak -ellendrzési
kotelezettségét, munkajukat ellendrzi,

gondoskodik a zavartalan belso ellendrzési munka feltételeirdl,

ellendrzéseinek megallapitasai alapjan gondoskodik a sziikséges
intézkedések megtételérdl és azok végrehajtasarol,

latogatja a tanitasi oOrdkat, a tandran kiviili foglalkozdsokat, az egyéb
foglalkozasokat, ezekrdl feljegyzést vezet, tapasztalatait megbeszéli az
¢rdekelt vezetdkkel és pedagogusokkal,

megadja egy-egy idészak szakmai beszamolojanak Szempontjait. Az
igazgatohelyettes, a munkakozosseég-vezetd a vezetoi
munkamegosztasnak megfeleléen végzi ellendrzési feladatait:
a) az  igazgatd  megbizasanak  megfeleléen  rész, illetve
célellendrzéseket végeznek,
b) 6sszegzik a pedagdgusok beszamoloit az adott idészak munkajarol,

latogatjdk a tanitasi orakat, a tanordn kiviili foglalkozasokat, ezekrdl
feljegyzést vezetnek, tapasztalataikat megbesz¢lik az érdekelt vezetdvel és

pedagogusokkal.

Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az

évenként feliilvizsgalandd ellendrzési szabalyzat tartalmazza, amelyben
rogzitésre keriilnek az intézményben tartandé rendes ellendrzések. Az
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ellendrzési szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési szabalyzatban
nem szereplo, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatod dont.

Az ellendrzés célja a nevelo-oktato munka szinvonalanak emelése, a
szakmai megerdsités, 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:
- azigazgato,
- az igazgatohelyettes,
- a munkak6z0sség-vezetd /a munkak6zosségi tagoknal/,
- anevelOtestiilet tagjai kiilon megbizas szerint.

Az ellenorzés modszerei:

- atanorak, tandran kiviili foglalkozasok, latogatasa;
- az irasos dokumentumok vizsgélata,
- beszamolo szbdban, irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkak6zosség tagjaival meg kell beszélni. Az altaldnosithatd tapasztalatokat -
a feladatok egyidejii meghatarozasaval - a tantestiileti értekezleten 6sszegezni és
értékelni kell.

A belso ellenorzés teriiletei az intézményben

1. Pedagogiai munka

1. 1. Tandéréhoz kapcsolddo feladatok:
Oralatogatas
Dokumentumok ellendrzése (tanmenet, helyi tanterv)
Taneszk6z, tankonyv
Rendezvények, linnepségek
Tankonyvtar, tanuldészoba, szakkdr, 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
Hézirend 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 jogkordk ellendérzése

Személyzeti munka - kézmunka

A munkaidé betartasa

A tanoraval le nem kotott munkaid6 felhasznaldsa
Az elrendelt tobblettanitas ellendrzése

A technikai dolgozdk munkavégzése

Palyakezdd kollégak, 1j kollégak munkavégzése

4. Mukodési feltételek
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Beszerzések

Technikai eszk0zok beszerzése, karbantartasa
Iskolai étkezetés technikai lebonyolitasa
Biztonsagtechnikai eldirdsok betartasa
Helyettesités, rendkiviili munkavégzes
Besorolasok, atsorolasok

5. Marketing/PR tevékenység

Az iskola kozéleti tevékenysege
Az iskola menedzselése
Kapcsolattartas a partnerekkel
Palyazatok

6. Egyéb teriiletek
Munka-, tiiz és balesetvédelem
Rendszeres orvosi ellatas megszervezése
Balesetek megeldzése

Ugyeleti rendszer
Az épiilet tisztasaga

Feladatok, hataridok

1. Pedagogiai ellenorzéesek

% Tanmenetek, foglalkozasi tervek
Hatarid4: szeptember
Végzi: igazgatdhelyettes
Ellenorzési szempontok: tanmenet megléte, korszerlisége, a tanuldécsoporthoz
valo adaptaltsaga

% Osztalyfonoki munkatervek
Hataridd: 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: janudar (vagy ha aktudlis)
Végzi: igazgatd

% Szabadidos foglalkozasok latogatasa
Hatéridd: oktober, aprilis
Végzi: igazgatd, igh.,

2. Dokumentumok ellenorzése

¢ Naplok vezetése, torzslapok.
Hatéridd: kéthavonta
Végzi: 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

Hataridd: szeptember, december, majus
Felelds: tankonyvfelelos
Ellendrzi: igazgato

% Tanul6-nyilvantartas, KIR adatbazis kezelése
Hatarid6: 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: igazgatohelyettes, iskolatitkar

%+ Betegallomany, hianyzas jelentése

Hatéaridd: minden hoénap aktudlis napja
Végzi: igazgatdhelyettes

+* Leltari iitemterv

Hatéridé: december
Végzi: igazgatd, kijelolt leltarfeleldsok, 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, munkak6zosség-vezetd, osztalyfonokok

¢ A hianyzasok dokumentalasa
Hatéridd: lehetdség szerint hetente, de legkésébb a targyhonapot kovetd honap
elso hete
Végzi: osztalyfonokok

s Félévi értesitok, szoveges értékelések, év végi bizonyitvanyok,
torzslapok Kiallitasa
Hataridd: januar, jinius
Végzi: igazgatd, osztalyfonokok

3. Egyeb ellenorzések

% Technikai dolgozok 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

Hatéridd: 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

Hataridd: 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 leirasban
SZMSZ-ben 6sszefoglalt feladatokra.

CEL: a tantestiilet tagjai mutassanak példat tanitvanyaiknak a pontossag, a
fegyelmezettség, a munkahoz val6 viszony kapcsolataban.

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 6raszervezes

7. A fiizetek, munkafiizetek kiilalakja, esztétikaja, ellenOrzottsége.
8. Hazi feladatok ellendrzottsége, javitasa.

9. A neveldk, a tanulok egyiittmiik6do készsége.

10.Modszertani eszkoztar gazdagsaga

11.Az oran alkalmazott modszerek, szemlélteto eszk6zok hasznalata
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12.Az o6ra felépitése ¢és szervezése az életkori  sajatossagok
figyelembevételével.

13.Ellendrzés, értékelés folyamatossaga, realitasa, azok tipusai.
14.Szakért6i véleménnyel rendelkezd tanuldkkal valé differencialas.

15.0sztalyfonoki munka — a folyamatos pedagogiai munka ellendrzése
kiterjed az osztalyfonoki orakra, a tanuldkkal folytatott kommunikécidra,
az iskola nevelési feladatainak megvaldsitasara, kiilonds tekintettel a
tanulok viselkedéskulturajanak javitasara tett pedagogiai tevekenységre, 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 oktatdé — nevel6 munkaban a 2017.
aug. 21-én feliilvizsgalt Fejlesztési terv célkitlizései, feladatai.

Az ellendrzés ideje: folyamatos

Az informaciogyiijtés lehetséges modjai:
1. Az osztélyban tanitd pedagdégusok véleményének dsszegzése
2. Személyes tapasztalatok gytijtése
3. Személyes interjuk a célkitlizésekrol, lehetdségekrdl, eredményekrol
4. Onelemzés, onértékelés modszere
5. A tervezési dokumentumok megléte, adaptaltsaga, tudatossaga
Tanorak latogatasa november 1-jét6l — a Ilehetdségektdl fliggben —

folyamatosan, a pedagogussal elézetesen - 3 nappal kordbban — egyeztetett
idépontban zajlanak.
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A pedagdégus elézetes feladata: az ellendrz6 személynek a tanitdsi Orat
megeldzo napon leadja a megtartando ora oOratervét.

Kiegészit6é informaciok forrasa:

1. Informacidgyiijtés megfigyeléssel — a tanév soran folyamatosan

2. Szdbbeli €s irdsos beszamolok — félév és tanév vége

3. Az adminisztracio pontossaga, folyamatossdga — 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 pedagdgusok mindsitési rendszeréhez (119 —126.0.)
Pedagoguskompetenciak és indikatoraik) EMMI tajékoztato anyag
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12.szamu melléklet

MAGANTANULOI SZABALYZAT

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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Magantanuloi szabalyzat
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.) Magantanuléi status

Az Nkt. 45. § (5) bekezdése szerint ,,a tankotelezettség iskolaba jarassal,
vagy ha az a tanulofejlodése, tanulmanyainak eredményes folytatdsa és
befejezése szempontjabol nem hatranyos,a sziilo kérelmére magantanuloként

teljesithetd.”

Magantanuloi status akkor létesiil, ha a tanuld az iskolaval magantanulo6i
jogviszonyt létesit, de kivételes esetekben a magantanuloi jogviszony 1étesitéset

az iskola is kezdeményezheti.

Az Nkt. 45. § (6) bekezdése kimondja, hogy ,.,ha az iskola igazgatojanak
megitélése szerint a tanuldnak hatranyos, hogy tankotelezettségének
magantanuloként tegyen eleget, vagy az igy elkezdett tanulmanyok eredményes
folytatasara vagy befejezésére nem lehet szdmitani, koteles errdl értesiteni a
gyermek lakohelye, ennek hidnydban tartozkodasi helye szerint illetékes

kormanyhivatalt. [...]”

Az R. 75. § (1) bekezdése alapjan ,,ha a tanulo — sziildjének kérelme alapjan
— a tankotelezettségének magantanuloként kivan eleget tenni, és az iskola

igazgatojanak megitélése szerint a tanulonak ez hatrdnyos, akkor az erre
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iranyuld kérelem benyujtasat szamitott 6t napon beliil az iskola igazgatdja
megkeresi a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes kormanyhivatalt, amely a gyamhatosagés a gyermekjoléti szolgalat
véleményének kikérése utdn dont arrdl, hogy a tanuldé milyen mddon teljesitse
tankotelezettségét.

Halmozottan hatranyos helyzetii tanulé esetén az iskola igazgatdjanak
dontéséhez be kell szereznie a gyermekjoléti szolgalat véleményét. A

gyermekjoléti szolgélat tizendt napon beliil koteles megkiildeni véleményét.”

Sziiloi kérelmet csak az adott tanévre vonatkozoan lehet eldterjeszteni, S
az igazgatd hatarozatban dont arrdl — a sziikséges vélemények beszerzését
kovetben — hogy a tanuld milyen modon teljesitse az adott tanév

vonatkozdsaban a tankotelezettségét.

A magantanulova valas tovabbi esetei:

a) a sajatos nevelési igényl tanulo, vagy a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi zavarokkal kiizdd tanulo, ha szakértdi bizottsag, illetdleg a nevelési
tanacsado szakvéleménye alapjan teljesiti tankotelezettségét magantanuloként.

b) ha a tanuld szakorvosi vélemény alapjan otthoni ellatds keretében
részesiill  tartés  gyogykezelésben, szintén  folytathatja  tanulmanyait

magantanuloként.

A kiilfoldon tanulé gyermek kezelésének torvényi szabalyai

A Nemzeti Koznevelesrol szolo 2011. evi CXC. tv. az alabbiak szerint
rendelkezik:
91. § (1) Magyar allampolgar engedély nélkiil folytathat tanulmanyokat

kilfoldon, és tankotelezettségét kiilfoldi nevelési-oktatasi intézményben is

teljesitheti.
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(2) A tankételes tanuld tanulmanyainak kiilfoldon torténd folytatasat - a
tankoteles gyermek nyilvantartdsa céljabol - be kell jelenteni a lakohely, ennek
hianyaban tartozkodasi hely szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat
jegyzdjének, vagy, ha a tanuld mar hazai iskoldba beiratkozott, az iskola
1gazgatojanak.

(3) A kiilfoldi tanulméanyok alatt a tanuld magyarorszagi tanuldi jogviszonya
szlinetel.

A magantanuloi statusz elbirdalasanak menete kiilfoldi tartozkodds esetén:

Eldszor azt kell megallapitani, hogy a kiilfoldon tartozkodd tanulo
rendszeresen jar-e kiilfoldon iskoldba, azaz teljesiti-e a torvény altal eldirt
tankotelezettségét, vagy az ¢épp kiilfoldre tavozod gyermek beiratdsa érdekében
torténtek-e mar elOkeészitd 1épesek, a beiratds folyamatban van-e a kiilfoldi
tartozkodasi hely valamely iskolajaba.

Ezt a sziil6 a jegyzOnek vagy az iskola igazgatdjanak torténd bejelentése,
a kiilfoldi iskola nyilatkozata és/vagy a sziild irdsban 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 torténd teljesitésérol, ezt be kell jelenteni irdsban az illetékes
jegyzOnek vagy az iskola igazgatdjanak.

Ebben az esetben a tanulé jogviszonya sziineteltethetd, és a KIR-bol
kijelentésre kertil.

Ha a tartésan tavol 1évé tanuld Kkiilfoldon nem teljesiti
tankotelezettségét, azaz nem jar rendszeresen iskoldba, akkor tanuldi

jogviszonya nem sziineteltetheto.
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Ebben az esetben a sziildnek irdsban kell bejelentenie, hogy gyermeke
tanulmanyi kotelezettségét magantanuloként fogja teljesiteni. Errdl az iskola
igazgatdja hatarozatot hoz, amelynek mellékleteként tijékoztatja a tanulot vagy
a kiskort tanuld sziil6jét a magantanulod jogair6l és kotelességeirdl, kiemelt
figyelmet forditva a félévi €s az év végi osztalyozo vizsgak kotelezettségére.

3.) Felmentés kotelez6 tanorai foglalkozasokon valé részvétel alél

Az Nkt. 55. § (2) bekezdése alapjan ,,a magantanulot — az iskolaban vagy
azon kivill foly6 gyakorlati képzés kivételével — az iskola valamennyi kotelezo
tanorai foglalkozasa alél fel kell menteni. ,,

A mentesités iranti kérelemben meg kell jelolni a kérelem indokat. Ha a
sajatos nevelési igényu tanulo testi, erzékszervi, értelmi,
beszédfogyatékossagara, autizmusara, halmozottan fogyatékossagara, vagy a
pszichés fejlddés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban vald tartods és
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.) A magantanulé felkészitése és értékelése

Az R. 75. § (2) bekezdése alapjan ,,ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségének
a sziilo kérelme alapjan magantanuloként tesz eleget, felkészitésérol a sziilo
gondoskodik, a tanulé egyénileg késziil fel.
A magantanulonak a magatartasat és szorgalmat nem kell mindsiteni.
Az iskola igazgatdja koteles t4jékoztatni a tanulot, valamint a sziilét a
magantanul6 jogairdl és kotelességeirdl. [...]” Ezt a magéntanuloi szabalyzat

megkiildésével kell megtenni.
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Az Nkt. 55. § (3) bekezdése alapjan ,,az, akit felmentettek a kdotelezd

tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol, az igazgatd altal meghatarozott

idében, és a neveldtestiilet altal meghatarozott médon ad szamot tudasardl” az

alabbiak szerint:

a)

b)

d)

A magantanulok felkésziilését segiti tudasuk mérése, értékelése tanév
kozben. Ezekre két alkalommal keriil sor: november és marcius hénapban.
A szamonkérés formdjat szoban és/vagy irdsban hatarozhatja meg a
szaktanar. A szdmonkérés a  szaktanar elott  torténik, a
dolgozatok/feleletek id6pontjarol az igazgatd irasban értesiti a
magantanulot, tankoteles magantanuld esetén a sziilét legalabb a

szamonkerés idopontja elott 7 nappal.

A magantanulok félévi értékelésére januar harmadik hetében keriil sor, a
tanév végi értékelésre junius harmadik hetében, végzbs tanuld esetében
Junius masodik felében. A szamonkérés formdjat szoban és/vagy irdsban
hatarozhatja meg a szaktanar. A félévi és év végi szdmonkérés mindig
legalabb kétfés vizsgabizottsag eldtt zajlik. A vizsgdk idépontjarol az
1gazgatd irasban értesiti a magantanulot, tankoteles magantanul6 esetén a

sziilot legalabb a szdmonkérés idépontja eldtt 7 nappal.

A tanuld koteles megjelenni az értékeléseken, illetve tavolmaradédsat
orvosi igazolassal kell igazolnia egy héten belil. Ha a tanév végi
értékelésrdl a tanuld tavol marad, és igazolast 3 munkanapon beliil nem
nyqjt be a tanuld vagy a sziild, gy a tanul6 teljesitménye a tanitasi 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
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kérdésekben. A tanuld dontése alapjan fliggetlen vizsgabizottsag elott is
szamot adhat tuddsardl, érdemjegyeit ekkor a vizsgabizottsag tandrai

allapitjak meg.

A R. 75. § (3) bekezdése szerint ,,ha a sajatos nevelési igényli tanulo, a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuld6 a nevelési
tanacsadasi feladatot, szakértdi bizottsagi feladatot elldtd intézmény szakértdi
véleménye alapjan tanulményait magantanuloként folytatja, iskolai nevelésérdl
¢s oktatasarol — felkészitésérdl, érdemjegyeinek ¢és  osztalyzatainak
megallapitasarol, az ehhez sziikséges pedagogusokrol — a szakértdi véleményben
foglaltak szerint — az az iskola gondoskodik, amellyel a tanulé tanuloi
jogviszonyban all. Az iskolaban nem foglalkoztatott szakemberek biztositasarol

a) a beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel

kiizd6 tanul6 esetén a szakvéleményt kiallitdo a nevelési tandcsadast ellato
intézménynek;

b) sajatos nevelési igényl tanuld esetén a [...] megyei utazd szakember

halézat keretében kell gondoskodni.

Az R. 75. § (4) bekezdése alapjan ,,az iskola koteles gondoskodni a tanulo
felkészitésérdl, érdemjegyeinek €s osztalyzatanak megéllapitasarol akkor is, ha
szakorvosi vélemény alapjdn otthoni ellatds keretében részesiil tartds

gyogykezelésben, ¢s emiatt magantanulokeént folytatja tanulményait.”

A R. 75. § (2) bekezdése alapjan ,,a magéantanuld az igazgatod eldzetes
engedélyével vehet részt a tanorai €és egyeb foglalkozasokon” abban az esetben,
ha betartja az iskola Hazirendjében foglaltakat. Tovabba a magantanul6 jogosult
igénybe venni az iskolai konyvtar, avagy az oktatasi célok megvalositasat

biztositod — egyiittmiikodési megallapodésban szavatolt - konyvtar szolgaltatasait.
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Ezen szabalyzat hatalyos a 2017/18 tanévtol.

Borosné Padar Eva Erika

intézményvezeto sk.

Melléklet:

- Kérelemminta magantanuldi jogviszony létesitéséhez

- Sziil6i1 t4jékoztatd
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LEGITIMACIO

1. A Magantanul6éi szabalyzatot a neveldtestiilet 2017. oktober 30-i
ertekezletén fogadta el.

2. A Sziil6i Munkakozosség 2017. december 18-1 értekezletén a
Magantanuloi szabalyzatban foglaltakat megismerte, megtargyalta,
véleményezte.

3. A Didkonkormanyzat 2017, ..o e
megbeszélésén a Magantanuloi szabalyzatban foglaltakat megismerte,
megtargyalta és véleményezte.

Borosné Padar Eva PP
igazgato sk. DOK képviseloje SZMK elnoke
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1.szamu melléklet a Magantanuloi szabadlyzathoz
Targy: magantanuldi jogviszony
A Szurdokpiispoki Altalanos Iskola igazgatéjanak
3064 Szurdokpiispoki, Arpad utca 2.

Tisztelt Igazgato Asszony!

Alulirott ......ooiiiii e eee.n. SZULG/gyAM™® azzal a

kérelemmel fordulok Onhoz, hogy ..........ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin., nevl
gyermekem/gyamoltam™(sziil:............................ y eeeeens év ... ho ... nap,
ANYJA NEVE: .ttt entteieeeieeaneeanaeannns , a tanuld lakohelye/tartozkodasi helye™:
............................................................... )ye..... osztadlyos tanulo
intézményiikkel létesitett tanuldi jogviszonyat ...... ¢v ... ho ...napjatol

magantanuldi jogviszonyra modositani sziveskedjék.
Kérésemet az alabbi tényezdkkel indokolom:

Kérem egyidejiileg, hogy gyermekem tanulmanyi eldmenetelének ellendrzését
szolgalo beszamolo vizsga/osztalyozo vizsga idOpontjarol és tartalmi
kovetelményeirdl tajekoztatni sziveskedjék. Gyermekem/gydmoltam™* egyéni
felkésziilésének feltételeirdl gondoskodom.

* A megfelelo szovegreészt ala kell huzni.

.............................. y veeeen....€V ... hO ... nap

sziilo alairasa
OLvashatd NeV: ..o e,

L k i
£ 1 S 0
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2. szamu melléklet

Tajékoztatas a tankotelezettség teljesitésérol tartos kiilfoldi tartozkodas
esetében

Tisztelt Sziilo!

T4jékoztatom, hogy gyermeke tanulmanyainak kiilfoldon torténd
folytatasat a gyermek nyilvantartasa, tankotelezettsége teljesitésének céljabol be
kell jelenteni:

- a hazai iskola igazgatdjanak, amelybe a tanul6 beiratkozott,

- vagy iskolaval tanuldi jogviszonyban nem allo kiskorti esetén a lakohely,
ennek hianyaban a tartozkodasi hely szerint illetékes kozségi, varosi, fovarosi
keriileti, megyei jogl varosi onkormanyzat jegyzdjének.

Tovébba be kell jelenteni az illetékes telepiilési 6nkormanyzat jegyzdjénél
vagy az illetékes kiilképviseleti hatosagnal azt a tényt, hogy
- a Magyar Koztarsasag tertiletét a kiilfoldi letelepedés szandékaval elhagyja,
- illet6leg, hogy 3 honapon tul kiilfoldon tartdzkodik

Az eljaras menete:

I. Magantanuloként magyarorszagi kozoktatasi intézményben Kkivanja
tanittatni gyermekét

I. Amennyiben a kiilfoldi iskola iskolaldtogatdsi igazolasa nem all
rendelkezésére, gyermeke tankotelezettségének magantanuloként torténd
teljesitéséhez vald hozzajarulds kérelmezése irdsban az iskola igazgatdjanal
(magantanuloi statusz kezdete, id6tartama, indoklas)

2. Amennyiben az iskola igazgatdja hozzdjarul a tanulmanyok magantanuloként
torténd folytatdsdhoz

- a magantanuldt az iskola valamennyi kotelezd tandrai foglalkozasa aldl
felmenti

- a magantanuld osztalyzatainak megallapitasarél, magasabb ¢évfolyamra
1épésérdl tovabbra is az iskola dont, amellyel tanuldi jogviszonyban all.

A sziilo, magantanulo kotelezettségei:
- a magantanulo felkészitésérdl a sziild gondoskodik, ill. a tanuld egyénileg
készul fel;
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- a félévi és tanév végi osztilyzat megallapitdsdhoz a tanulonak osztilyozo
vizsgdt kell tennie az igazgatd altal meghatarozott idoben, €s a nevelGtestiilet
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 diplomaciai feliilhitelesitéssel (a kiallitas
helye szerinti allamban miik6dé magyar kiilképviseleti hatosdgnal kell kérni) és
hiteles magyar forditadssal ellatott iskolaldtogatasi igazoldsanak eljuttatdsa 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 valdtlan tényt
allit, az ligy eldontése szempontjabol jelent0s tényt elhallgat, vagy valdtlan
adatot szolgaltat, eljarasi birsaggal stjthato.

2. A magyarorszagi iskola igazgatdja a tanuloi jogviszony sziineteltetésérol
egyszerisitett hatdrozat formdjdban dont, amennyiben a kiilfoldi iskola hiteles
igazolasa alapjan megallapitja, hogy a tanuld tankdtelezettségét a kiilfoldi
iskolaban teljesiti. Ez esetben a vizsgakotelezettségét is a kiilfoldi intézményben
teljesiti a tanulo.

3. A kilfoldon megkezdett tanulmanyok Magyarorszagon torténd folytatasa

esetén a kilfoldi tanulmanyok beszamitasardl és a kiilonbozeti vizsgatételi
kotelezettségrol Nemzeti Koznevelésrol szolo CXC tv. rendelkezik.

Szurdokpiispoki, 20..., coeiiiiiiiiii e e

1gazgato
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13.szamu melléklet

KOZOKTATASI INTEZMENYI
ESELYEGYENLOSEGI
INTEZKEDESI TERV

SZURDOKPUSPOKI ALTALANOS ISKOLA

A halmozottan hdtranyos 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 Kkiemelt feladata a tarsadalmi
egyenlotlenségek csokkentése.

Az es€lyegyenldség elomozditasa aktiv cselekedet, amelynek eredménye,
hogy a védett csoport tagjai valoban éIni tudjanak a szamukra is nyitott
lehetdsegekkel.

Az esélyegyenldség pozitiv befolydsoldsahoz megerdsitd intézkedések
készitése sziikséges: ennek stratégiai terve az esélyegyenldségi program.

Az esélyegyenldségi 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 segitd

intézkedések végrehajtasaval érhetd el.

A KOZOKTATAS ESELYEGYENLOSEGE

Az esélyegyenléségi programunkkal a kozoktatas terén megvalosuld
es¢lyegyenlOség elomozditasat kell 6sztondzniink.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek esélyegyenldségének
eldmozditasdhoz elengedhetetlen feltétel az egyenld hozzaférés biztositasan tul,
az olyan tdmogat6 1épések, szolgaltatdsok tervezése és megvalositdsa, amelyek

csokkentik a meglévd hatranyaikat, javitjak az iskolai sikerességiiket.
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HELYZETELEMZES

Iskolank tanuloi 1étszama jelenleg: 144 6. Minden évfolyam 1 osztallyal

milkodik. Valamennyi évfolyamon megfelel a tanuldi létszam a torvényi
eloirasoknak: 14 — 26 6 kozotti.
A 144 tanulobol halmozottan hatranyos helyzetii kb. 9 {6, hatranyos helyzetii 30
f6. A tényleges Iétszamot 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 jegyzdjénél, aki
megallapithatnd hatranyos helyzetiiket.

Ez a 9+30 f6 27% az iskola tanuldinak, és megkozeliti az orszagos
atlagot.

Az intézményben a sajatos nevelési igényli gyermekek létszdma: 4 f6.
Ebbdl egy gyermek also tagozatos €s 3. osztalyos. Harom felsé tagozatos 1 16 5.
1 f6 6. ¢és 1 16 7. osztalyos. Van, akinél sulyos diszlexias tiineteket, illetve enyhe
¢rtelmi fogyatékossagot diagnosztizaltak. Rajtuk kiviil 11 didk kiizd tanulasi és
beilleszkedési zavarokkal.

A bukésok aranya az elmul tanévig rendkiviil alacsony volt. Mindossze 2
¢vismétld tanuld akadt az iskoldban az utdbbi 6 tanévben. Koziiliikk az egyik also
tagozatos. Az utdlag elvégzett vizsgalatok szerint a lemaradasuk legfébb oka az
atlagosnal alacsonyabb intelligencia szintje, valamint a tanulds irdni
motivalatlansag.

A 2016/17-es tanév végén jelent6sen megnodtt az egyes tantargyak
alapvet6 kovetelményeit sem teljesiték aranya: 8 £6. Ok sikeres porvizsgat tettek

augusztusban, de a szorgalmuk tovabbra is atlag alatti.
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Ez a tanulasi kudarcarany a tanulok 7 %-at érinti. Az emlitett tanuld fele
nem (halmozottan) hatranyos helyzeti.

Iskolankban a roma tanulok szdma az utobbi évben jelentdsen novekedett
2 forol 20 f6 lett. Ez a tanulok 14%-a. Tobbségiik vegyes héazassdgokbol
sziiletett gyermekek. Nem kiiloniilnek el sem szocidlisan, sem etnikailag a
magyaroktol. Ennek kovetkeztében a romasag alig téma az iskolankban. A
sziilok tisztességgel dolgoznak, szerényen, de becsiilettel és kelld odafigyeléssel
nevelik a gyermekeket. Nagycsalados nincs kozottik, a 2 — 3 gyermekes
csaladmodell jellemzi Oket.

Az intézmény ¢és a sziilok kapcsolata jo, a kolcsonds bizalmon alapuld
egylittmiitkodés jellemzi a mindennapokat. Az intézmény minden pedagodgusa,
s0t mondhatni minden alkalmazottja folyamatosan azon munkalkodik, hogy e
kis kozosség valamennyi iddlegesen vagy tartdsan nehéz koriilmények kozé
vagy hatranyos helyzetbe keriilt tanuldja szamara biztositsa az egyenld esélyt a
tovabbhaladasra, és segitséget nytjtson a gatlo tényezdk 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 szdmara
megfeleld oktatdsban részesiiljon. Neveld — oktatdé munkankban arra toreksziink,
hogy megfeleljiink az esélyteremté iskola elvasasainak.

Iskolankban minden gyerek szamit, fontos, hogy egyetlen gyermeket se
veszitslink el. Elsddleges célunk az esélyek megteremtése, a kiilonbségek
csokkentése az egyéni banasmod érvényesitésével.

A kovetkezo elvek szerint kell biztositani a neveld — oktato munka feltételeit:

- kulcskompetenciak megalapozasa, megszilarditidsa az 1 — 6. évfolyamon
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a tanulok tanulasi nehézségeinek feltarasa
a tanuldsi esélyegyenloség eredményes segitésének egyik alapvetd
feltétele a tanuldk személyiségének megismerése
a tanulok Onmagukhoz ¢és masokhoz viszonyitott kiemelkedd
teljesitményeinek, tehetségjegyeinek feltarasa
adaptiv tanulasszervezési eljarasok Iényege:

e tartozzék valahova, legyen fontos, szamitsanak ra (kapcsolat),

e legyen képes megtenni valamit, hihessen = magaban

(kompetencia),

e legyen 0nallo, tudja szabalyozni cselekedeteit

A SZOCIALIS HATRANYOK ENYHITESET SEGITO TEVEKENYSEG

Iskolankban lassan de fokozatosan nd az egyre nehezebb koriilmények kozott

¢l tanuldk szama. Mar a tendencia kialakulasanak kezdetén felfigyeltiink e

jelenségre, és kiilonb6z6 programokkal — Tanoda palyazat - igyekeztiink segiteni

a hatranyos helyzetl tanulok beilleszkedését, folyamatos fejlodesét.

Nevelési programunkban elsdsorban a tavlati tervezéssel foglalkozunk,

helyzetfelmérés utan meghatarozzuk a tevékenység céljat, és a lehetdségek

szambavételével a hatranyok enyhitését szolgalo tevékenységformakat.

A program célja segiteni a tanulék:

beilleszkedését az iskolai kornyezetbe
ismeretelsajatitasat

egyéni litemi fejlodését, azoknak, akik

e szocialis koriilményeiket tekintve hatranyos helyzetiek:

csaladi mikrokornyezetébdl adédoan hatranyos helyzetiiek,

161



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

- csaladi hazon kiviili kérnyezet miatt hatranyos helyzetiiek,

- iskolai koriilményeiket tekintve hatranyos helyzetiiek,

- csonka csalddban felnovd gyermekek (elvalt sziildk, arva, félarva
gyerekek),

- munkanélkiili sziilok gyermekei,

- etnikum, cigdny szarmazasu tanulok.

e atmenetileg hatranyos helyzetuek:
- attelepiilt, bekoltozott (1)) tanulok,

- tartos betegség miatt hatranyos helyzetiiek.

Feladataink a tanévben:
- Téajekoztatjuk a sziiloket a szocialis juttatasokrol, annak igénylésének
madjarol,
- A lehetdségeinkhez mérten, a raszorultsag alapjan tamogatjuk a tanuldkat:
o atankonyvvasarlasban,
o akirandulési és taborozasi koltségek csokkentésére keressiik a
palyazati lehetdségeket.
- Egy tanul6t 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 blinmegeldzési programok

3. Palyaorientacios tevékenység
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4. Kirandulasok, tarak, diaktalalkozok

5. Fesztivalok, bemutatok, iskolai miisorok

6. Felvilagosito munka a szocidlis juttatdsok lehetdségeirdl sziiloi
értekezleteken, fogadoorakon, csaladlatogatasokon, értesités levél stb. atjan
7. Helyi, regionalis, orszagos tamogatasok megszerzésének osztonzése

8. Motivalas arra, hogy a gyermek tanuloszobai ellatast igénybe vegye

9. Pélyazatok figyelése, részvétel a palyazatokon

10. Sziikség esetén csaladlatogatas

A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola
SZMSZ-e szabalyozza.
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéseéert az iskola felel.

b) az iskolatol torténd tartds tankonyv kdlcsonzeése

c) hasznalt tankdnyvek igénybevétele

A BEILLESZKEDESI, MAGATARTASI NEHEZSEGEKKEL
OSSZEFUGGO PEDAGOGIAI TEVEKENYSEG

A szocializacio sordn a gyerekeknek képessé kell valniuk kotelessegeik
teljesitésére annak érdekében, hogy ki tudjanak alakitani pajtasi, barati
kapcsolatokat, s megtalaljak mélto helyiiket az iskolai kozdsségben.

Evrél évre novekszik azon gyerekek 1étszama, akik beilleszkedési,
magatartasi nehézségekkel, gondokkal kiiszkddnek (BTM). Ok azok, akik
nagyobb odafigyelést, tobb torddést, tobb tiirelmet és egyéni banasmodot
igényelnek.

A beilleszkedési, magatartasi nehézség okai 0sszetettek €s szertedgazdak. Ha
a kivaltd okokat nem is tudjuk megsziintetni, a gyerekeknek a kovetkezd

eljarasokkal tudunk segiteni:
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- A sziilékkel dszinte, jo kapcsolatot alakitunk ki.

- Sziikkség esetén idoben -eljuttatjuk 6t a szakemberekhez (Nevelési
Tanacsadd, pszichologus).

- Iskolank fejlesztd pedagogusa foglalkozik wvele, segiti problémai
megoldasat.

- Fejlesztjiik 6nismeretét, 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. tehetséggondoz6d foglalkozasokat szerveziink, szakkdori
tevékenységbe bevonjuk 6t.

- Feladatokkal bizzuk meg (feleldsi munka).

- Odafigyeliink az osztalykdzosségben betoltott szerepére, egyéni
beszelgetésekkel segitjiik a kotddes kialakitasat.

- Hatarozottan, kovetkezetesen, de szeretettel banunk vele, eredményeit,
erofeszitéseit folyamatosan dicsérjik.

- A tanordkon a kiilonboz6 kommunikaciés helyzetekbél adodo
lehetdségeket maximalisan kihaszndljuk nevelésére, ezzel is fejlesztjiik

Onismeretét, tarsas kapcsolatait.

A kompetencia alapu oktatas implementacidja segiti a hatranyos helyzetii

tanulok esélyegyenldségének biztositasat, illetve megvalosulasat.

Tevékenységformak:

- Differencialt tanuldsszervezés
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- Kooperativ technikak alkalmazasa

- Tevékenységkozpontu 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 Kkitett tanulok felzarkoztatasat segito tevékenységek

Iskolankban is — noha lassan — évrél évre novekszik azon tanuldk szama,
akik a tanulasban lemaradnak, teljesitményiink romlik, és a tantervi minimum
kovetelmeényeket is csak igen nehezen, vagy egyaltalan nem képesek teljesiteni.

Fontosnak tarjuk, hogy eredményessé tegyiik a lemaradd vagy gyengébb
képességili tanulok allando és rendszerszeri felzarkoztatasat. Ennek érdekében
a tandrdk kompetenciafejlesztd szakaszaiban, a méréseknek megfeleld egyéni
teljesitményszintekhez  igazodva, differencialt oktatdas keretében kell
megvalositanunk a felzarkoztatast.

Célunk, hogy tanitvanyaink egyéni sajatossagaiknak megfelel6 modon
kibontakoztassdk tehetségiiket, fejleszthessek képességeiket, talaljdk meg a
megfeleld tanuldsi modszereket. Tudasuk, teljesitménytlik értékelése legyen

folyamatos, redlis, motivalo és egyénekre szabott.

A sajatos nevelési igényu 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 igényld valamint, a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdo altalanos iskolai tanulok
fejleszté programja. A melléklet szerves részét képezi a Pedagogiai

programunknak is.

MEGVALOSITAS ES MONITORING

Intézményiink éves munkatervében tervezi az esélyegyenléségi terv
megvalositasat segitd konkrét feladatokat, melyben jeloli a felelosoket és a

hataridéket. Ev végi beszamolojaban pedig értékeli azok megvaldsulasat.

NYILVANOSSAG

Az iskola Esélyegyenldségi intézkedési terve nyilvanos, minden
érdeklddd szamara megtekinthetd. Az Esélyegyenldségi intézkedési terv egy-
egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

- az iskola titkaranal;
- aziskola igazgatojanal;

- az iskola honlapjén.
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KONZULTACIO ES VISSZACSATOLAS

A intézkedési terv kidolgozasat és elfogadasat megel6zden biztositjuk a
konzultacio tovabba a véleményformalds lehetdségét a fenntarto, a sziilok, a
tanulok ¢és a megvaldsitasban érintett szakmai partnerek képviseldinek
bevonasaval. A végrehajtas menetében Osszegyljtjiikk, és lehetéség szerint
figyelembe vessziik minden érintett fél (tanuldk, dolgozdk, sziilok, egyéb

partnerek) irdsban megfogalmazott észrevételeit, kiegészitéseit, javaslatait.

SZANKCIONALAS

Ha az intézményi onértékelés soran kideriil, hogy a vallalt c€lokat nem
sikeriilt teljesiteni, az érintett feleldsok irdsban elemzik a sikertelenség okait,
megfogalmazva a kovetkez0 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
megvaldsitasban résztvevbkre nézve. Ertékelése a pedagogus értékelési rendszer
része.

AZ ESELYEGYENLOSEGI INTEZKEDESI TERV ERVENYESSEGE
A Szurdokpiispoki Altalanos Iskola Esélyegyenldségi intézkedési tervét a
nevelOtestiilet megtargyalta és elfogadta.

Szurdokpiispoki, 2017. december 11.

Borosné Padar Eva

1gazgato sk.
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13.szamu melléklet

A SZURDOKPUSPOKI ALTALANOS ISKOLA
pedagogusok teljesitményértékelo rendszere
Késziult:2017-18.

168



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

Helyi pedagégus értékelési rendszer

1.0ralatogatis szempontjai
1.1Altalanos szempontok
Milyen a modszertani felkésziiltsége?

Milyen moddszereket alkalmaz a tanitasi 6rakon és 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 €s alkalmazza a tanulasszervezési eljarasokat?

Hogyan motivalja a tanulokat? ? Hogyan kelti fel a tanulok érdeklddését, és hogyan tartja fenn a tanulok figyelmét, érdeklodését?

Milyen tanuldsi teret, tanulasi kornyezetet hoz létre a tanulasi folyamatra?

A nevelési-oktatasi folyamatban a gyermekek, a tanuldk 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 kiilonb6z6 kulturalis kozegbdl, a kiilonb6z6 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.

Pedagogiai tevékenysége biztos szaktudomanyos tudast tiikkroz.

1.2.

Ismeri az intézményében foly6 pedagogiai munka tartalmi meghatarozasara és szervezésére
vonatkozoan alkalmazott, a Kormany €s az oktatasért felel6s miniszter altal kiadott tantervi
szabalyoz6 dokumentumokat €s az intézménye pedagdgiai programjanak a sajat
szakteriiletére

vonatkoz6 fobb tartalmait.

1.3.

Ismeri és tudatosan felhasznalja szakteriilete, tantargya kapcsolatait mas
miuveltsegteriiletekkel, tantargyakkal.

1.4.

Ismeri €s tudatosan alkalmazza a szakteriilete, tantargya sajatossagaihoz igazodé
megismerési folyamatokat, nevelési, tanitdsi modszereket, eszkozoket

1.5.

Ismeri a szakteriilete, tantargya szempontjabol fontos informacioforrasokat, azok
pedagogiai felhasznalasanak 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
kapcsolddo onreflexiok

2.1. Tervei készitése sordn figyelembe veszi az intézménye vonatkozasaban alkalmazott
tantervi, tartalmi és az intézményi bels6 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 fejlesztése.

2.4, Tervez tevékenységében €pit a szocidlis tanulasban rejld lehetdségekre.

2.5. A gyermekek, tanulok optimalis fejlodését eldsegitd, az egyéni fejlodési sajatossagokhoz
1gazodo, differencialt tanitasi-tanulédsi folyamatot tervez.

2.6. Terveiben szerepet kap a gyermekek, tanulok motivalasa, motivaciojuk fejlesztése.

2.7. Tervez0 tevekenysége sordn a tanuldsi folyamatba illeszti a foglalkozason, a tanoran kiviili
ismeret, €s tapasztalatszerzeési lehetoségeket.

2.8. Megtervezi a gyermekek, a tanulok és nevelt, oktatott csoportok értékelésének modszereit,
eszkozeit.

2.9. A gyermekek, a tanulok fejlettségére is figyelemmel bevonja Oket a nevelés-oktatas és a

tanulas-tanitas tervezésébe.
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3. kompetencia: A tanulas timogatisa

3.1. A tanulas tdmogatésa soran €pit a gyermekek, tanuldk egyéni céljaira és sziikségleteire, a
gyermek-és tanuldcsoport sajatossagaira 0|12 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 tanuldk érdeklddését. ol112] 3
3.4. Nyugodt és biztonsagos nevelési, tanuldsi kornyezetet teremt. 0]1]2]| 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 hagyomaényos és az info- kommunikécids eszkdzok
. B . o , . 012 3
célszer(l, kritikus, etikus haszndlatara a tanulés folyamatiban
3.7. Fejleszti a gyermekek, a tanulok tanulasi képességeit. 0]1]2]| 3
3.8. Az 06nall6 tanulashoz szakszerii itmutatast €s megfeleld tanulasi eszkozoket biztosit. 0|12
3.9. A gyermekek, a tanulok hibazasait, tévesztéseit a tanulasi folyamat szerves részeinek ol112] 3
tekinti, és a megértest el0segitd modon reagal rajuk.
3.10. Tamogatja a gyermekek, a tanulok 6nalldé gondolkodasat, elismeri, €s a tanitas-tanulasi

folyamat részéve teszi kezdeményezéseiket és otleteiket
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4. kompetencia: A tanulé személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a hatranyos helyzetii,
sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanul6 tobbi
gyermekkel, tanuloval egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsdhoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

4.1. A nevelés-oktatas folyamataban a gyermekek, a tanuldk értelmi, érzelmi, szocidlis €s testi sajatossagaira
egyarant kiemelt figyelmet fordit.

4.2. Tudatosan teremt olyan pedagdgiai helyzeteket, amelyek segitik a gyermekek, a tanuldok
komplex személyiségfejlodését.

4.3. Tiszteletben tartja a gyermekek, a tanulok személyiségét, tudatosan keresi a benniik rejld értékeket, a
gyermekekhez, a tanulokhoz felelésen és elfogaddan viszonyul.

44. Megismerteti a gyermekekkel, a tanulokkal az érintett korosztalyra a tantervi, tartalmi szabalyozokban
meghatarozott egyetemes emberi, eurdpai €s nemzeti értékeket €s azok tiszteletére neveli dket.

4.5. Tudatos értékvalasztasra és a sajat értékrend;jiik kialakitdsara 6sztonzi a gyermekeket, a tanulokat.

4.6. Tudatosan alkalmazza a gyermekek, a tanulok sokoldalt megismerését szolgalod pedagogiai-pszichologiai
modszereket.

4.7. Felismeri a gyermekek, a tanulok személyiségfejlodési —€s az esetleg jelentkezd tanulasi nehézségeit -S

képes szamukra hatékony segitséget nyujtani, vagy sziikség esetén mas szakembertdl segitséget kérni.

4.8. Felismeri a gyermekekben, a tanuldkban a tehetség igéretét, és tudatosan segiti annak
kibontakozasat.
4.9. Az egyiittnevelés keretei kozott is modot talal a gyermekek, a tanuldk esetében az egyéni

fejlédés lehetdségeinek megteremtésére.
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5. kompetencia: A tanuloi csoportok, kdzosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonb6zo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre,integracios tevékenység, osztalyfonoki

tevékenység

5.1. A pedagbgus az altala vezetett, fejlesztett gyermek-€s tanuldcsoportok fejlesztését a
kozosségfejlesztés folyamatanak ismeretére, €és a csoportok tagjainak egyéni és csoportos
sziikségleteire, sajatossagaira alapozza.

5.2. Megteremti az altala iranyitott nevelési, oktatasi folyamat soran az egytittmikodési
képességek
fejlodésehez sziikséges feltételeket.

5.3. Szakszeriien és eredményesen alkalmazza a konfliktusok megel6zésének és kezelésének
modszereit.

5.4. Osztonzi a gyermekek, a tanulok k6zotti véleménycserét, fejleszti kommunikécids
képességeiket, fejleszti a tanuldkban az érvelési kulturat.

5.5. A gyermekek, a tanulok nevelése, oktatasa soran a k6zosség iranti szerepvallalast erdsitd
pedagogiai helyzeteket teremt.

5.6. Pedagogiai feladatai sordn figyelembe veszi €s értékként kozvetiti a gyermekek, a tanulok
¢s tanulokozosségek eltérd kulturalis, tarsadalmi hatterébdl adodo sajatossagokat

5.7. A gyermekeket, tanuldkat egymas elfogadésara, tiszteletére kolcsonds tamogatasara,
elditélet-mentességre neveli.

5.8. Pedagogiai tevékenységében a nevelt, oktatott gyermekek, tanuldk €letkorabol kovetkezd

fejlodés-1¢lektani jellemzOik ismerete tiikrozodik
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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 pedagdgiai-pszicholdgiai
sziikségleteihez is igazodva eredményesen €s adaptivan alkalmazza. 0
6.2. Viltozatos pedagogiai értékelési modszereket alkalmaz, a nevelési-oktatasi folyamatban
c¢lzottan alkalmazza a diagnosztikus, a fejleszto és 0sszegz0 értekelési formakat. 0
6.3. Viltozatos, a szakteriilete, a tantargya sajatossagainak ¢és az adott nevelési helyzetnek
megfeleld ellendrzési- 0
ertekelési modszereket hasznal
6.4. Pedagdgiai céljainak megfeleld ellendrzési, értékelési eszkozoket valaszt vagy készit. 0
6.5. A gyermekeknek, a tanuldknak személyre szabott értékelést ad 0
6.6. A gyermeki, a tanul6i tevékenység rendszeres ellendrzésének eredményeit szakszerlien
elemzi, 0
értékeléstiket rendszeresen felhasznalja fejlesztési céljainak, feladatainak kijelolésében.
6.7. Az értekelési modszerek alkalmazasa soran figyelembe veszi azok varhat6 hatasat a 0
gyermekek, a tanulok személyiségének fejlodésére
6.8. A gyermekek, a tanulok szamara adott visszajelzései rendszeresek, egyértelmiiek, 0
targyilagosak
6.9. Eldsegiti a gyermekek, a tanuldk onértékelési képességének kialakulasat, fejlddését 0
6.10. Az intézményi pedagdgiai programmal dsszhangban alkalmazott pedagogiai ellendrzési és 0

ertékelési rendszert €s modszereket, azok szempontjait az altala megkezdett nevelési-

175




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

| oktatasi folyamat elején megismerteti a gyermekekkel, a tanulokkal, a sziilékkel.

7. kompetencia: Kommunikécio és szakmai egylittmiikodés, problémamegoldas

7.1.

A gyermekek, a tanulok nevelése-oktatasa érdekében kezdeményezden egyiittmiikodik a
pedagogustarsaival, a pedagdgiai munkat segitd szakemberekkel és sziilokkel.

7.2.

A gyermekekkel, a tanulokkal torténd egyiittmiikodés elveit és formait az alkalmazott
pedagogiai program €s az

intézményi dokumentumok keretei kozott a gyermekek, a tanulok személyiségfejlodését
figyelembe véve alakitja ki és valositja meg.

7.3.

Teveékenysége soran az intézményi pedagogiai programhoz igazodoan ¢és a pedagogiai
céljainak megfelelden
¢rthetden ¢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 meggyodzheto.
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8. kompetencia: Elkotelezettség
¢s szakmai feleldsségvallalds a szakmai fejlodésért

8.1.

Tisztdban van személyiségének sajatossdgaival, és alkalmazkodik a szerepelvaradsokhoz.

8.2.

A pedagdgiai feladatok megoldasdban egylittmiikodik pedagdgustarsaival,
munkako6zosségeivel, a neveld-oktatdé munkat segitd munkatarsaival, a gyermek, tanulo
fejlodését tamogatd mas szakemberekkel.

8.3.

Részt vesz szakmai kooperaciokban, problémafelvetéseivel, javaslataival kezdeményez6
szerepet is vallal.

8.4.

Pedagdgiai munkajat reflektivités jellemzi.

8.5.

Fontos szdmara szakmai tuddsédnak folyamatos megujitasa, a megszerzett tudasat a
pedagogiai
gyakorlataban eredményesen alkalmazza.
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2.Pedagogus szakmai munkaja

2.1.Altalanos szempontok

Mennyire tartja fontosnak folyamatos onképzését?

Hogyan latja el osztalyfonoki feladatait?

Mennyire egylittmiikodé a tanulokkal, kollégéakkal, sziilokkel?

Milyen iskolan kiviili szakmai kozosségeknek a tagja?

Hogyan jarul hozza az iskola pedagogiai kultarajanak fejlesztéséhez a szakmai értekezleteken?

Milyen szerepet vallal az intézményben zajlo pedagdgiai innovacidban, valamint az egész intézményt érintd palyazatok lebonyolitdsaban?

Mivel jarul hozza a k6zosségépitéshez?

Milyen részt vallal a hagyomany6rzésben, az iskolai tinnepek 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 vald hozzéjarulas

Szerepvallalas az intézményben zajlé pedagodgiai innovacioban, valamint az egész intézményt érintd
palyazatok lebonyolitdsaban
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LEGITIMACIO

A tantestiilet a pedagogusok szakmai értékelésének kritériumait a 2017. oktober 25-1 értekezletén megtargyalta, és annak

tartalmaval tartdzkodas nélkiil minden pedagdgus egyetértett.

Szurdokpiispoki, 2017. oktober 25.

Kissné Barna Eva

mk. vezetd sk. Gordos Judit

a neveld testiilet képviseldje sk.

Borosné Padar Eva

intézményvezeto sk.
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12.szamu melléklet

OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIiRAS

|. Szervezeti egység megnevezése: Szurdokpiispoki Altalanos Iskola

I1. Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozo neve:
Munkavégzés helye:
Munkaltato megnevezése:
Munkakor megnevezése:
Kozvetlen felettese:
Munkakére kiterjed.:

Munkaidé tartama:

Elvarhato
személyiség jegyek,
tulajdonsagok:

Szurdokpiispoki Altalanos Iskola

Salgoétarjani Tankeriileti Kdzpont

osztalyfénok

intézményvezeto

a pedagdgiai program szerint

a 2011. évi CXC. tv. és a Nemzeti Alaptanterv alapjan meghatarozott iskolai
Pedagogiai program és az SZMSZ-ben meghatarozott orakeretben.

Megbizasat egy tanitasi évre kapja a Knt. vonatkoz6d utmutatdsa alapjan
meghatarozott dijazasért.

Helyettesitését tartds tavollét esetén az igazgatd oldja meg.

gyermekek iranti elkotelezettség, tolerancia, titoktartas, lelkesedés, hitelesség,

kreativitas, egylittmitkodési készség.
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I11. Jogok, felelosségek, feladatok:

Az osztalyfonok, olyan kompetenciaval rendelkezé szakember, akinek erkolcsi és jogi felelosséget kell vallalnia valamennyi rabizott tanuldért, és az érdekiikben

kifejtett pedagdgiai munkaért gy, hogy a tanul6 egyéni fejlodéséhez, tanulasi tempdjahoz igazitja fejleszté munkajat.
1. Osztdlyfonok jogai

e Megitélheti a tanulok magatartasat és szorgalmat az osztalyban tanitd pedagogusok véleményének meghallgatasa utan.
o Javaslatot tehet iskolai jutalmak odaitélésére.

o Szervezheti, koordinalhatja és iranyithatja az osztalyban foly6 pedagogiai és neveldémunkat.
2. Osztalyfonok feleldsségei

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils és belsé elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés el varas-rendszerét.

o Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentumok pontos vezetéséért.

¢ Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

o Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

¢ Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

¢ Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

o A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy helyettesének.
3. Osztalyfonok feladatai

Az osztalyfénok f6 feladata egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa, az osztaly kozdsségi életének szervezése, tovabba a nevelési

tényezOk Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében.
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a) Adminisztrdcids jellegii feladatok:

¢ A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

o Kit6lti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e A haladasi naplo és az e-naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok poétoltatasa (sziikség
esetén az iskolavezetés értesitése).

e Az érdemjegyek beirasanak ellenérzése az osztalyozo naploban és az e-naploban.

e Nyomon kdveti a tanulok ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit €s ellenérzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

¢ A tanuldi hidnyzasok igazolasa, dsszesitése. Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetéknek jelzi
az osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus {izenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.

o A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a sziiléket.

e Elektronikus ilizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémardl.

e Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a haladasi és az e-naploban a didkok adatainak valtozasat.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertlien és pontosan tovabbitja.

e Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy egyéb uton torténd tudomasulvételét.

o Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

¢ Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanuldkat, segitséget nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanuldok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

e Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

182



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

b) Irdnyitd. vezetd jellegii feladatok:

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

e A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyféndki orat tart. Az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt
szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtozo 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,
Oonkormanyzo6 képességiik fejlesztésére.

¢ Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Minden tanév elsd napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes elbirasaira.

¢ A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

e Tanulbit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatoknal, azok megoldasara mozgoésit, valamint kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek
szervezésében.

¢ Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire,
szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait.

e Kirandulasokat, k6z6s kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek tervérdl, programjar6l és tapasztalatair6l tajékoztatja az intézményvezet6t
vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban €s a rendezvényeken.

¢ A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

e Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

¢ A tanuldok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili szabadidds foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

C) Szervezd, dsszehangold jellegii feladatok:
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e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek érdekében tdjékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kornyezetérdl.

¢ Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel.

¢ A nevelési folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

e Munkéja soran figyelembe veszi a DOK. programjat, felel6sséggel 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 gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az
osztalyban tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.
logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

e A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval,
gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyjtasarol.

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 munkakdzosség munkajaban.

o Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat €s az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja ossze.

o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e Munkatervben meghatarozott id6kézonként sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat tart.

o Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehet6ségekrol tajékoztatja Gket, tanacsot
ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezéslikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

e A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.

e Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak dsszehangolasara, egyiittmiikodik a sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve

az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
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e Az osztalyoz6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az
osztalyzatok atlagatol.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb. feladataira.

IV. Altalianos rendelkezések

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

A dolgozo jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.

SzurdoKpispoki, ......oveviviiiiiiiiiea,

osztalyfonok alairasa
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