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BEVEZETES

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Sajokeresztari Eétvos Jozsef Altalanos Iskola
Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai 6nallésaggal
rendelkezd egysége

e Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont altal megalapitott kdltségvetés alapjan
Onallé gazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezik, a kbznevelési térvény és az intézményre vonatkozé
hatalyos jogszabalyok elGirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi feleléssége mellett.

e Az intézmény székhelyét képezb éplilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Sajokeresztur
Kozség Onkormanyzata gyakorolja. Sajokeresztur Kézség Onkormanyzataval kététt szerzédés
alapjan az intézmény székhelyét képez6 éplletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges
ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszk6zoket) leltar szerint
ingyenes hasznalatra az Onkormanyzat atadta a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont szamara.
Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és készletek felett tulajdonos képviseléjeként az
intézmény vezet6je rendelkezik.

e Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe. Az
intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolt ad a fenntartonak, az
intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgaté az alaptevékenység sérelme nélkul a fenntarté
hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb médon hasznositani.

Intézményi alapadatok
Székhely:3791 Sajokeresztur, Dézsa Gyorgy utca 2.
Telephely: 3791 Sajékeresztur, Dézsa Gyorgy utca 2.
A szakmai alapdokumentum / alapit6 okirat kelte: 2014.11.11-én Iépett hatalyba
OM azonosit6:201017

KLIK azonosit6:048024

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer(i mikoddésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikoédésének garantalasa, a
kbznevelési torvényben és a végrehaijtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hatéskaorbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.
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Az SZMSZ terlleti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevelbtestilet fogadja el.
Az elfogadas elétt véleményt nyilvanitanak:

1. szuldi szervezet

2. diadkénkormanyzat

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntartd jovahagyasa sziikséges.

6 /50



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

Igazgatd

\—\

Igazgatohelyettes
gaze Y SZMK elndke

Didkénkormanyzat

vezetd(ped.) Mk. vezet6k

Rendszergazda Iskolatitkar

NevelGtestiilet
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felels az intézmény szakszeri
és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenll iranyitja az igazgatohelyettes munkajat, az iskolatitkart. Kapcsolatot tart a
didkdnkormanyzattal, a szUl6i kdzésséggel illetve biztositja a mikodésik feltételeit.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa az igazgatdhelyettes.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
Nevelé6testiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és doéntéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetlenll segité munkakérben foglalkoztatottak kdzdssége. A
nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatdé vezet. A nevelbtestilet évente két
alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakdzdsség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellatdé pedagdégusok. Ennek megfeleléen az iskoldban harom munkakdzdésség mikdodik. Szervezeti
elhelyezkedésliket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Neveld-oktatd munkat segité alkalmazottak

e |skolatitkar

e Rendszergazda (megbizésos jogviszonyban)

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kdzéleti
felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkéroket hozhatnak létre,
amelyek létrej6ttét a nevelbtestilet segiti. Jogosultak kuldéttel képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban.
A diakénkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, fels6foku végzettségli és pedagdgus szakképzettségi
személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgaté biz meg O6téves id6tartamra. A
didkdnkormanyzat munkajat segitd pedagogus az igazgatéhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz
szerint.
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Sziil6i k6zosség
Iskolankban a szlilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikdodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szll6i szervezet mikddik. Az

osztalyszint(i szll6i kbzosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintl szUll6i szervezettel
pedig az igazgaté.

1.1.2. A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezet6k kapcsolattartasa
Az iskolai vezetBk és az egyes belsd szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvalésul:

e amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara &sszehivott vezet6i és kibévitett vezet6i
megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatéhelyettes munkanapokon toérténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e az igazgatdhelyettessel és a szakmai munkakdzdsség-vezetdkkel térténd munkamegbeszélések
utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes részvételével zajl6 szakmai munkakdzdsségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepl8 nevelGtestuleti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége és a munkak6zdsségek vezetdi, illetve az osztalyféndkdk a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak koézos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetésége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyféndkok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzdsségek és osztalyfdnokdk egymas kdzotti kapcsolattartasat,
informé&ciocseréjét is.

Szakmai munkakozdsségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek, az osztalyfdndki munkakdzosség, az osztalyban tanitd tanarok kézdssége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyk6zdsségekkel, az iskolai sportkdrrel, a diakdnkormanyzattal. A
kapcsolattartas a tanorai és a tanoran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyilések,
diakkozgyllés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalyk6zosségek és a tanuldk az
ODB tisztségvisel6in keresztil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdégusokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
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Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagodgusai, osztalyféndkei, vezetdi a szll6i értekezleteken, szil6i fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szllékkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat
érintd kérdésekben az osztalyf6nokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziiléi kozdsséggel és a
szul6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szUl6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadoorat. A sziil6i szervezetek részt
vallalhatnak az iskolai tanéran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében
egyluttmikodnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus kézosséggel. A munkakézésségek a pedagdgusok
munkaja megismerésének segitése érdekében a szllbi szervezet szamara bemutatdérakat tarthatnak.

Didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakdnkormanyzat koézotti kapcsolat felel6se elsésorban a
diakmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi lilésen és a kdzgylléseken részt vesz. A hataskérileg
illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Diakkodzgyllés értekezletein beszamol az iskola vezetd8sége altal hozott fontosabb, tanuldkat érint6
intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a diakdnkormanyzat munkajardl. A diakénkormanyzat vezetdje jogosult
arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkivili dsszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestileti értekezletre a diakdénkormanyzat képvisel6i meghivast
kapnak. A Diakénkormanyzat mikoédéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott
létrejott Egyuttmikodési Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kdzotti kapcsolatért a sportkér vezetdi és az igazgatohelyettes felelSs.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka torvénykdnyvében és a
kézalkalmazotti térvényben raruhazott vezetéi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkoére:

1. Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6é fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskoérébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

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

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel rendjét és
ennek keretében a szerz8déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kdzdsségeinek
mikodését.

7. Intézkedik a rendkivili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK altal meghatarozott esetekben az
alairasi jogkoret.

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

10. Meghatarozza az éralatogatasok alél felmentett tanuldk felkésziltségének ellenérzési maodjat.

Feladatai:

Kils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyuttm(ikddik a gazdasagi ellaté osztaly / miikddtetd szervezet vezetdjével.
Fellugyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasardl.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

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

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus |égkorérél, az egymast segit§ emberi kapcsolatok
erbsitésérél, a Kkitlzott pedagdgiai céloknak megfelel6 tanar-diak viszony kialakitasarol és
fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoéinak tervszeril és folyamatos tovabbképzésérdl.
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Gondoskodik a nevel6testilet jogkodrébe tartozé dontések elbkészitésérdl, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéseérdl és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd meginneplésérdl.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsé vizsgak el6készitését, és ellenérzi azokat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,Kulénds kdzzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvalodsitasarol.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasarol és mikodésérél, a pedagogusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevelbtestileti dontések végrehajtasardl, a
nevelbtestileti értekezletek megtartasarol.

Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.
Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaléit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja a szlil6i szervezet, a diakdnkormanyzat mikodésének feltételeit.

Iranyitja és O0sszehangolja az iskola — pedagégus és nem pedagogus beosztasiu — dolgozoinak
tevékenységét.

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

Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testillet és a tanuldkdzosség életét, a diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatdé munka tervszer( fejlesztését, a korszerlsité és ujitd
térekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiils6 szervezetek, valamint az iskola és a tanulok
csaladja (gondvisel6je) kdzotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.
A min8&ségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyféndkdk, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szulék tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szulSi értekezlet, szuldi fogadénapok, SZK
értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérél.
Szervezi és ellenbrzi a beszerzéseket.
Fellgyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
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o Kapcsolatot tart a szUl6i k6z6sség képviselbjével.

Az igazgatohelyettes az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelésséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvalodsitasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasban. Ellenérzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos
igazgatohelyettesi feladatai mellett felligyeli a diakdnkormanyzatot segitd tanar és a rendszergazda munkajat
is.

Hataskoérébe tartoznak:
o Az osztalyféndki munkakdzdsségek
e A diakfegyelmi bizottsag
Jogkore:
¢ Atanigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgaté altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

e Arendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moédositasanak iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindésitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

e Javaslattétel a Didkdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara.
o A diakkdzgyllések szervezése és iranyitasa.

e A hirdetések ellen6rzése

e Arendszergazda iranyitasa.

e Az igazgaté hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.

o Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmiikddve gyakorolja.
e A gyakornoki rendszer miikddtetése.

e A specidlis tevékenysegeket ellatok munkajanak iranyitasa.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kilonbdzeti, az osztalyozo és javitd-potlé vizsgak szervezésében.
e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérél.
e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérél és a tankdnyvek megrendelésérdl.

e Folyamatosan ellatia az osztalyfénokoket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

o Fellgyeli az osztalyfénoki munkak6zésség munkajat.
o Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
o Az osztalyf6nokok szdmara oOralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

o Elkésziti az iskolai munkatervet.
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Elkésziti a KIR-statisztikat.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Figyelemmel kiséri a k6zlonydkben megjelent és az iskoldra vonatkozo rendelkezéseket.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél sz6l6 téjékoztatasi kdtelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a terlletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellenérzi a munkaid8 elszamolasokat.

Segiti a tantestilet és a tanuldk képvisel6inek az Iskolaszékbe torténdé megvalasztasat.

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

Ellenérzi és értékeli a tanitasi érakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagégusok
adminisztrativ tevékenységét.

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

Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérél.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Gondoskodik a szuldk tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szulSi értekezlet, szuléi fogadénapok
stb.) megszervezéseérdl és lebonyolitasarol.

Felel8s az iskolai Unnepségek, a ballagds megszervezéséeért és lebonyolitaséért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Elldtia az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.
A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsol6do
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
Felel8s az iskolai kartéritési Ugyek intézéséért.
Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérél.

Felelés az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrozvények, hirdetések,k6zosségi
oldalak stb.).
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Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerdlt problémakrol és intézkedéseirél az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.
Iranyitja a kézismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Iranyitia a potlo, javitd és osztalyozo, kuldonbdzeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Iranyitja az orszadgos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valé felkészllést, szervezi a versenyeken
valé tanuloi részvételt.

Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Javaslatot tesz a szakmaterilethez tartozé pedagdgusok mingsitésére, jutalmazasara, kitintetésére,
szikség esetén fegyelmi felel6sségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakterUletét érint6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a terlletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezéseében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

A napléban a helyettesitéseket régziti, illetve ellenérzi az adminisztraciot.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellenérzi a terlletéhez tartozo tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést.
Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz szikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja, koordinalja a minéségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket

Iranyitja a munkakdzdsségeket.

Elkészitteti és tartalmilag ellenérzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

A kdzismereti tertleten éralatogatasokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét szervez.
Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskdrébe tartozé szakkdrok munkajat.
Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

Szervezi a gydgytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja az iskola kilféldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrdl és intézkedéseirél az igazgatot
folyamatosan tajékoztatni koteles.
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2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgaté és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes
utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezet6k beosztasat. A
beosztast ki kell fuggeszteni az iskola titkarsdgan. A vezetd reggeli beérkezéséig és tavozasa utan a
szervezett foglalkozast végz6 pedagogus, illetve az arra Kkijeldlt személy tartozik felelésséggel az
intézményegyseg rendjéért.
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2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont EIndke altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgato6 kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi bintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kdznevelésben foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések
iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikddésehez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az
eln6k a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankerileti igazgaté szamara nem
tartott fenn;

A kozbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a kézponti, illetve
teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet6ségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az igazgatéhelyettes.

2.4. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az Ugy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikbdési szabalyzat
helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e azintézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkdtésével, modositasaval és felbontasaval,
e munkaltatoi jogkdrrel 6sszefiiggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,

e telepilési 6nkormanyzatokkal valo tgyintézés soran,

e allami szervek, hatésagok és birésag elétt,

e azintézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje elbit,

e intézményi k6z0sségekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartads soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikoéds egyezteté forumokkal, igy a nevel6testilettel, a szakmai
munkakozisségekkel, a szulbi szervezettel, a didkdnkorméanyzattal, ,
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e mas koéznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kilsé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogugyletekben vald jognyilatkozat tételr6l, annak szabdlyairdl
fenntartéi, mikodtetdi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban
Iévé alkalmazottjanak egylttes alairasat kell érteni.

2.5. Az igazgato vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az tigyeletes igazgatéhelyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az igazgatot tartés tavolléte esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti, mindkettéjik tartés tavolléte esetén a
helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetéleg a munkak6zésség-vezeték kozil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgaté
irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetdn, valamint k6zzéteszi az iskola
honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ugyeleti napokra is.

2.6. Az igazgatoé feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az igazgat6 az aldbbi feladat- és hataskdéroket ruhdzza at a helyettesére.
A munkavégzés ellenbrzése.

Az ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthaté tantargyak kérének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi moédositasi kérelmek elbiralasa.
A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A nevel6testilet jogkdrébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellen6rzése.

Javaslattétel a pedagoégusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyittmikdodés.
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Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes kérl beszamolasi kételezettség
terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirasok
tartalmazzak.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Nevel6testiilet

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és doéntéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenll segité munkakdrben foglalkoztatottak kodzdssége.
Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
o Az SZMSZ elfogadasa.
¢ A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
o Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A nevelGtestulet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
e A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa.
e Atanuldk fegyelmi tgyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliiggé szakmai vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakénkormanyzat miikddési szabalyzatat, és véleményezi
a diakdnkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelbtestilet a szamara biztositott feladat- és hatadskérdk kézil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében. A szakmai
munkako6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldék egyes munkakdzdsségeket érintd
részeinek elfogadasaral;

e aziskola éves munkatervének munkak6zdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasardl.

A tanuldk magasabb évfolyamra Iépésérdl és az osztalyozé vizsgara bocsatasrél a dontést a nevel6testiilet
helyett az osztalyban tanité tanarok k6zéssége hozza meg.
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A tanuldk fegyelmi tgyeirél a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé
értekezletén kerll sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igazgatdhelyettes.

A felsorolt dontéshozdék beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi nevelbtestileti értekezleten.

A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszer( szo6tdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki
a nevelbtestllet tagjai kézil. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelbtestileti
értekezlet jegyz6konyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzkdnyvet az igazgato, a jegyzékdnyvvezett és a
nevelbtestilet jelenlévd tagjai kdzul két hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkako6zdsségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellaté pedagogusok.

Ennek megfelel6en az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek mikoddnek:
als6 tagozatos osztalyfénoki munkakozosség
fels6 tagozatos osztalyféndki munkakdzdsség

KIP médszertani munkakdzdsség

Szervezeti elhelyezkedéslket az iskola szervezeti abrgja mutatja.

A munkak6zdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minéségi és modszertani
fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6z6sség legalabb 3
értekezletet tart. A munkak6zosségi értekezletet a munkakoz0sség-vezetd hivja 0ssze. Az értekezletet 6ssze
kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakdzdsség tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzdsséget a munkakodzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg a munkak6zdsségi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakbzb6sségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevel6testilet altal atruhazott jogkdroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kilén megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, minéségét.
Javaslatot tesznek a szertar és a szakkonyvtar fejlesztésére.

Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetéjével.

A munkak6zdsség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé
ellenérzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a tanuldk
tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kiildnbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezd® pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kbzésséget.

Az intézménybe kerild, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente beszamol
az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd Kkijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd szakmai vezetdk
munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A munkakozdsségek segitséget nyujtanak az iskola vezet6ségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.2. A tanuldk k6zosségei

3.2.1. A didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mikddik. A didkdnkormanyzat vezetd szerve a
Diakkozgyilés, amelyen a tanuldi kbzdsségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok idészakos kuldottei
képviselik. A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra Kkijeldlt, felséfoku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségii személy segiti, akit a diakdbnkormanyzat javaslatara az igazgaté biz meg 6téves idétartamra.

A diakdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikddésérdl;
e a mikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl;
e hataskorei gyakorlasardl;
e egy tanitas nélkuli munkanap programjarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikoédésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakdnkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kdtelez8en kikéri az iskolai
diakdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
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A diakdnkormanyzat miikddését sajat szervezeti és mikodeési szabalyzata szabalyozza.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a szuldk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikddését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé szulbi szervezet mikodik. A
szul6i k6zOsség sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint mikodik. A szervezet alapegységei az
osztaly szll6i kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozé Ugyek targyalasakor képvisel§jiuk részt vehet a nevelbtestlileti értekezleten. Dontési joga van
sajat mikddési rendjérél és munkatervérél, valamint az iskolaszékbe delegalt képviseld személyérdl.
Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kdtelezden kikéri a szil6i
k6zdsség véleményét.

221750



4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuldéknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épulete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.00-t6l 18.00 6raig tart nyitva. Ettél vald eltérést
eseti kérések alapjan az igazgat6é engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva
tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi szlinetek
alatt a nyitva tartast az elére kozzétett Ugyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az elsé
elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Kérozvények, éralatogatasok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében igazgatoéi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kévetkez6 tanodra.

Az 6rakozi sziuinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatohelyettes altal kialakitott tigyeleti rend
biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli Uigyelete 7 6ra 30 perckor kezdddik és délutan 17.00-
ig tart. Az tigyeleti beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az Ggyeletes tanar figyelemmel kiséri a
tanuldk viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megbrzését és a hazirend megtartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitas nélkuli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és szinhazlatogatasokon,
valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabélyait szintén az igazgatdhelyettes hatarozza meg.

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

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

4.2.1. A pedagogusok napi és heti munkaidejének beosztasa

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének beosztasat az
iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A 2023. évi LII. térvény a pedagdégusok napi és heti munkaidejének beosztasat az aldbbiak szerint
szabalyozza:

Napi és heti munkaidé: A torvény meghatarozza, hogy a pedagégusok munkaideje hogyan oszlik meg a hét
folyaman. A munkaid6t beosztas szerint kell teljesiteni, ami tartalmazhat rugalmas vagy részben rugalmas
munkarendet is. A napi munkaid&be bele kell szamitani az elé6készit6 és befejezé tevékenységeket is, amelyek
a munkakor ellatasahoz szikségesek.

El6készitd és befejezd tevékenységek: Ezek olyan feladatok, amelyeket a pedagdogusok szokas szerint és
rendszeresen, kilon utasitas nélkll kotelesek elvégezni. Ide tartozik példaul az érakra vald felkésziilés,
adminisztrativ feladatok, mint az ératervek és jegyz6kodnyvek vezetése.
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Ejszakai munka: Az éjszakai munkavégzés idészaka 22:00 és 06:00 dra kézé esik. A tdrvény szabalyozza,
hogy ebben az idészakban milyen feltételekkel lehet a pedagégusokat munkara kételezni, illetve milyen
kompenzaciok jarnak ezért.

A torvény részletesen rendelkezik arrdl, hogy ezek a munkaidd-kdvetelmények hogyan alkalmazhatdk a
kéznevelési intézményekben dolgozé pedagogusokra.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidé kozotti érakban ellatandd feladatokat az
igazgat6 hatarozza meg. A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6 32 ora.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai kozott.
Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagégus maga
jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete elétt legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészulten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Ugyeletet ellaté tanarnak az
ugyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel6 tanarnak az 61t6zét ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és a tandrak
alatt az Oltéz6ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megbrzésérél az éra megkezdése el6tt
gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrdl az Ggyeletes vezetdt és a munkak6zdsség-vezetét is, akik megszervezik a helyettesitést. Az Ujboli
munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 éraig.

4.2.2. A pedagoégusok illetményrendszerére és a havi juttatasokon kiviili egyéb juttatasokra
vonatkozo6 szabalyok

A 2023. évi LIl. toérvény rendelkezik a pedagogusok illetményrendszerérél. Az illetmények alapja a
pedagégusok altal elért mindsitési szint, valamint a kdéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban toltott id6
hossza.

Az illetményrendszer meghatarozza a pedagoégusok szamara jaré alapilletményt, amelyhez hozzaadddnak a
kiilonboz6 potlékok (pl. vezetdi, osztalyfénoki, egyéb szakmai feladatokeért jar6 potiékok).

Havi juttatasokon kivili egyéb juttatasok:

A térvény elbirja, hogy a pedagdgusok jogosultak lehetnek kiilénbdzé természetbeni juttatasokra, példaul:
Cafeteria rendszeren keresztil adott juttatasokra.

Lakhatasi tamogatasra, kilonésen, ha az adott pedagégus munkavégzési helyétél tavolabb lakik.

Szakmai fejlédésre szant anyagi tdmogatasokra, mint a tovabbképzések vagy Uj szakmai ismeretek
megszerzésének tamogatasa.

Kulonds rendelkezések:
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A torvény kuilon kitér arra, hogy a pedagdégusok milyen feltételekkel és jogcimeken kaphatnak extra
juttatédsokat, példaul rendkivili helyzetekben, mint a helyettesités, vagy az oktatasban vallalt tébbletfeladatok
elldtédsa soran.

4.2.3. Adatkezelés

A 2023.évi LII. térvény 133.§ tartalmazza az adatkezelés alapelveit:

Az adatkezelésnek jogszeriinek, célhoz kotdttnek, és atlathatonak kell lennie. Az adatokat csak a
meghatarozott célok eléréséhez sziikséges ideig lehet tarolni, és biztositani kell az adatok pontossagat.

Adatkezelés maodja:

A koznevelési intézmények kotelesek biztositani, hogy az adatkezelés soran megvaldsuljon a személyes
adatok védelme. Ez magaban foglalja az adatbiztonsag technikai és szervezési intézkedéseit, amelyek
megakadalyozzak az adatokhoz valo jogosulatlan hozzaférést, azok megvaltoztatasat, megsemmisitését vagy
elvesztését.

Jogorvoslati lehetéségek:

Az érintett személyek jogorvoslati lehetéségekkel élhetnek, amennyiben ugy vélik, hogy adataik kezelése nem
felel meg a jogszabalyi el6irasoknak. Az adatvédelmi tisztvisel6hoz, illetve birésaghoz is fordulhatnak.

Kulénleges adatok kezelése:

A kuldénleges adatok kezelésére vonatkozdan szigorubb szabalyok érvényesek, kildndsen a gyermekek és
kiskorliak adatainak kezelése soran.

4.3. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portan feladatot ellaté takarité fogadja és engedi be, illetve ki 8ket. Ha a
portan feladatot ellaté takarité ugy itéli meg, hogy a latogaté iskolaban val6 tartézkodasa nem kivanatos, akkor
értesiti az ligyeletes vezet6t, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén, Ginnepnapokon és
tanitasi szlnetekben (a kijeldlt Ugyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezet6jének kuldn irdsos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény terlletén tartézkodnia, a regisztracié ekkor is szikséges.
Regisztracid nélkil léphetnek be az épiletbe a szlilék a fogadddrak, a szil6i értekezletek és a szllbi
részvétellel zajl6 iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe |ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e Atanitasi 6rak latogatasara az igazgato vagy az lgyeletes vezeté engedélyével kertlhet sor, az 6rak
Iényeges zavarasa nélkul.
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o Aszil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben vagy
az Unnepély helyszinén torténik.

o Azintézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végz6 szakemberek)
esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az oktatbmunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelelé
szamu jelentkez6 esetén az igazgaté engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6étartamat az igazgatd és
helyettese rogzitik, terembeosztassal egyltt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A
foglalkozasokroél naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az igazgaté szeptember 15-ig hirdeti meg a heti id6beosztassal
és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés az osztalyfénoknél
vagy a foglakozast tarté tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon
vald részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanuldk felzarkéztatasa és a tehetséggondozés, a
gyengebb elbképzettségll tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak elésegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre &ll6 Orakeret felhasznalasardl az igazgaté dont a
munkakdz0sség-vezetbk és az igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a diakok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas formajaban.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervezhet.. A foglakozdsok célja, hogy lehetéséget biztositson a tanuldk
szamara a kilénboz6 sportagak mivelésére és versenyekre valé felkésziilésre.

A diakkorok célja a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, m{ivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklédésének
kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkdrnek tekinthetd a szakkor, érdeklédési kor, dnképzdkor,
énekkar, mlvészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Kézos jellemzéjik, hogy a foglakozasok
elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkdr minimalis 1étszama 14 f6. Munkajuk anyagi feltételeit
az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatoi engedélyre van szikség. A diakkdrok munkajat a tanuldk altal
felkért pedagogusok, szuldk vagy kilsé szakemberek, szakért6k segithetik. Valamennyi diakkor képvisel6t
delegalhat a Diakénkormanyzatba.

Idészakos tanoran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabdl. A
felkészitend6 tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények
alapjan torténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kilénbdz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesuleteknek.

Az igazgatd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, dGnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ koézrem(kodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezet6sége és pedagogusai egyuttmikoédnek az ellenérzést véegzé
tanfeligyel6kkel. Az egyluttmikoédés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellenérzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és
értékelését.

6.2. A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikoddése szempontjabdl az alabbi kilsé partner a legmeghatarozébb:
Kapcsolatok:Sajokereszturi Kézos Onkormanyzat

A kapcsolattartas formaja és maodja: heti rendszerességgel személyes megbeszélés Sajokeresztiur Kdzség
Polgarmesterével, sziikség esetén irasos ill. elekrtonikus megkeresés.

6.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartdsért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatdhelyettes felelés. Munkaja soran segiti, hogy a szildk sziikség esetén felvegyék
a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget
kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanigy-igazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken
vald részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoéléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megelézze a
tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyféndkok
jelzéseit kdvetben a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal
valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kézott.
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6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatoval

Az egészseégulgyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti k6znevelési térvényben elbirt,
évenként esedékes szlirbvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatékkal a szlrdvizsgalatok szervezéséhez és
lebonyolitasahoz sziikséges kdlcsonds kapcsolatért az igazgatdhelyettes felelds.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének megérzése,
oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddépontokat, valamint felel6sdket a
nevelbtestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintld Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelez6.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestilet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgaté dont.

Az Unnepélyekhez forgatokoényv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozoddhatnak. Az osztalyfénokodk az
Unnepélyeket megel6zéen osztalyaikkal ismertetik az Gnnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és
felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6lt6zékben valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szint(i (innepélyek:

Tanévnyité

Tanévzaro

Ballagas

Oktober 23.

Marcius 15.

Osztéalykeretben megtartott (innepélyek:

oktober 6.

februar 25.

junius 4.

Az iskola minden tanévben (innepélyes keretek kbzott apolja hagyomanyait:
e iskolabal
e Karacsonyi Gala

e nyilt nap
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, ovo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egylttesen felelések
az egészség megobrzéséeért és a biztonsagos munkavégzést el6ird rendelkezések betartasaért. A tanulok
egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kérnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A kémiai, fizikai kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek
soran pedig a konkrét feladatra vonatkoz6 baleset-megel6zési és munkavédelmi el6irasokat ismertetni. A
tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanuldk megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat
tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tiizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
naploban és az osztalynapldban. Az oktatasban részt vevé tanuldkrél nyilvantartast kell vezetni, amelyben a
tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki érajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési, munka-
és tlzvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelézési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

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

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - testnevelési éran, szaktanteremben
stb.-, amelyek a biztonsagi el6irdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feligyelet mellett végezhetnek munkat.

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

A tanuldk az iskola éplletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.
Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté mdodon elsésegélyt nyljtani és a sérultek tovabbi ellatasat

elésegiteni, az ehhez sziikséges els6segélynyujtd ladak az elsésegélynyuijté helyen, a titkarsagon vannak
elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszk6z vagy felszerelés az iskolaba csak
az igazgatohelyettes engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az irasvetitbhdz készult foliak, rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért
a pedagogus felel. A bevitt eszkdzdk kdzil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvi hasznalati utasitasnak
megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszk6zok balesetmentességérdl a
bevitel és engedélyezés elbtt az igazgatdhelyettesnek meg kell gyézédnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban Iévdk 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositassal.
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8.2. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kiilén beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos
szlrévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanulokat és a szll6ket az osztalyfénok értesiti. A
vizsgalatokon valé részvétel kdtelezd. A hianyzok egyénileg kdtelesek a potlasrol gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségugyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valos kévetkezményeire nézve
rendkivilinek tekintheték.

llyen esetekben az igazgaté vagy az lgyeletes vezet6 intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulék és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az éplletben és kdrnyezetében lévé vagyontargyak
védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivili események kérébe
tartozik a bombariadé is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kilritése,
amelyet az igazgatdé vagy az Uugyeletes vezet6 rendelhet el. A Kkilritésrél széban, az iskolaradiéon
keresztil(amennyiben kiépitett), a cseng6 szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A
kilrités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az érat tarté tanarok felligyelik, a naluk [évé iskolai
dokumentumok mentésével egyutt. A kiuritést, a tlzriadé esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi
utvonalon kell végrehajtani. A kilrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités
kezdetén és az éplletbdl vald kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A kilritéssel parhuzamosan az
iskola igazgatéja vagy ugyeletes vezetSje szikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola
fenntartojat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az igyeletes vezetd bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgélata nélkll kételes elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a rendérséget kell értesiteni. Engedélyik
nélkul az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak pétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatél szamitott harom 6ra mulva
a megszakitott éraval folytatédik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az altaldnos szabaly nem
alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a po6tlas modjarol.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

9.1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja

A pedagdgiai munka belsé ellenbrzésének célja az intézményben folyé nevelé-oktaté munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmerild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony mikddtetéséért az intézmény vezetéje felelds.

Az ellenbrzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelés6k megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskorikben az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-
vezetdk. Az osztalyf6ndkok ellenbrzési jogkore az osztélyukban folyd oktatd-neveld munkara terjed ki.
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Minden tanévben ellen6rzott teriletek:

e A tanitasi 6rak. Az ellen6rzést az igazgatd, az igazgatodhelyettes, a munkakdzdésség-vezetdk, sajat
osztalyukban az osztalyf6nokok végzik oralatogatassal.

e A munkakdzdsségek munkaja. Az éves munkatervben régzitett ltemezés szerint a munkak6zsség-
vezetd iskola vezetGsége el6tti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az Ugyeletes vezetd rendszeresen az
igazgaté alkalomszeriien ellenérzi.

e A napld vezetése. Az ellenbrzést az osztalyfénokdk folyamatosan végzik, mig az igazgatohelyettes
havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az
ellen6rzés az orszagos pedagdgia szakmai ellenérzés helyszini vizsgalatanak terlleteit érinti
hangsulyosan.

e A szll6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettese ellenérzik.
e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik.
Az igazgato rendkivilli ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a szakmai
munkak6zOsség, és a szilbi kbzosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzdsség-
vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiszobolésére, poétlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolédik. Az altalanosithato
tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestileti vagy munkakozosségi értekezleten kerdl sor.

9.2. A teljesitményértékelés alapvetd szabalyai

Az igazgaté gyakorolja a teljesitményértékelési id6szak els6 napjan legalabb Pedagogus |. besorolassal
rendelkezd, pedagdégus munkakoérben foglalkoztatott, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat kdzvetlendl segité munkakdrben foglalkoztatottak
teliesitményének értékelésével kapcsolatos munkaltatdi jogkdrt, ennek keretében felelés a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4&llok éves teljesitményértékeléséért, amely eljaras lefolytatasara a
pedagégusok teljesitményértékelésérdl szoldo 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglalt rendelkezések
alkalmazandok.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyezteté eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbdl
fakadod kotelezettséguk vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
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e azigazgato;

e azigazgatohelyettes

e az osztalyféndk az osztalya tanuldja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyféndk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezéje
koteles arrél az osztalyfé6ndkot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd harom hénapon beliil dont, amelyet hatarozat formajaban irasba
kell foglalni.

A szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben a
szll6i szervezet és a diakonkormanyzat kdzdsen mikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zé
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek mindenkori elndke az
igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6é eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szuld, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil egyetért. Amennyiben az
egyeztets eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrdl a fegyelmi bizottsdg vezetdje irasban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskoru tanulé esetén a szilét), az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetéségeére.

A tanulé - kiskoru tanuld esetén a szul6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a
kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanuldnal, a fegyelmi jogkor
gyakorléja az egyeztets eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel
kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a szlld nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kdtelességszeg6 tanuld osztalyk6zdsségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megéllapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetSje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasligyi kdzvetitdi szolgalat kozvetitéje is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:
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Az egyezteté eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlzi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagoégus személyérdl elektronikus
uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagoégus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koételes a
sértett és a sérelmet elszenveddé féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az egyeztet6 eljaras,
lehetéség szerint 30 napon belll irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasaroél irasos megallapodas készil, amelyet az érdekelt felek
és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idGszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciét adni,
hogy elkerilhetd legyen a két fél kdzotti nézetkiildnbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kényvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kertlhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa koételez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szil6
gyakorolja.

A fegyelmi eljaras soran az Nkt. 58-59. §-ai, valamint a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-61.§-ai alapjan
kell eljarni, a Hazirend ... szamu mellékletében meghatarozott részletes eljarasi rend betartasaval.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan elballitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton elSallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus Uton térténd bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

2. Elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapud nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kbvetéen:

o el kell Iatni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megdrizni.
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A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatdnak kell gondoskodnia.

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

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min&sulé dokumentumok hitelesitési rendje:

o El kell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o Aflzetjelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flzet kilsé lapjan vagy annak belsé
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.

1G] |
PH

hitelesitoé

11.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Koézoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetség) kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szlikséges jelszavak megadasa, a telephely szint{ jogok beallitasai az
igazgatdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozé, kizardlag a
felhasznal¢ altal ismert jelszdval torténik. Tébb felhasznalora azonos felhasznaldonév nem engedélyezhetd. A
felhasznaldnevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszoét
azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé személyesen felel.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilé, valamint az iskola alkalmazottai)
megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok” menipont
alatt.

A Pedagédgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola kényvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa alatt,
minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatdjatél és
az igazgatdhelyettestdl, elézetesen egyeztetett id6pontban.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2024 év 08.h6 28. napjan a nevelbtestilet altali elfogadasaval |ép hatalyba, és visszavonasig

érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikddeési szabalyzat hatélybalépésével egyidejlleg érvényét veszti a
2016.04.05. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a diakdnkormanyzat, a szll6i szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt moédositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ maddositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Sajokeresztur, 2024 év 08.h6 28. napjan

igazgato

P.H.

13.3. Az intézményben miik6dé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény didkdnkorményzata megismerte. Alairasommal
tanusitom, hogy a diakdnkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat
felUlvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Sajokeresztur, 2024 év 08.hé 28. napjan

didakénkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és mikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szUl6i szervezet 2024 év 08.hé 28. napjan
tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a szll6i szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ fellilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

szul6i szervezet képviseldje

A szervezeti és mikdodési szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete 2024 év 08.h6 28. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelbtestileti tag
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13.4. Fenntartoéi és miikodtetéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél szolé6 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra tobbletkbtelezettséget telepitd rendelkezések:

(fejezet és cimmegjeldlések)

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartéra nézve tébbletkotelezettséget nem telepit.

Kollarné Méricz Edina

igazgato

Vonatkozasaban a Miskolci Tankerileti Kozpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt.
Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezet6je a szervezeti és miikddési szabalyzat
fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jéovahagyja.

fenntarté képviseléje

(A fenntartéi értesités helye a szervezeti és miikddési szabalyzatot j6vahagyd hatarozatrol.)
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

o A 2011. évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairdl,

e A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl,

e A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérél,

e A 2011. évi CXIl. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek
megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

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

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

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
koévetelményeirdl,

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdznevelésben
foglalkoztatottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben toérténd
végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevik
juttatasairdl és kedvezmeényeirdl szol6é 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabadlyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételez6en nyujtando
szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmeények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

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

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének iranyelve
és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl,

e A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szold 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet,

o A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007. (XIl. 29.)
OKM rendelet,

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

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

e 2023. évi LIl. térvény
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e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarél (NAT2020)
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2. sz. melléklet

2. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar mikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, kdztik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 térvény végrehajtasarol,

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

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint

az IFLA és az UNESCO ko6z0s kényvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo informaciokat.

A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gyijtékore, allomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomény nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellendrzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait.

A kényvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Kbzségi és Iskolai kdnyvtar Sajokeresztur

Cime: Cim: 3791 Sajokeresztur, Rakoéczi u. 107.

Telefon: 06-46-307-482.

Email: muvhaz@sajokeresztur.hu.

Hasznaldi kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Mivel6dési Haz, Kozségi és Iskolai Konyvtar szervezetében mikddik. Fenntartasarol és
fejlesztésérdl Sajokeresztur Kézség Onkormanyzata, mint fenntarté gondoskodik. A szakszerli kényvtari
szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd k6zdsen vallal felel6sséget.

Az iskolai konyvtar mikddését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi a nevelbtestilet és a diakkdzdsségek
javaslatainak meghallgatasaval.
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A koényvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyljteményét szakszerien fejleszti és feltarja. A gyljteményre épul6 szolgaltatasaival az
iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén bellil biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozoékat, informacidkat. A nevelbtestiilet aktiv
kdzremlikddésével szervezi a tanuldk kdnyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanuldk 6nalloé ismeretszerz képességének kialakitasat. A pedagoégusok alapvetd pedagogiai,
szakirodalmi és informaciés tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen
irdnyu szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gyUijtékorre vonatkozo szabalyzat a 3. szamu mellékletben talalhato. Az iskolai kdnyvtar az altalanos iskola
koévetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany
vétel, ajandék, csere utjan a gyijtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai koényvtar mikodéséhez szikséges dokumentumok, informaciohordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a kényvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa
nélkil a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhaté., a diakkb6zdsségek javaslatait és az iskola kdnyvtari
koérnyezetének allomanyi adottsagait.

A koényvtari dllomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint koélcsdndzheté allomany. Raktari rendjuk:
szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen belll betlirendben.

. Periodikak. Raktari rendjik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjuk: kulén egységként dokumentumtipusonként
folyészamos elhelyezéssel.

e Tartds tankdnyvek
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Az allomany nyilvantartasa

A koényvtarba érkezd, gyljtékorbe tartozd, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon belll
allomanyba kell venni.

A koényvtari dllomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhasznalddas kévetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat,
tankdnyveket. Hasonlo rendszerességgel torolni kell az olvasék altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az olvaso6 az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi médokon poétolhatja:

e adokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével,

e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e a konyvtar gyljtékorébe tartozo (hasonlé tartalmu és érték) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai kényvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok készililnek:

e raktari katalégus,
e alapkataldogus: betlirendes leird katalogus,
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatédsaival a kdnyvtar hasznaldinak rendelkezésére All.
A konyvtar hasznaldinak kore:

e aziskola tanuldi,
e aziskola nevel6testiilete és nem pedagogus dolgozéi.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak kdnyvtarkdzi kdlcsénzés utjan vehetik
igénybe az iskolai konyvtarat. A kdnyvtar biztositja a szamitdogépes informatikai szolgaltatasokat is a konyvtart
hasznaldk korében. Az iskolai kdnyvtaron keresztlil hasznalatra megkapja a pedagégus a munkajahoz
szukséges tankodnyveket, tanari segédkdnyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az informatikai
eszkOozOket igénylk és a konyvtar lehet6ségei szerint. Ezeket esetenként elbzetesen egyeztetik a
koényvtarossal.
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Az iskolai kdnyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyd oktato-
neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a koényvtarhasznaldok szamara lehetdvé teszi teljes allomanya
egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a
kolcsdnzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a kdnyvtar és dokumentumai hasznalatdhoz
szukséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a
kildnb6z6 versenyekhez szikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nédll6é irodalomkutatést is
végez. Kézrem(ikddik a kdnyvtarbemutatd, kdnyvtarismerteté és a konyvtarhasznalatra épuld tanitasi 6rak
kialakitasaban, el6készitésében. A tanuloi aktivitasra épitve dntevékeny konyvtari kozosségeket szervez és
mikddtet. Kényvtari kdlcsdnzés keretében a sajat gyljteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmerilé
koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktdl atkéri, illetve a hozza érkez6 hasonlé kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany
védelmérdl, szakmai rendjérdl.

Az olvasé6 koteles betartani a kényvtar hasznalatanak szabalyait. Koételes rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megszilinése elétt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével 6sszefiiggé
részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a kényvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet
tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzata szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar szabalyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvet6 valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és mikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet

3. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a kdnyvtari
tagsag megujitasa tanévenként szikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok
hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartasara.

A kényvtarbdl dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlcsdndzhetd 2 hétre. A kdlcsdnzési id6 egyszer
meghosszabbithaté.

A kdnyvek a tanév végeéig kolcsdndzhetdk.

A dokumentumok kdzil csak helyben hasznalhatdk: olvasétermi, kézikdnyvtari kdnyvek, periodikumok, nem
nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitasi 6rara kikdlcsénozhetik.

Az olvasé a kdnyvtari tartozasat az iskolaval valé tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése el6tt koteles
rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a kdnyvtarhasznald kételes a valtozas utan maximum 15 nappal
irasos formaban bejelenteni a kdnyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kiflggesztésre keril a kdnyvtar ajtajara.

Nyitva tartas idében lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznélatara, a kdnyvtarhasznalati 6rak
és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a kdnyvtaros tanar a
szaktanarokkal egyutt vesz részt.

Az iskolai kdnyvtar tajékoztatoé szolgalata keretében eligazitadst ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl.

A konyvtaros tanar segiti a nevelGket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges irodalomkutatasaban.
Segiti, iranyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre val6 felkészitést.

A koényvtarban nyilvantartas készil a koélcsdnzésekrél. A kdlcsdnzésben |évé miveket az olvaso
el6jegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghaladé igényeket az olvaso kérésére a konyvtar kdnyvtarkozi
kdlcsdnzéssel elégitheti ki. A felmerild koltségek az olvasét terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején veszik
at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi felel6sséggel is
tartoznak. A letéti allomany nem kélcsdndzhetd.

Ha az olvasd a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a minek egy masik,
kifogastalan példanyat koteles beszolgéltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvas6 a kdnyv mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsé esetben a kdényvtar a megrongalt, illetve elveszett
dokumentummal egyenértéki dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatohelyettes |. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése elétt ellenérizze az
érintett személyek kdnyvtari tartozasait, és azok rendezését.

46 /50



4. sz. melléklet

4. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése el6tt kdtelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A
tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziléje koteles a kolcsonzott tankdnyv mikoddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerl hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkajukhoz szikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kiilén adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.
Ezek tartos tankdnyvként kezelendék.

Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankdnyv) kételes meg6rizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté a
tanulotdl, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartés tankdnyvet kdlcséndz, a tanuld, illetve a kiskoru
tanulé szul6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan kényv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhasznaldédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgaté szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tankdnyvkdlcsdnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szll6 altal benyuijtott kérelem elbiralasa az
igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkdnyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgyijtemények, szétarak) beszerzésére fordithaté.
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5. sz. melléklet

5. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2024.08.30. -tél.

I. Az intézmény bélyegzdi
a) korbélyegzé (tébb példany esetén sorszammal elldtva)
(a bélyegzé/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

e igazgatd

e igazgatbhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

e iskolatitkar, a munkakdri leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az brzéssel megbizott személy: Gulyas Mercédesz iskolatitkar.
b) kis kérbélyegzé
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: a pedagégusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 8rzéssel megbizott személy: Gulyas Mercédesz iskolatitkar.
e) fejbélyegzé
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgato

e  aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az brzéssel megbizott személy: Gulyas Mercédesz iskolatitkar.
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Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegz6k készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelés az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz6krél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzét atvevd, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz8 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegz6k hasznalhaték.

A bélyegzd cseréjére akkor kertlhet sor, ha az elhasznalédas, megrongaldédas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a poétlas
utan az eredeti bélyegz6 elbkerdl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzékdnyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és
a jelenlévd tanu ir ala. A jegyz8kdnyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényétvesztia ..................oiiinns -n (év/hdénap/nap) érvénybe
Iépett bélyegz&hasznalati szabalyzat.

Datum:

Igazgaté
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6. SZAMU MELLEKLET

6. A TELJESITMENYERTEKELES ALAPVETO SZABALYAI

Az igazgatd gyakorolja a teljesitményértékelési idészak elsd napjan legalabb Pedagodgus |. besorolassal
rendelkezd, pedagdégus munkakérben foglalkoztatott, valamint a pedagdégus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat kodzvetlendl segité munkakdrben foglalkoztatottak
teliesitményének értékelésével kapcsolatos munkaltatdi jogkort, ennek keretében felelés a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok éves teljesitményértékeléséért, amely eljaras lefolytatasara a
pedagégusok teljesitményértékelésérdl szoléo 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletben foglalt rendelkezések
alkalmazandok.
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