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1. Az intézmény altalanos jellemzéi

1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata, nyilvanossaga és hatalya

1.1.1 Jogi alapja
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat, valamint a mellékletét képez6 intézményegyseégi

szervezeti és mikodési szabalyzatok (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozzak meg az Acsai

Petéfi Sandor Altalanos Iskola és Csévari Telephelye szervezeti felépitését, mikddésének

belsd rendjét, a bels6 és kulsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC . torvény

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl

229/2012. (VII.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrél szold torvéeny
végrehajtasarol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeényekrél és a
kdznevelési intézmeények névhasznalatardl

32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak
iranyelveirél

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl

110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
és alkalmazasarol

26/2018. ( VIII. 7.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérél

51/2012. (XI.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendje

17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl



1.1.2 Feladata
A SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az intézmény mikodésének szabalyait a

jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket
jogszabalyok nem rendeznek.
A SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa feladata és kotelessége az intézmény

minden vezetéjének, pedagogusanak, egyeb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak.

1.1.3 A SZMSZ nyilvanossaga
A SZMSZ elirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, szilének, valamint az

intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A SZMSZ megtekinthet6 elektronikus formaban:

* Az intézményvezetonél

+ Valamint a honlapon.

Az ujonnan elfogadott SZMSZ el6irasairdl minden osztalyfénoknek tajékoztatni kell a:
 Tanulokat osztalyfénoki 6ran

* A szul6ket szul6i értekezleten

A SZMSZ - r6l minden érintett tajékoztatast kérhet az intézményvezet6tdl, az
intézményvezetd helyettesétdl és az osztalyfénokokidl a fogadd orakon vagy — ettdl

eltéréen — el6re egyeztetett id6pontban.

1.1.4 Hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére,

kézalkalmazottjara és tanuldjara. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is

kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerulnek, valamint igénybe veszik

annak szolgaltatasait.

Az SZMSZ-ben foglaltak megtartdsa mindenkinek kdzds érdeke, ezért abban foglaltak

megszegése esetén:

* A kozalkalmazottakkal, munkavallalokkal szemben az intézményvezetd, munkaltatéi
jogkdrében eljarva tehet intézkedéseket.

» Tanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetdleg fegyelmi bintetés kiszabasara van
lehetdség.

» SzUlét, - vagy mas - nem az intézményben dolgozét, tanulét az intézmény vezetéje, vagy

az illetékes helyettese tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak betartasat.



2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

Intézményunk Szakmai Alapdokumentuma szerint koznevelési intézmény, amelynek
feladatellatasi helyei: (a Tankerlleti Kozpont altal minden évben jévahagyott
Alapdokumentum alapjan)

Altalanos Iskola Acsa székhely

Altalanos Iskola Csévar telephely

2.1 Vezet6 beosztasok
intézményvezetd

intézményvezetd helyettes

2.2 Az intézmény szervezeti felépitése

intézményvezetd

intézményvezetd SZK

e helyettes
Csovar

S tanitok \ -

Z |ot munkak6zsség technikai DOK

K vezetd/k dolgozok
Acsa

tanitok
szaktanarok
tanuloszoba
napkozi
osztalyfénokok




2.1.1 Az intézmény vezetdje
Az intézmény vezetbje csak a kozoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfelelé

személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A vezet6i megbizas
legfontosabb kdvetelménye: az intézmény tipusnak megfelel6 felséfoku iskolai végzettség
és szakképzettség, pedagdgus szakvizsga és a pedagogus munkakdrben valo
hatarozatlan idejl alkalmazas, valamint a szikséges szakmai gyakorlat.

A vezetdi megbizas adodja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

Felelés vezetbje az intézménynek. Felel6sségét az allamhaztartasrdl szélé 1992. évi
XXXVIII. tv. valamint a Kdzoktatasi torvény 54§ (1), feladatkorét az Kozoktatasi torvény
55§ (2) hatarozza meg.

Az intézmény vezetbje felelés a szakszer(l, térvényes mikodésért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan Ggyben, melyet jogszabaly, vagy kollektiv szerz6dés nem utal
mas hataskorébe.

Az alkalmazottak élet- és munkakorulményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellenbrzési, mérési, értékelési
programjanak mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasaért, a nevel6-oktatd munka biztonsagos megszervezéséeért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezéseéert. Rendkivili szlnetet rendelhet el, ha idéjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas ok miatt a mikodés nem biztosithatdé, vagy ha az intézkedés
elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be
kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesiteni kell.

Az intézmény vezetbje képviseli az intézményt, jogkdrét esetenként vagy az Ugyek
meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
Felelés tovabba a vagyonkezelésbe, hasznalatba atadott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért, az alapdokumentumban eldirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfelel6 ellatasaért, a hatékonysag, gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi

kotelezettség teljesitéséeért, annak teljességéért, és hitelességéert.



Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

- A nevelbtestulet vezetése

- A nevel6- és oktatomunka iranyitasa

- A nevelbtestulet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellenbrzése

- A Kkoltségvetés alapjan a mikodéshez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa

- Az SZK-val, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a diakonkormanyzattal
valo egyuttmikodés

- A nemzeti és iskolai Unnepek munkarendjéhez igazodé méltd megszervezése

- A gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa

Az intézményvezetd helyettes:

Feladatat, felel6sségét, jogosultsagat a munkakari leiras részletesen tartalmazza.

3. Az intézmény miik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok

3.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes mikddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allé — alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az Alapdokumentum
e a Szervezeti és mikodési szabalyzat
e a Pedagodgiai program
e aHazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé mikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

- egyeéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzdk hasznalatanak rendje).



3.1.1.Az Alapdokumentum

Az Alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény

Alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4. Tajékozodas a Pedagégiai programrol

Elsédleges és mindenki szamara hozzaférheté az iskola honlapjan, a dokumentumok
cimszé alatt.

A nevelbk osztaly szll6i értekezleten, fogaddoran, az igazgaté az 6sszevont szlldi
ertekezleten tajékoztatast nyujt az PP-rdl.

Egyéni kérésre az osztalyfénok, ill. iskolavezetés szobeli tajékoztatast is nyujthat.

5. Tankonyvek

5.1. A tanuléi tankdonyvtamogatas és az iskolai tankdonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabaly alapjan készitettlk:

e 17/2014. (lll. 12) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagoégus-kézikbnyvvé

nyilvanitas, a tankdonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

Az Nkt. 46. § (5) bekezdése az aldbbiak szerint rendelkezik azok korérdl, akik
téritésmentesen jutnak hozza a tankonyvekhez:

»A KOznevelés nappali rendszerl iskolai oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanuld
szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.” Ezen rendelkezés
értelmében valamennyi, a nappali rendszer( oktatasban résztvev6 tanulé alanyi jogon
ingyenes tankonyvellatasra jogosult.

A tankonyvve, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérél széldo 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet 32. § (5)
bekezdése értelmében az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5)
bekezdése alapjan az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a
munkaflizetek és az 1-2. évfolyamos tanuldék tankdnyveinek kivételével —, tovabba a
pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany nyilvantartasaba vegyek, az iskolai
konyvtari allomanyban elkulonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban allé
tanulo, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében és az

iskolai tankonyvellatas rendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az



iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatas rendje altal megallapitott tankonyvellatasi
szabalyok nem vonatkoznak a munkafuzetekre és az 1-2. évfolyamos tanuldk
tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a
tanuld koteles az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

Az 1. és 2. évfolyamon megszint a tartostankdnyv hasznalata, ezen évfolyamok tanuldi
minden évben uj tankonyvet kapnak, tankonyveiket nem kell az iskola konyvtaraba

bevételezni, azok a tanulok tulajdonaban maradnak.

5.1.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.1.1.1 Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.1.1.2 Az iskolai tankdnyvellatdas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az
iskolan kivul. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja
az iskola, illetve a tankonyvforgalmazé. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan
megszervezéséeért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.

5.1.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe
venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdonyvekhez. Ha a
tankonyv kdlcsdnzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken
tul sérdl, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a
kiskoru tanulé szul6je az okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Az okozott
kar mértékét az igazgatd — a tankdonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg.

5.1.1.4 Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola elektronikus formaban teszi k6zzé.

5.2.2. A tankdnyvfelelés megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban,
ahogyan azt szamara a Vaci Tankeruleti Kozpont aktualisan meghatarozza.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a
felelés. Az igazgatd Kkijeldli a tankonyv-értékesitésben kdzremikodd személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valé kézremikddés nevezettnek nem
munkakari feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat

és a dijazas mértékét.
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6. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:
o El kell Iatni az intézményvezet6 eredeti alairasaval és az intézmeény bélyegzéjével.
e Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat fel kell tlintetni.
e A vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenll ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok moédositasa

- az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

- az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban az irattarban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Intézményiink a KRETA rendszer e-napléjat hasznélja.

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szul6k értesitéset és
egyéb, a tanarok munkajat segit6é informacidkat.

A tarolt adatok kozul:

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koételes papiralapu értesitét kildeni az iskola

korbélyegzéjével és az osztalyfbnok alairasaval ellatva.

A tanév végeén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbél papiralapu torzskonyvet kell

kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
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személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot a tanuldi jogviszony mas

megszinésének eseteiben.

7. Teendék bombariado esetére

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

A rendkivlli események megel6zése érdekében az iskola vezetbje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenérizni, hogy az épuletben rendkivdli targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellen6rzésik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

7.1 Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon Uzenetet vesz, a rendkivuli
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetb vezetbjének vagy az
iskolatitkarnak. Az értesitett vezet6 vagy adminisztracidos dolgozé a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadoét.

7.2 A bombariadd elrendelése a tlzriadohoz hasonldéan az iskolai cseng6 szaggatott
jelzésével torténik.

7.3 Az iskola épulletében tartozkod6 tanuldk és munkavallalok az épuletet a tlzriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt terllet —
ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feligyeld tanarok a naluk
lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen Iévd és
hianyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gyulekezd helyen tartozkodni.

7.4 A bombariadot elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az

épuletben tartdozkodni tilos!
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7.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az Uzenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tdbb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

7.6 A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kodzléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potoltatni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

8. A vezetdk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formai

A vezetbk kozotti kapcsolattartas folyamatos, a vezetdi munka &sszehangolasa
érdekében az intézményvezeté iranyitdsaval — munkatervben rogzitett - vezetdi
megbeszélések vannak, ahol a telephely megbizott pedagdgus elvalamint a
munkakozosség vezetd vannak jelen. Rendkivlli vezet6i értekezletet az intézmeény
vezetbje az altalanos munkaiddn belul barmikor 6sszehivhat. A vezetdi értekezletekrdl
irasbeli ,emlékeztet6” készul.

Az intézményvezetd és a telephelyen dolgozé pedagdgusok felelések azért, hogy az
intézkedéseik 0sszhangban legyenek, és az intézeti élet minden lényeges ugyeérdl,

esemenyeirél idében kolcsondsen tajékoztassak egymast.

8.1 A helyettesités rendje
Az intézmény vezetdjét szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos

akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettes helyettesiti. Ebben az esetben a
tanuldkat, gyerekeket érintd minden Ugyben dontési joga van, de munkaltatéi jogkoroket
nem gyakorolhat. Keépviseli az intézményt kulsé szervek elbtt a tanuldi Ugyekkel
kapcsolatban.

Amennyiben az intézményvezeté és az intézményvezeté helyettes egy idében vannak
tavol, a helyettesitési feladatokat a munkak6zosség vezet6 latja el. Dontési jogkdre van a
tanulokat érinté minden ugyben, de munkaltatoi jogkoroket nem gyakorolhat.

A vezetbk helyettesitését ellatd kodzalkalmazott felel a nevelési — oktatasi intézmény
biztonsagos mikodéséért, feleléssége, intézkedési jogkdre — az intézményvezetd eltérd
irasbeli intézkedésének hianyaban — az intézmény mikodésével, a gyermekek, tanulok
biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igénylé Ugyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatdo kdzalkalmazott a vezeté akadalyoztatdsanak megsziinése

utan haladéktalanul kételes beszamolni a helyettesités soran megtett intézkedéseirdl.
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A vezetdk nyari szabadsaguk alatt megadjak tartozkodasi cimuket, telefonszamukat az
elérhet6séguk erdekében, amennyiben Magyarorszagon tartozkodnak.

9. Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas rendje

9.1 Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozdi tobbségében kozalkalmazottak, ezért munkavégzésukkel
kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka Torvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti
torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktatdo-nevel6 munkat végzé
pedagogus, a tobbi dolgoz6 az oktatd-nevelé munkat kdzvetlenul vagy kozvetetten segitd
mas kozalkalmazott.

A pedagdgusok alkotjak az intézmény szakalkalmazotti k6z6sségét, mely alapvetéen
meghatarozza az intézmény tartalmi munkajat.

A szakalkalmazotti kdzosséget és azok képvisel6jét jogszabalyokban meghatarozott

részveteli, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

9.1.1 A kapcsolattartas rendje, formaja
Az intézmény kulonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk eés

valasztott képviselbk segitségével — az intézmény vezetdje fogja Ossze.

A kapcsolattartdsnak kulonb6zé formai vannak, melyek kozul mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyuttmikoédést. A konkrét idépontokat az adott
tanévre vonatkozé munkaterv tartalmazza.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kilénb6z6 dontési férumokra a
napirendi pontokhoz dontési, egyetértési, véleményezési és javaslattételi jogot gyakorld
kozosségek delegalt képviseljét meg kell hivni. Nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell
vezetni.

- Munkaértekezletek: munkaértekezletet kell tartani az iskolai munkat érint6é
kérdésekben a nevelbtestllet, illetve mas munkahelyi csoport — munkakozésségek-
igénye szerint

- Alkalmazotti értekezlet: évente egyszer, illetve szikség szerint az

intézmeényvezet6 javaslatara kell utemezni

9.2 A tanuldkozosség és kapcsolattartas rendje

9.2.1 Az osztalykozosségek és tanulécsoportok
Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egyuitt tanulé diakok

egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zosségek tanuldlétszama rendeletben
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meghatarozott, az osztalyk6zosség élén pedagogus vezetbkent az osztalyfénok all, akit a
felelés vezet6k és munkakozosség vezetdk javaslatara az intézményvezetd biz meg.

Az osztalyféndk jogosult az osztalyban felmerilt problémak megoldasara az osztalyban
tanitd pedagogusok osztalyértekezletét Osszehivni. Bontott tanulécsoportban
vehetnek részt a diakok azokon a tanitasi 6rakon, melyeknek eredményessége érdekében
szukséges a kisebb tanuldlétszam a nem kotelez6 tanorak szamanak felhasznalasaval. A
tanulocsoportok kialakitasanal fokozottan tgyelni kell arra, hogy a halmozottan hatranyos

helyzetli gyermekek a lehetéséghez képest azonos |étszamban vegyenek részt.

9.3 A nevelétestiilet és szakmai munkakozosségek
A nevelGtestilet az intézmeény pedagdgusainak kozOossége, nevelési és oktatasi

kérdésekben a legfébb tanacskozdé és hatarozathozé szerve. A nevelbtestllet tagja

minden kdzalkalmazott pedagogus.

9.3.1 A nevelétestiilet feladata és jogai
Legfontosabb feladata a pedagdgiai program megvaldsitasa, ezaltal a tanuldk magas

szinvonalu oktatasa, nevelése. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a térvény szerint
véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté tgyben.

A nevelGtestulet egyetértése szikséges a diakonkormanyzat mikodésével kapcsolatban.

Dontési jogkore

a Pedagodgiai program és modositasanak elfogadasa

- a Szervezeti és mikodeési szabalyzat és moédositasanak elfogadasa

- anevelési-oktatasi intézmény éves Munkatervének elfogadasa

- a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa

- anevelbtestilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

- aHazirend elfogadasa

- atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

- atanulok fegyelmi Ggyeiben val6 dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa

- az intézményvezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefuggd

szakmai vélemény kialakitasa

- jogszabalyban meghatarozott mas ugyek
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A nevelé6testiilet értekezletei
A nevelGtestulet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran.
Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti. A nevelési
értekezletek vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogok gyakorléit is (SZK, DOK)
meg kell hivni. A nevel6testulet dontési jogkorébe tartozo ugyekben (eltekintve a tanulok
magasabb évfolyamba Iépését és fegyelmi Ugyeket) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek
Szavazati joggal.
A tanév rendes nevel6testiileti értekezletei az alabbiak:

- alakulo értekezlet

- tanévnyito értekezlet

- félévi osztalyozd értekezlet

- félévi értekezlet

- taneév végi osztalyozo6 értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- nevelési értekezlet

Rendkiviili nevelo6testiileti értekezletet kell 6sszehivni:

- ha a nevelbtestllet egyharmada kéri

Osszehivasat kezdeményezheti még:
- azintézmeényi szul6i kozosseg
- adiakdonkormanyzat
A kezdeményezés elfogadasarol a nevelbtestulet dont.
A nevelbtestilet Ulésén résztvevé valamennyi személyt torvényben meghatarozott

titoktartasi kotelezettség terheli.

9.3.2 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé uUgyek atruhazasa, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoltatasa

* A nevelbtestilet a feladatkorébe tartozo lgyek elékészitésére vagy elddntésére tagjaibol

- meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

 Bizottsagokra atruhazhato6 jogkorok:

- atanulok fegyelmi ugyeiben fegyelmi bizottsag létrehozasa
- beszamoldk elfogadasa

- munkatervek osszeallitasa
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* Munkak6zdsségekre atruhazhatd jogkorok:

a pedagogiai program megvaldsitasahoz szikséges tantervek, taneszkdzok,
tankonyvek kivalasztasa

- tovabbképzéshez javaslattétel

- helyi szakmai, modszertani programok 6sszeallitasa

- elismerésre torténé javaslattétel
Nem ruhazhaté at a Nevelési és Pedagogiai Programmal valamint a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzattal kapcsolatos dontési jogositvanyai.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiletet tajékoztatni koteles az ezen jogkorben
hozott dontéseir6l. A tajékoztatdas munkaértekezlet keretén belll torténik irasos

beszamolodval.

A nevelotestiiletek dontései, hatarozathozatalai

A nevelbtestllet dontéseit altaldban a - jogszabalyokban meghatarozott kivétellel - nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. A nevelbtestulet hatarozatainak betartasa
minden pedagogusnak kotelezettséget jelent. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki a nevelbtestlilet tagjai kozll, aki lefolytatja az eljarast. A szavazatok
egyenlésége esetén az intézményvezetd szava dont. A nevelbtestlletek értekezletein

jegyz6konyvet kell késziteni, melyet két hitelesitd ir ala.

Véleményezd, ill. javaslattevd jogkor:

- tantargyfelosztas,
- pedagogusok kuldn megbizatasa,
- intézményvezetb-helyettes megbizasa, illetve megbizas visszavonasa el6tt,

- aziskola oktatéi-nevel6i és mikodési tevékenységének minden kérdésében.

9.3.3 Szakmai munkak6zosségek
Az intézmény azonos miveltégi tertletén tevékenykedd pedagdgusok a kdzds minbségi

munkara, annak tervezésére, szervezésére, ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket
hoznak létre. A munkakozosségek tagjai kozul a tevékenység iranyitasara, koordinalasara

az intézményvezeté munkakozosseg vezetdt biz meg.
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A munkakozosségek feladatai
A magas szinvonalu munkavégzeés érdekében
- fejleszti a terllet mddszertanat és az oktatd - nevelé munkat
- javaslatot tesz specidlis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eléiranyzatainak felhasznalasara
- szervezi a pedagdégusok helyi tovabbképzését
- segiti a palyakezdd pedagogusok munkajat, beilleszkedését
- 0sszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert
- Osszeadllitja a vizsgak (osztalyozo, javitd, stb.) feladatait
- segqiti a palyazatokon, tanulmanyi versenyeken valo részvételt
- Végzi a nevelbtestllet altal atruhazott feladatokat
- kivalasztja szaktanarokkal az iskolaban hasznalhaté tankdnyveket (tantargyak,

osztalyok, csoportok és tanévek szerint).

A munkako6zosség vezetdk jogai

A szakmai munkakozosség vezetbje képviseli a munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége felé és iskolan kivill. Allasfoglalasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait, ezen tulmenden tajékoztatia Oket az értekezleteken

elhangzottakrol.

Tovabbi feladatai, jogai

- Iranyita a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv O0ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez, iranyitia a BECS
munkajat, elvégzi az ehhez kapcsolddo adminisztraciot.

- Ellen6rzi a szakmai munkat és annak eredményességét, hidnyossagok esetén
intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé.

- Osszedllitja a pedagodgiai program alapjan a munkakdzosség éves munkatervét.

- Beszamol a nevel6testuletnek a munkakozosség tevékenyseégerdl.

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésekre.

9.3.4 A Didkonkormanyzat és miikodése
A diakok tevékenységlik megszervezéseére, érdekeik védelmére szervezetet alakitanak.

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositjia a diakdnkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit. Az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi

SZMSZ és a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.
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Az intézmény biztositia mikodéséhez a kovetkez$ feltételeket: telefon, levelezés,
szamitogep, helyiséghasznalat stb.

Az iskolai diakdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkoérokdn
tul az alabbi jogkorokkel rendelkezik:
- javaslattételi

- véleményezési jogkor.

Iskolank tanuldkozosségeinek véleményezeési joguk van:
- a Hazirendben a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben
- Munkatervben a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben
- Pedagdgiai Programban a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

- SZMSZ-ben a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A Diakdnkormanyzat tagjait a tanuldk delegaljak. Munkajat a tanuldk altal felkért tanar
segiti, aki — az onkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat képviseletukben. Folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével, képviseli a tanuldk kdzdsségét az értekezletek
vonatkozo6 napirendi pontjainal. A tanuldk egyéni gondjaikkal és kéréseikkel kdzvetlendl is
felkereshetik az intézményvezetét.

A diakénkormanyzat legfébb foruma a Diakkozgyllés, melyet évente egy alkalommal
0ssze kell hivni. Ennek id6épontja célszerli, ha tanévkezdéskor van, hiszen igy

tervezhetbek az adott szorgalmi év programjai.

9.3.5 Sziil6i kozosségek és a kapcsolattartas rendje
A szlUlbéi kozossegeket meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelezettségeik

teljesitésére hozzak létre.

Az SZK szervezeti felépitése

A tanév els6 szul6i értekezletén osztalyonként két szuléi kozosségi tagot valasztanak
maguk kézul a szuldk.

A kivalasztott szul6i kozdsségi tagok az elsé SZK llésen elndkot és elndkhelyettest

valasztanak maguk kozul.
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A Szul6i Kozosseég véleményezési jogkort gyakorol:
- az SZMSZ-nek a szulbket is érintd rendelkezéseiben
- a Hazirend elfogadasakor
- a Pedagdgiai Program modositasakor
- a szul6ket anyagilag is érinté Ugyekben: kirandulas, taboroztatas
- aszul6i ertekezletek napirendjének meghatarozasaban
- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
- az iskola éves munkatervének kialakitasaban, szabadidés tevékenység

megtervezésében

Kapcsolattartas
- A szll6i szervezet tagjaival az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot.

- A szervezet véleményét a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetéjéhez.

Tajékoztatas rendje
Az intézmény a kozoktatasi torvénynek megfeleléen csoportos és egyéni tajékoztatast
tart. A csoportos tajékoztatds modja a szulbéi értekezletek, az egyéni tajékoztatas

fogadddrakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje, szébeli tajékoztatas
- Tanévenként, nevelési évenként legalabb 2, az éves munkatervben rogzitett
id6épontban rendes szUll6i értekezlet kerul megtartasra.
- Rendkivali  szuléi értekezletet hivhat 0ssze az intézmény vezetje,
kezdeményezheti az  osztalyfébnok, a szll6i szervezet vezetbje a
gyermekkozdsségben felmertlt problémak miatt.

- Fogadoorak rendjérdl tanév elején rendszeresen tajékoztatjuk a szulbket.

Sziildk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos elektronikus fellleten a
Kréta-ban a magatartasrol, szorgalomrél, tanulmanyi elémenetelrél (negyedévi és
haromnegyedévi értékelés is), az iskolai élet kiemelkedé eseményeirdl és a szikséges
aktualis informaciokrél. Amennyiben szukséges a halmozottan hatranyos helyzetl és a
lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldkkal kapcsolatban minden olyan esemény utan

tajékoztatjuk a szlléket, amely fontos a tanuldk életében. A pedagogusok kotelesek a
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tanulokra vonatkoz6 minden értékel6 érdemjegyet és irasos bejegyzést a Kréta
osztalynapléban feltintetni. Az osztalyfénok és az intézményvezetés havonta ellen6rzi az

osztalynaplé beirasait.

10. A pedagogiai munka belsoé ellenérzési rendje

10.1 A belso ellenérzés szervezése

A belsd ellenérzési rendszer atfogja az intézményi nevel6-oktatdé munka egészét. Az
ellen6rzés kiterjed az iskolai nevel6-oktatd munkara valamint a nem pedagdgiai jellegl
folyamatokra. Biztositja a pedagdgiai munka mindségét, a gazdasagos és jogszer(
mikodést. A hianyossagokat idében feltarja, s feladatot ad, mely tertleten kell erésiteni a
pedagogusok munkajat.

Szervezéséeért az intézmény vezetbje és az intézményvezetd helyettese felelnek. A belsd
ellenbrzés utemtervét az intézményvezetd késziti el és az éves munkatervben rogziti. Az
intézményvezeté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet -ellenérizheti.
Kdzvetlenll ellenérzi a telephely munkajat beszamoltatas formajaban.

A pedagdgiai munka ellen6rzése a munkakozOsség-vezeték bevonasaval a
munkakdzosségek altal kidolgozott mddszerekkel is folyik.

A tervezett ellenérzésen Kkivil (bejelentés nélkul), alkalomszerli vagy rendkivali
ellenérzésre is sor kerulhet az intézmeényvezetd rendelkezése alapjan. Rendkivuli
ellenbérzést kérhet barmely szakmai munkakozosseg.

Az ellenbrzést végzdb tapasztalatait ismerteti az ellenérzott pedagogussal, ha szikséges,
értékeld jelentést készit az intézmény vezetbjének, s kezdeményezi az esetleg szikséges
intézkedés megtételét. Az intézkedésrél az intézményvezetd tajékoztatast ad az
ellenérzést lebonyolitd személynek. A realizalast nyomon koveti. Az ellen6rzés soran
szerzett altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok megjeldlésével — munkaértekezleten

O0sszegezni kell.

10.2 A belso ellenérzés altalanos kovetelményei
Altalanos kdvetelmények, amelyeket figyelembe kell venni:

- Segitse el az eredményességet!

- Kérje szamon a tantervi kdvetelmények teljesitését a pedagdgusoktol!

- Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlbb ellatasat, a
bels6 rendet, a vagyonvédelmet!

- Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze!

- Tamogassa a j6 kezdeményezéseket, jelezze a megalapozatlan, helytelen

gyakorlatot, intézkedést!
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Segitse a vezet6i utasitas végrehajtasat!
Jaruljon hozza a hianyossagok megel6zéséhez, a fegyelmezett, ésszeri

gazdalkodas javitasahoz!

10.3 Az ellenérzést végzok kore
Az ellenbrzést végzbk kore intézmeényunkben:

intézmeényvezetd
intézmeényvezetd helyettes

munkakozosség vezetbk

10.4 Az ellenérzés teriiletei, formai, moédszerei
Az ellen6rzés tertlete, formai, moédszerei:

Oralatogatasok

id6szakos, allandd, kiemelt és specialis ellenérzések
tanorai, tanoran kivuli foglalkozasok ellenérzése
irasos dokumentumok ellenérzése

foglalkozasok ellenérzése

beszamoltatas szdban, irasban
eredményvizsgalatok, felmérések

helyszini ellenérzés

10.5 Kiemelt ellen6rzési szempontok a pedagoégiai munka bels6 ellenérzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme

a tanérak, tandran kivuli foglalkozasok pontos megtartasa

a nevel6-oktatdé munkahoz kapcsolddé adminisztracio pontossaga

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

a nevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitasi érakon, ezen belll kiildondsen:
elézetes felkészulés, tervezés

tanitasi ora felépitése, szervezése

tanitasi 6ran alkalmazott médszerek

tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdégus egyénisége, magatartasa
a tanitasi 6ran

az oOra eredményessége, helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése (tantargyi
eredményméreések)

a tandran kivldli nevelémunka, az osztalyféndki munka eredményei,

k6zdsségformalas
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11. A kulsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Intézmeénylnk a feladatok elvégzése a gyermekek egészségugyi, gyermekvedelmi és
szocialis ellatasa valamint a tovabbtanulas és palyavalasztas érdekében, és egyeb

ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, szervezetekkel.

11.1 A kapcsolattartas formai és médja
- kozos értekezletek, megbeszélések tartasa

- szakmai el6adasokon, megbeszéléseken vald részvétel
- mobdszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

- ko6zds Unnepségek rendezése

- intézményi rendezvények latogatasa

- hivatalos ugyintézés levélben, e-mailben, az iskola honlapjan

11.2 Kiils6 kapcsolataink
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- afenntartoval
- a helyi bnkormanyzattal (Acsa)
- atelephely 6nkormanyzataval (Csévar)
- mas nevelési-oktatasi intézmeényekkel
- azintézményt tamogatod szervezetekkel, helyi alapitvanyokkal
b) a gyermekjoléti szolgalattal
c) a gyermekorvossal és a véddndvel
d) a pedagdgiai szakszolgalatokkal
e) a helyi egyhazi hivatalokkal
f) a nemzetiségi onkormanyzatokkal

g) egyeéb kdzosségekkel
A kapcsolattartas — a kotelezettségeken kivil — mindkét fél érdekeltségét kell, hogy

kifejezésre juttassa, s erre intézményink mindenkor nyitott. E rendszer iskolank

tanuldinak érdekében, szakmai egyuttmikodésben barmikor bévithetd.
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12. Az intézmény miikodési rendje

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet valamint a 14/2020. (IV. 16.) EMMI rendelet a
nevelési — oktatasi intézmények miikodésérél és koznevelési intézmények

névhasznalatarol

A tanév helyi rendje

A tanév altalanos rendjérdl az Emberi Eréforrasok Minisztere évenként rendelkezik.

12.1 Az intézmények nyitva tartasa
Az intézmény és a tagintézmények mikodési rendje az iskolai tanév rendjéhez igazodik.

Az iskola szorgalmi idében hétfétdl péntekig tart nyitva.

Az Acsai Pet6fi Sandor Altalanos Iskola szorgalmi idében — tanitasi napokon:

- reggel 6 20 oratol a tandrak, tandran kivili foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésdbb 17 2 6raig van nyitva.

Az intézmény el6bb szabalyozott id6ponttdl vald eltérd nyitva tartasara - el6zetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A csévari telephely 7 30 — 17 9 — jg tart nyitva.

12.2 A tanitasi 6rak rendje
Az oktatas és nevelés az oraterveknek megfeleléen a tantargyfelosztassal 6sszhangban

lévé orarend alapjan folyik pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.
Az Acsai Petéfi Sandor Altalanos Iskolaban a napi tanitasi idé 7 22 - 14 10 — g, csévari

telephelyen 8 @— 13 %0- ig tart.

12.3 Tanéran kivili foglalkozasok formai és rendje
A mikodd szakkoroket minden évben a munkaterv tartalmazza, azok megszervezése a

tanulasi id6 figyelembe vételével torténik. A tanulast kévetéen zajlanak a sportkori és

szervezett szabadidés foglalkozasok. Ezeket a munkaterv szintén tartalmazza.

12.3.1 Rendszeres tanéran kivili foglalkozasok
Az intézmény a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdekl6édése, igényei,

szukségletei szerint - tandran kivali foglalkozasokat szervez. A tandran kivdli
foglalkozasokat minden év szeptember 1-jén inditjuk a tanuldk érdeklédésének
megfelelben. A jelentkezés 1 tanitasi évre szol.
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- napkozis, tanulészobai foglalkozasok (mindenkor elényt élveznek a halmozottan
hatranyos gyermekek)

- szakkorok

- sportkor

- tehetséggondozé foglalkozasok

- felzarkoztato foglalkozasok

A szull6i igényeknek megfeleléen biztositjuk a tanuldk napkdzis és tanulészobai ellatasat.
A jelentkezést szlil6i alairassal irasban kell jelezni. A foglalkozasok rendje az érarendhez

igazodik.

12.3.2 Valaszthaté hit - és vallasoktatas
A kozoktatasi torvény rendelkezésének megfeleléen intézményink lehetévé teszi, hogy a

tanulok egyhazi jogi személy altal szervezett fakultativ hit- és vallasoktatasban vegyenek
részt.

Az egyhaz képviselbje a hit- és vallasoktatast intézménylnkben a tanuldk, és a szilék
igénye szerint szervezi oly mddon, hogy alkalmazkodjon a kotelez6 foglalkozasok
rendjéhez.

A hit- és vallasoktatashoz sziikséges helyiséget, eszkdzdket az intézmény biztositja.

12.3.3 Esetenkénti tanoran kivili foglalkozasok
- sportversenyek, bajnoksagok

- kulturalis versenyek

- tanulmanyi versenyek stb.

12.3.4 A mindennapi testedzés formai
A mindennapi testedzéshez szikséges foglalkozasokat az Uj szabalyozas szerint tartjuk

meg. A mindennapos testedzést részletesen a pedagdgiai program tartalmazza.

13. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
13.1 Az épiiletek hasznalati rendje
Az épuletek f6bejarata mellett cimtablat és nemzeti zaszlét, a tantermekben
Magyarorszag cimerét kell elhelyezni. Az intézmények egész terlletén és az udvarokon
tartdzkodé minden személy koteles:

- a kozdsségi tulajdont védeni

- aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

- aziskola rendjét, tisztasagat megdrizni
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- az energiaval és a szukséges anyagokkal takarékoskodni
- thz - és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni

- munka - és egészségvédelmi szabalyokat betartani

13.2 Biztonsagi rendszabalyok
Minden telephelyen zarva kell tartani az Ures tantermeket, szaktermeket, szertarakat,

tornatermet, tornaszobat.

A technikai dolgozok feladata biztositani, hogy illetéktelen személyek ne jussanak be az
épuletekbe. Gondoskodnak a zarak hasznalhatosagarol. A bezart termek kulcsat a tanari
szobaban, illetve a szaktanaroknak kell leadni.

A tantermek zarasarodl tanitasi idd, illetve a nyitvatartasi id6é utan a technikai személyzet
gondoskodik, ellenérizve az aramtalanitast is.

Csbvaron és Acsan a riasztérendszert az intézmény dolgozoi kozul az a személy

Uzemelteti, aki a legkorabban érkezik és legkésdbb tavozik az épuletbdl.

13.3 Az intézménnyel jogviszonyban nem allék beléptetése, benntartézkodasanak
szabalyai

Acsa
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe |épése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- Kullén engedély és felligyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a tanulét hozo
és a tanuld elvitelére jogosult személy az erre szukséges idotartamig.

- Ezekben az id6épontokban az intézmény dolgozéi a hazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak ugyeletet.

- Kullén engedély és felugyelet mellett tartézkodhat az intézményben a tanulét hozo
és a tanulo elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe.

A kuldn engedélyt az iskola vezet6jétdl vagy annak helyettesétdl kell kérni. Csak az éltala
adott szobeli engedély és szikség szerint egy dolgozd felligyelete mellett lehet az
intézmeényben tartézkodni.
Nem kell a tartbzkodasra engedélyt kérni:

- aszulének, gondviseldnek a szul6i értekezletre valod érkezéskor, illetve

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor.
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Csovar

Mivel a csévari altalanos iskola olyan épuletben talalhatd, mely mas funkciokat is ellat,
ezért a jogviszonyban nem alldk beléptetése és benntartozkodasa nem szabalyozhato.

A telephely pedagogusai a lehetéségekhez képest figyelemmel kisérik a jogviszonyban

nem allék benntartozkodasat.
14. Unnepélyeink, megemlékezéseink, hagyomanyaink

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, bévitése valamint az intézmény
j6 hirnevének megbrzése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Kiemelkedd
nemzeti unnepek megunneplése érdekében a tanulok masort adnak. Az intézmény helyi
hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kdzOsségi élet formalasat, kozos cselekvés
oromét szolgaljak, a fiatalokat egymas tiszteletére nevelik. Az Unnepélyek,
megemlékezések szervezési felelbseit a nevelbtestilet az éves munkatervben hatarozza
meg.

Intézményi szintl Unnepeink:

- Tanévnyitoé Unnepély, uj tanulok fogadasa kdszontése

- Tanévzaro, ballagas

Kbzségqi innepélyek:

- Marcius 15.
- Oktober 23.

Megemlékezések:
- Oktober 6.
- A magyar nyelv napja

- Fold napja
- Anyak napja

- Nemzeti Osszetartozas Napja

Rendezvények:
- Oszi kavalkad

- Farsangi bal

- Petéfi-napok
- Zenei vilagnap
- Gyermeknap
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Egyéb hagyomanyok:

egeészsegvedelmi nap

adventi koszorukészités

karacsonyi ajandékkészités

tabor

mikulas

sportnap

az els6sok unnepélyes beiratasa (Acsa)
Retro teadélutanok

iskolakostolgatd

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a

rendezvénnyel érintettek korét valamint a rendezvény varhatd id6pontjat az éves

munkaterv tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesulhet tovabba az intézmény:

tanulok és felndttek Unnepi viseletével

az intézmény belsd dekoraciodjaval

Az intézmény Unnepi viselete fekete nadrag/szoknya

fehér ing/bluz

Az iskola szorakoztatd programijai

A DOK szoérakoztatd és kdzosségformald rendezvényeket, programokat is szervez, ezek

megtalalhatok az éves munkatervikben.

15. Intézményi védo, 6vo eldirasok

15.1 Problémamegel6z6 tevékenységlink

Fellugyellnk a tanul6 épségére és testi védelmére az iskolan beldl.

A gyermek testi-lelki egészségének érdekében egyuttmikodink az egészsegugyi
szolgalattal (védén6, haziorvos, gyermekorvos)

A tanulé szabadidejében iskolai és iskolan kivuli elfoglaltsagokat szervezink és
vezetlnk.

Pszichologiai, nevelési, egészsegugyi, mentalhigiénés, karos szenvedélyek
megelbzését célzd ismeretekhez juttatjuk tanuldinkat (osztalyfénoki orak, alkalmi

rendezvények, pl. egészségvédelmi napok, egészségnevelési program stb.)
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15.2 Problémakezel6 tevékenységiink

A gyermekek viselkedési-, teljesitmény- vagy kapcsolatzavarait a rendelkezéstnkre
allo eszkozokkel, feladatainknak megfelel6en kezeljuk.

Szocidlisan hatranyos vagy tanulasi nehézségekkel klszkdédd tanuldinkat
felzarkéztatjuk.

Gyermekvédelmi feladatok ellatasaban egyuttmikodink az illetékes hatosagokkal,
szervezetekkel.

A tanulmanyi munkat differencialtan, lehet6ségeinkhez képest csoportbontassal
végezzuk.

E tevékenységekben gyermek - és ifjusagvédelmi felelés, valamint a gyermekjoléti

szolgalat segiti a pedagdégusok munkajat.

15.3 Gyermek-és ifjasagvédelmi felel6s feladata

Tajékoztatja a szulbket, tanuldkat arrél, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kivil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellaté intézmeényt kereshetnek fel.

A pedagdgusok, szulék vagy tanuldk jelzése, a veluk folytatott beszélgetés alapjan
valoszinUsithet6en veszélyeztetett tanuldknal — a veszélyezteté okok feltarasa
erdekében- amennyiben lehetséges, csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi
kornyezetét.

A gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagdgiai eszkdzokkel meg nem
szuntethet, veszélyeztet6 tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat kérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkivdli
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve
ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepulési onkormanyzat
hivatalanal vagy az dnkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél. Sziikség
esetén javaslatot tesz a tdmogatas természetbeni ellatdas formajaban torténd
nyujtasara.

Az iskolaban a tanulok és a szul6k altal jél lathatd helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat,
pedagdgiai szakszolgalat, drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek
atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat.

Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadiddés programokrél, részt
vesz  egészségnevelési, kabitoszer-ellenes  programok  kidolgozasaban,
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végrehajtasaban. Figyelemmel kiséri azt, szikség esetén intézkedés megtételét
kezdemeényezi az igazgatonal.
- A gyermek- és ifjlusagvédelmi felel6és elérhetéségérél a szll6ket irasban

tajékoztatjuk, és jol lathatoé helyen nyilvanossagra hozzuk.

16. A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére vonatkozé
eljarasrendek

16.1 Az iskola biztonsagos miikodését garantalé szabalyok (megtartasuk kotelez6
mindenkinek, aki az intézmény teriletén tartézkodik)

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén (intézményi védd, ovod elbirasok):

- Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészseqguk, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé és gyermekbaleset megelézésével
kapcsolatosan:

- Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben
taldlhatd munkabiztonsagi szabalyzat, valamint a tlzvédelmi utasitas és a tlzriadd

terv rendelkezéseit.

- A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

- A nevel6k a tandrai és a tandran kivlli foglalkozasokon valamint az Ugyeleti
beosztasukban meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanuldk
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

- Az osztalyfénoknek az osztalyféndki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes
foglalkozéasokkal egyutt jaré6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato

magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlenul foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo

szabalyokkal a kdvetkez6 esetekben:
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* A tanév megkezdésekor, az els6 osztalyfénoki oran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési
szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

- a rendkivlli esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb) bekovetkezésekor szikséges teendbket, a
menekulési utvonalat, a menekulés rendjét,

- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

* Tanulmanyi kirandulasok, turak elétt,

Kdzhasznu munkavégzés megkezdése elbtt,

Rendkivuli események utan,

* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk

figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegi
feladat, illetve a tandéran vagy iskolan Kkivlli program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges

rendkivuli esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanuldok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6épontjat az osztalynapldba be kell jegyezni. A nevelbnek visszakérdezéssel meg
kell gy6z6dnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a szikséges ismereteket. A
fokozottan balesetveszélyes tanitasi érakat (testnevelés, fizika, kémia, technika,
informatika) és a gyakorlati oktatast vezetd nevel6k baleset-megel6zési feladatait a

munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhato.

Az intézmény vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.
A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az

ellenérzésbe bevont dolgozékat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
Rendkivlli esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az

épulet kiuritését a szikséges intézkedések megtételét a tlzriado terv és a

bombariadé terv el6irasai szerint kell elvégezni.
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- Ezekben meg kell hatarozni:

a rendkivili esemény jelzésének maodjait
a dolgozdk, tanulok riasztasanak rendjét

a dolgozéknak a rendkivuli esemény esetén szikséges
tennivaloit (kidrités, mentés, rendfenntartas, biztonsagi szervek
- rendérség, tlzoltosag értesitése, fogadasuk el6készitése,
biztonsagi berendezések kezelése)

az iskola helyszinrajzat

az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekilési
utvonalakkal a vizszerzési helyekkel, a helyiségeket és a

veszelyességi Ovezeteket a tlzveszélyességi  osztaly

feltintetésével, kozmivezetékek kdzponti elzaroival)

Az iskola dolgozéinak feladatai tanulébalesetek esetén:

a) A tanulok felugyeletét ellatd nevelbnek a tanulot ért barmilyen baleset, sérulés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

a serult tanulét elsésegélyben kell részesitenie, ha szukséges orvost

kell hivnia,

- a balesetet, sérulést okozo veszélyforrast a téle telhet6 médon meg kell

szUntetnie,

- minden tanuldi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az

iskola igazgatéjanak,

- e feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi

neveldnek is részt kell vennie

b) A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell

tennie, akkor feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi

segitséget.

C) Az iskolaban toértént mindenféle balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A

vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
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elkertlhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a szikséges intézkedéseket végre

kell hajtani.

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

- A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A 8 napon tul gyogyulo sérulést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és e balesetekrél az elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani.

- A kinyomtatott jegyz6konyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhét kdvetd honap nyolcadik napjaig at kell adni a tanuldénak (kiskoru tanuld esetén a
szulének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak.

- A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

e.) Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (ha nem miikddik), akkor a szUl6i
szervezet) és az iskola diakdnkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek

kivizsgalasaban.

f.) Az iskolai nevel6 és oktatb munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldi balesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat

a munkabiztonsagi szabalyzat szabalyozza.

17. Rendkivuli esemény esetén sziikséges teenddék

Rendkivlli eseménynek kell mindsiteni minden olyan eseményt, amely a nevel6- oktato
munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézményekhez tartozé gyermekeknek,
tanuloknak és dolgozoinak biztonsagat, egészségét valamint az intézmény épuleteit,
felszerelését veszeélyeztetik.

Rendkiviili esemény kililondsen
- természeti katasztréfa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
- thz
- jarvanyveszély

- barmilyen fenyegetés
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Amennyiben az intézmények barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az intézmény
épuletét, a benne tartdozkodé személyek biztonsagat fenyegeté tény jut tudomasara,
kételes azonnal kdzolni az intézményvezetdvel vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.
Rendkivuli esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes

- telephely kijel6lt pedagogusa

A rendkivili eseményrol azonnal értesiteni kell:
- atizoltosagot (105), illetve a renddrséget (107,112)
- afenntartot
- személyi sérlilés esetén a gyermekorvost, a mentéket (104)
- tanulé - és gyermekbaleseteknél a szulét, gondvisel6t
- katasztrofaelharitd szerveket

- egyeéb esetekben az eseménynek megfeleld rendvédelmi szerveket

A bejelentésnek az alabbiakat kell tartalmazni:

az intézmény pontos nevét, cimét

emberélet van —e veszélyben

az esemeny miben létét

a bejelent6 nevét és a bejelentésre hasznalt telefon szamat

Teenddk
A rendkivuli esemény észlelése utan az épuletben tartozkoddk az intézményekben

elhelyezett tlizriadd tervnek megfeleléen kell, hogy cselekedjenek.

18. Egyéb rendelkezések

18.1 Arendszeres egészségiligyi felligyelet, ellatas rendje

Iskolaorvosi ellatas

Az iskolaorvosi ellatas kulon jogszabalyokban rogzitett, megel6zd orvosi intézkedéseket
és szlr@vizsgalatokat tartalmazza.

Egész évben a védénd rendszeresen latogatja az intézmeényeket, ellenbrzi a tanuldk

egeészségi és higiénés allapotat.
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A gyermekorvos — szikség esetén — a helyszinen vagy az orvosi rendel6ben vizsgalja a
gyermekeket. Kétévente fogaszati, szemészeti és mozgasszervi szlrdvizsgalaton
vesznek részt tanuloink.

Kotelezd oltasokrol nyilvantartast a vedénd vezet. Ezeket ugy kell megszervezni, hogy a
tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

A pedagogusok a tanulokat az orvoshoz kisérik, ahol az orvosi ellatas torténik.

18.2 A testi nevelés és gyogytestnevelés rendje
Intézményunk a tanulok egészséges fejlédése érdekében biztositia a mindennapos

testedzést. Az egészséges tanuldkat testnevelés orakrol atmeneti idére csak orvos
mentheti fel. A felmentést a tanul6é kételes a testnevel6 tanarnak atadni. Amennyiben a
tanulok egy részének egészségi allapota indokolja, az orvos konnyitett vagy
gyogytestnevelés foglalkozast ir el6 szamukra. A konnyitett testnevelés soran a tanulo
részt vesz az orarendi 6rakon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat — az allapot
fuggvényében — nem kell végrehajtania.

A gyogytestnevelésre szoruloknak a foglalkozasokat szakképzett gydgytestneveld vezeti.

18.3 Az egészséges életmoddra nevelés
A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése szikségessé teszi az egészseégugyi

felvilagositast. Az osztalyfénok kérésére kilonb6zb szakemberek tarthatnak eléadast a
tanuldknak az egészséges eletmodd kialakitasaval kapcsolatban. Ennek jegyében évente
egészségnapokat szervezink az intézményekben.

Klldéndsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos

hatasairdl (dohanyzas, drog, alkohol) az életkoruknak megfelel6 médon tajékozédjanak.

18.4 Felel6sségvallalas
Az intézményeinkbe beiratott gyermekekért az iskolai ellatas soran az intézmény dolgozoi

felelnek. Amennyiben a nevelési és az oktatasi idén kivil mas szakember vagy oktato (pl:
logopédus, uUszasoktatd, hitoktatd, egyéb sportfoglalkozas vezetd) foglalkozik a

gyerekekkel, a felelésség 6t terheli.
19. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelbtestilet, melynek nevében az
intézmeényvezet6 jar el.
19.1 A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestilet a kotelezettségszegésrdl valo

tudomasszerzéstdl szamitott harom hénapon belll dont. A hatarozatot irasba kell
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foglalni, melyet az intézményvezetd ir ala, s a nevelbtestulet két szavazati jogu tagja

alairasaval hitelesit.

19.2 A szul6i szervezet és a diakonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a szul6i szervezet és a diakonkormanyzat kozosen
muikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegb és a sértett kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

19.3 A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelbtestulet dontését kovetéen az intézmény
vezetbje a diakonkormanyzat valasztmanyat a diakonkormanyzatot segitd
pedagogus révén, a szulbi szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett
és a kotelességszeglb tanulot illetve torvényes képvisel6jét az osztalyfonok utjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivija a figyelmet az egyeztet6 eljaras

lefolytatasanak lehetéségére.

19.4 Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sértett,
kiskoru sértett esetén a szuld, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd
esetén a szul6 egyetért. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziul6 — az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belul — irasban bejelentheti, hogy keéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon belul az egyeztetd eljaras nem vezetett

eredményre.

19.5 Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelbtestilet az egyeztetd eljaras

alkalmazasat megtagadhatja.
19.6 Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a nevelbtestllet olyan pedagdgust biz meg,

akinek személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanuld

elfogadia.
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19.7 Az egyeztetl eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatéval valé konzultacio
utan jeloli ki az eljaras helyszinéll szolgalé termét az iskolanak, valamint az

egyeztetd eljaras idépontjat, melyrél az érintett feleket levélben értesiti.

19.8 Az egyeztetd eljarasrél készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras

lefolytatasaért felel6s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

19.9 Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetd tizenét napon beldl le
kell folytatni.

19.10 Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a
sérelem orvoslasaban, k6zds kezdeményezésikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz szikséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha
a felfUggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a szul6 nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

19.11 Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi buntetésben részesithetf. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanul6 maga, illetve a kiskoru tanulo

szul6je gyermeke ellen kéri.

19.12 A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény targyi sulyat, kdzdsségre gyakorolt hatasat figyelembe kell

venni.

19.13 A fegyelmi blntetést a nevelbtestlilet egyszeri sz6tobbséggel hozza.
19.14 A diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba
kell foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segit6 pedagdgus

ismertet.
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19.15 A fegyelmi blntetés lehet

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csoOkkentése, megvonasa, mely
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, mely utébbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatodjaval;

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatél, mely nem alkalmazhaté akkor,
ha a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kerultek, viszont a tankoteles
tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkivili vagy
ismetlédo jellegl és igen sulyos;

f) kizaras az iskolabdl, mely a tankdteles tanul6 esetén csak akkor alkalmazhato,

ha a fegyelmi vétség rendkivuli vagy ismétlédo jellegi és igen sulyos.

19.16 A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezetd — a nevelbtestilet
véleményének kikérését kovetbéen — olyan pedagogust biz meg, akitél az ugy

targyilagos elbiralasaban valé részvétel elvarhato.

19.17 A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskoru
tanuld szul6jét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s
gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a tanulé meghallgatasara sor keruljon, és

allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

19.18 Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a szll6t minden esetben be kell vonni. A

fegyelmi eljarasban a tanulét és a szulét meghatalmazott is képviselheti.

19.19 A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagégus — az intézményvezetével
valo egyeztetést kovetéen — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas)
helyét, idépontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek

illetve az eljarasi cselekmények mas résztveviinek értesitésérdl.
19.20 Ha az eljaras ala vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a

tényallas tisztazasa végett arra szikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A

fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevel6testllet altal egyszeri

38



szOtobbséggel megbizott 6ttagu pedagdgusokbdl alloé bizottsag folytatja le a fegyelmi
eljaras meginditasatol szamitott igazgatdi dontést kdvetd harminc napon belldl. A
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai kdzll egyszerl szétdbbséggel

elnokot valaszt.

19.21 A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet
ugy, hogy a nyilvanossagot a tanulé illetve képvisel6je kéréseére korlatozhatja vagy

kizarhatja.

19.22 A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd
bizottsag elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez6 részét és rovid indoklasat. Ha az Ggy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
szikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd

bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

19.23 A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sztintetni, ha
a) atanulé nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blntetés kiszabasat,
C) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hdénapnal hosszabb id6
telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

19.24 A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke kihirdetést
kovetd hét napon belll irasban meg kell kildeni az tigyben érintett feleknek, kiskoru
fél esetén a szul6jének. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blntetés esetén a
hatarozatot nem kell irasban megkuldeni, ha a fegyelmi bintetést a tanulé — kiskoru
tanulé esetén a szul6 is — tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és

eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

19.25 Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a szulé is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
belil kell az igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl
szamitott nyolc napon belll az intézmény igazgatdja a kérelmet az Ugy Osszes

irataval egyutt a fenntartohoz tovabbitja.
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19.26 A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi buntetés
hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, illetve megvonasa fegyelmi
blntetés esetén hat honapnal;
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi buntetések

esetén tizenkett6 hénapnal.

19.27 A fegyelmi blntetés végrehajtasa — kulonés méltanylast érdemlé kdrilményekre és
a fegyelmi vétség alapjaul szolgalé cselekmény sulyara valé tekintettel — legfeljebb

hat hénap id6tartamra felfuggeszthetd.

19.28 A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
sértett vagy a kotelességszeg6 tanuld
- kozeli hozzatartozoja
- osztalyfénoke illetve osztalytanitdja
- napkozis nevelbje
- felsds tanul6 esetén volt osztalytanitoja
- afegyelmi vétség sértettje

- akitél az ugy targyilagos elbiralasa egyeb okbdl nem varhato el.

19.29 A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC.
torvény 58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szél6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az

iranyadok.
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1.sz. melléklet Munkakori leiras mintak

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkakore:

Torvényes munkaideje:

Munkaltato: Vaci Tankertleti Kzpont
Munkavégzés helye: Acsai Pet6fi Sandor Altaléanos Iskola

2683 Acsa, Ddézsa Gy. ut 2.

A munkakor célja:

Az igazgaté munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban,
egyes munkateruleteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo
iranyitasa, az igazgatd tavollétében annak teljes jogkdrrel és felelésséggel jaro
helyettesitése.

Alapveto felelésséqgek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitizott célok
megvaldsitasaban, végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul
a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevel6-oktaté munka iranyitasaban:

- Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, az igazgatéval és
vezetétarsaival egyutt kialakitott munkarend szerint.

- Reészt vesz az iskola, éves munkatervének elkészitésében.

- A vezet6i munkamegosztasban megjeldlt tertleten fokozott figyelemmel kiséri a
nevel6k munkajat, éralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6-
oktaté munkat.

Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb
szakmai ismeretek elsajatitasara.

- Felel6s a vizsgak és a tanulmanyi versenyek zokkendmentes lebonyolitasaért.

- Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a
pedagogusok.

- Ellenérzi illetve ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi
és mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.

- Kozvetlenll iranyitja és fellgyeli a kovetkezd felel6sok és dolgozok munkajat:
Munkavédelmi és Tlzvédelmi felel6s, technikai dolgozék, csévari telephely.

- Részt vesz a nevel6k mingsitésében, ellenérzési tapasztalatait kozli az intézmény
igazgatojaval.
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Felelés az intézményben dolgoz6 technikai személyzet munkajanak
szervezéséért, valamint a tanéran kivlili munka zavartalan mikodéséért,
szervezéséért, ellendrzéséért.

Személyzeti - munkaltatéi feladatok:

Nyilvantartja a nevel6k és a technikai dolgozok munkabdl vald tavolmaradasat.
Intézi a neveldk szllési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos Ugyeit az
iskolatitkarral kozosen.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai érarendet.

Elkésziti a statisztikat.

Gondoskodik az els6 osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Szikség esetén segiti a tanuldok szakértdéi bizottsaghoz valé iranyitasat, a
gyogypedagogussal kozosen.

Gondoskodik a tanév kozben tavozo, illetve érkezdé tanuldok okmanyainak
kezelésérdl.

Ellenérzi az osztalynapldk, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga és egyéb
jegyz6konyvek pontos vezetéseét.

Gondoskodik az illetmény és bérigyek pontos adminisztraciéjardl, tuléra kimutatas,
valtozasjelentés elkészités és beterjesztése a MAK-hoz, a tarsadalombiztositasi tigyekkel
kapcsolatos adminisztracié pontos vezetésérél.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Javaslataival segiti az igazgatét a béralap takarékos és szakmailag hatékony
felhasznalasaban.

Javaslatot tesz jutalmazasra.

A nevelbktol 6sszegydjtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd
eszko6zok rendelésére.

Gondoskodik a szikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, tarolasarél az
iskolatitkarral kozosen.

Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi elbirasok betartasahoz
szukséges eszk6zOk beszerzesérél.

Szervezeti kapcsolatok

Iskolan beliil:

Az igazgatdval naponta kdlcsdndsen tajékoztatjak egymast a végzett munkaral.
Napi kapcsolatot tart fenn a hataskérébe kdzvetlenul tartozé dolgozokkal.

Iskolan kiviil:

Egyéni fogadoorat tart.

Jelen van az ANTSZ, a tlizoltésag ellenérzésein, az ellenérzési jegyzdkonyvek
alapjan megteszi a szikséges intézkedéseket.

Az igazgatd6 felkérésére képviseli az intézményt a kulonb6zd szakmai, tarsadalmi
és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein. (Csévar)
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Hataskorok:

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezb teruletekre:
- Atanuldi jogviszony igazolasa.
- Munkavallal6i engedély kiadasa /tanulok, dolgozok/.
- Masolatok kiadasa, hitelesitése.

Anyagi felel6sség az altala kezelt értékekeért.
A tanuldk, szlul6k és dolgozék személyiségjogait érinté informaciokat, kulondsen a
munkaja soran tudomasara jutott adatokat, a Kjt. szabalyai szerint meg6rzi.

Kiegészité informacidk:
Az intézményben vald tartozkodas csak a tanitasi 6rak, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztasa szerinti Ugyeleti id6ben kotelezd.

Pedagdgusok munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkakore:

Torvényes munkaideje:

Munkaltato: Vaci Tankertleti Kozpont
Munkavégzés helye: Acsai Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

2683 Acsa, Ddozsa Gy. ut 2.

A pedaqoqus feladatai:

a./ A pedagogus felelésséggel és onalléan végzi munkajat a tanulok nevelése érdekében.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kézoktatasi Torvény és a pedagdgiai
szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelbtestllet
hatarozatai, tovabba az Igazgatd, illetéleg a felettes szerveknek az lgazgatd utjan adott
utmutatasai alkotjak. Neveld-oktatd munkajat egyseéges elvek alapjan, moddszereinek
szabad megvalasztasaval végzi.

b./A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kivili teendbket foglalja
magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd munkabdl az egyes
munkakoroknek megfeleléen minden nevelbre kotelezéen vonatkoznak.

c./Kdézrem(ikddik az iskolakb6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté moédon részt vallal:

- a nevelbtestulet ujszer torekveéseibdl,

- a kozos vallalasok teljesitésebdl,

- az unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

- az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

- a tanuldk folyamatos felzarkoztatasabal,

- a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,

- a palyavalasztasi feladatokbal,

- a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

- a tanuldk egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésebdl, iranyitasabal,
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- a diakonkormanyzat kialakitasabal,

d/. A tanitasi (foglalkozasi) 6ran minéségi munkat végez. (felkészllés, szervezeés,
ellen6rzés, értékelés).

e./ Onképzés, tovabbképzés, munkakdzdsségi munkaban valo aktiv részvétel.

f/ A nevel6-oktatd munkaval 0sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken vald
részvétel.

g./ Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel6-oktatd munkaja tesz szukségesse, illetve az  érvényben |évd jogszabalyok
eléirnak.

h./ Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet
az lgazgatd altal meghatarozott idépontban a munkakdzdosség-vezetd véleményével az
Igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja.

Sajat tanmenettel minden pedagégusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre
be kell mutatni.

i./ Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat a legrévidebb idén belll
kijavitja. A felmérd dolgozatok megiratasat elére jelzi. A hazi feladatokat ellenérzi, javitja,
vagy a tanuldkkal javittatja és veluk egyutt ertékeli.

j./ Részt vesz az iskola szll6i értekezletein, fogaddodrat tart.

k./ Az intézmény egészére kotelezben haruld feladatok kozul egyes teenddket az
intézményen bellli szakértelmen és az egyenl6 teherviselés elvein alapulo
munkamegosztas szerint - egy-egy pedagogus lat el.

Ezek a pedagdgiai tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:

- vezetOk esetében a hataskorikbe rendelt terulet kozvetlen pedagdgiai, szakmai
iranyitasa és ellenérzése,

- egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités, énekkar
vezetése, szakkorok, tanulmanyi kirandulas, tanuldkiséret, tanuldszoba, stb.),

- osztalyfénoki munka,

- versenyekre valo felkészités,

- szertarakért a felel6sség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

- kdnyvtari munka,

- munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

A pedagoqus kotelességei

A pedagbégus alapvet§ feladata a rabizott tanuldok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefuggésben az alabbi kdtelességei vannak:

- A tanuldk fejlédését figyelemmel kisérje és elésegitse.

- A szulbket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa.

- A 'szuld és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- Nevel6-oktatd tevékenységében a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan nyujtsa.

- A gyermekek, tanuldk, emberi méltésagat és jogait tartsa tiszteletben.
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A pedagoégus jogai

A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

A pedagodgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és a tanitas modszereit
megvalaszthatja.

A szakmai munkakozOsség vélemeényének meghallgatasaval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkdzoket, tankdonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat.

Minésitse a tanuldk tudasat.

Hozzajusson a munkajahoz szukséges ismeretekhez.

A nevelbtestulet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestllet tagjait megillet
jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban.
Szakmai egyesuletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kdzoktatassal foglalkozo testlletek munkajaban.
Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsuljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenysegét elismerjéek.

Osztalyfénoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlédését.

- Tevékenységével aktivan elGsegitse az osztalykdzosség kialakulasat, illetve
megerdsodeéseét.

- Rendszeresen attekinti az osztalydban tanuld gyermekek tanulmanyi
eredményeit, konzultal tanar tarsaival a tanuldk haladasaral.

- Kézremikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, szikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a szulbket is.

- Elvégzi az osztalyaba jard tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a diakok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfénoki teendbkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Szuldi értekezletet tart, melyen megadja a szuléknek az oktatassal-neveléssel, a
szuldket érint6 egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a
szul6knek a gyermekuk fejlédésérél, viselkedésérdl.

- Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos
fontosabb informacidkkal, segiti felkészulésuket, tamogatja részvételiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.
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Gyermek- és ifjusagvedelmi felel6és munkakari leirasa

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Egylttmiikodés a szuldékkel
- Munkaja soran egyuttmikodik a szul6kkel a gyermek, a tanuldé személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- A szUl6k koOzosségeével egyuttmikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a
tanulok6zdsség kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szulébnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zdédésiuknek  megfelel6  oktatasban  és nevelésben
részesulhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a szlilék jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenlé banasmaod kodvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

1. Gyermek védelmével kapcsolatos feladatok
Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.
Ennek keretében:
a) Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy
- milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,
- az iskolan kivul milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek
fel,
b) kdzremlUkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejlédését veszélyeztetd korlilmények feltarasaban, megszintetésében, az ilyen
korulmények kialakulasanak megel6zésében,
c) a pedagogusok, szllék vagy tanuldk jelzése, a veluk folytatott beszélgetés alapjan
veszélyeztetettnek szamitd tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét,
d) gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a
gyermekjoléti szolgalat értesitését,
e) a gyermeket veszélyeztetd tényezdéket megvizsgalja, ha azokat az intézmény
rendelkezésére allé6 pedagogiai eszkozokkel meg nem szluntethetbnek eértékeli,
kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,
f) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megbeszéléseken,
g) a tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatoja inditson eljarast a tanulo lako-, illetve ennek hianyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes telepllési dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy
rendkivuli gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa, szukség esetén a tamogatas
természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében,
h) az iskolaban a tanulok és a szul6k altal jol lathatd helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjéléti szolgalat,
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nevelési tanacsado, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti
otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,
i) tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
j) a gyermekek részére az egészséglk, testi épséglik megbrzéséhez szikséges
ismereteket atadja,
k) a szll6ket és a gyermekeket az &6ket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos
kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szul6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart szliikségesnek,
) a szul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a gyermekek és szul6k emberi méltésagat és jogait
tiszteletben tartja.

2. A pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelbtestulet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevel6testulet tagjait
megilletd jogokat.
- Az iskola pedagdgiai programjanak gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatai keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként a kabitdszer-
ellenes program kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat; szikség esetén
intézkedést kezdeményez az iskola igazgatdjanal, tajékoztatas nyujt a tanuldk, a
szUl6k és a pedagogusok részére.
- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit
megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

3. Egyuttmiikodési feladatok
Munkaja soran egyuttmikodik az intézményben tevékenykedd

- szabadid6-szervezbvel,
- a diakdnkormanyzatok munkajat segit6 személlyel.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz szukséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valé részvétel utjan
gyarapitja.

47



Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkakore:

Torvényes munkaideje:

Munkaltato: Vaci Tankertleti Kbzpont

Munkavégzés helye: Acsai Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

Az

2683 Acsa, Ddzsa Gy. ut 2.

iskolatitkar tevékenysége az Acsai Petéfi Sandor Altalanos Iskola minden

intézményére kiterjed. Munkajat kdzvetlenul az igazgato iranyitja.

Munkajat ugy kell szerveznie, hogy idében készuljon el feladataival. Kotelessége minden

tevékenységével az intézmény érdekeit eléremozditani, képviselni.

Munkakori kotelessége:

Kiadja a tavozasi bizonyitvanyokat, az érkezési visszajelzés utan az illetékes
iskolanak megkuldi az eltavozott tanuldk bizonyitvanyat, egészségugyi torzslapjat,
egyeb iskolai okmanyait.

Elvégzi az osztalyfénokdok informacioja alapjan a tanuldk szlleinek felszélitasat, ha
indokolt feljelentését, az igazgato alairasaval.

Elkésziti és kiadja az iskolai igazolasokat.

Iktatia a beérkez6 iratokat. Az intézkedéssel kapcsolatos iratokat tovabbitja, az
irattari példanyt lerakja. Vezeti a postakonyvet.

Szamontartja a hataridéket — err6l kuldon nyilvantartast vezet — gondoskodik a
hataridék betartasarol.

Evenként rendezi az irattari anyagot, elvégzi illetve megszervezi az ugyirat-
selejtezést.

Kozremikodik a leltarozasi munkakban, az évi statisztikak elkészitésében,
anyaggydUjtésben és 0sszesitésben egyarant.

Kezeli és rendben tarta a ki nem selejtezhetd okmanyokat és Ugyiratokat
(statisztikak, munkatervek, napldék anyakdnyvek, jegyz6kdnyvek, stb.) elvégzi a
leirasi és sokszorositasi munkakat.

Biztositja az adminisztracidhoz szukséges irodaszereket. Ezek, beszerzésére
megrendelést készit, lebonyolitja a kisebb beszerzéseket.

Vezeti és elkésziti a nevelGtestuleti és nevelési értekezletek jegyz6konyveit, illetve
a fegyelmi Ugyekhez szlikséges jegyz6konyveket. Gondoskodik a jelenléti

nyilvantartasrol.
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- Végzi az iskola dolgozdival kapcsolatos kinevezési és atsorolasi adminisztracios
feladatokat. Elkésziti az ezekkel kapcsolatos hatarozatokat. Hitelesiti az igazgaté
€s az igazgatohelyettes altal sajat kezlien alairt eredeti iratok masolatait vagy
sokszorositott példanyait.

- Kezeli a KRETAKIR és Poszeidon programot.

- Gondoskodik az érkez6 nevel6k személyi anyaganak atkéréseérdl, illetve az
eltavozottak anyagainak — atkérés utani — elkuldéseérdl.

- Kiadja a nyomtatvanyokat (ellenérz6konyv, bizonyitvany, haladasi és anyakonyvi
naplék, szakkdri napldk) az osztalyfénokoknek illetve a szakkdrvezetéknek.

- Kozremikodik minden olyan szervezési és lebonyolitasi munkaban, melyet a
leirtakon felll az igazgato esetenként rabiz.

- Intézi a szilési és gyermekgondozasi, valamint a gyermek és rendkivdli ill. fizetés
nélkuli és tanulmanyi szabadsagok adminisztracios munkait, a kedvezmeényes
utazas igénybevételéhez szikséges nyomtatvanyokat el6késziti, atadja a dolgozok
szamara.

- Végzi az intézmény dolgozdinak szabadsag nyilvantartasat.

- Telefonos Ugyintézés

Fentieken kivul elvégzi mindazon feladatokat melyekkel az intézmény igazgatéja vagy

helyettese megbizza.

Takaritd munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkakore:

Torvényes munkaideje:

Munkaltato: Vaci Tankertleti Kozpont
Munkavégzés helye:  Acsai Petéfi Sandor Altalanos Iskola

2683 Acsa, Dézsa Gy. ut 2.

Célok: az iskolai oktatdo-nevel6 munka segitése, a munkakorébe tartozok gondos, pontos
elvégzése az intézmény zavartalan mikodése, a partneri elvarasok megfelelése
érdekében.

Jogosultsagok, hataskorok:

— Az intézmény minden bejarati ajtajanak, a tantermeknek, és a tanari szoba kulcsanak
hasznalata.

— Avriasztérendszert ismeri és felel6sséggel hasznalja.

— Munkajahoz szikséges eszkdz, tisztitdszer igényét az igazgato felé jelenteni.
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Elvarasok:

Pontos, preciz, igényes munkavégzeés.

Gondoskodo, gyermekszeretd magatartas.

Munkajaban, s azok elvégzésében mindenkor az iskolaért érzett felelésség, és
gondoskodas vezérelje.

Felelosségek, feladatok, kotelességek:

Az iskola bejarata el6tti rész, valamint a jarda tisztantartasa.

Udvar takaritasa.

Minden olyan munka elvégzése, amely az iskola mikoddésével kapcsolatos. (pl: postai
€s egyeb Ugyek elintézése, tanuldk kisérése orvoshoz, haza stb.)

Az iskolai rendezvényen aktiv részvétel. (Tereprendezés, takaritas, felugyelet.)

Az iskola dolgozdi részére, a munkavégzésikhdz szikséges fénymasolatok
elkészitése.

Tanterem takaritasa: naponta felsépdrni, nedvesen (parkettas teremben nem vizes!)
feltorolni, port letorolgetni, tablat lemosni, szivacsot tisztara kimosni, szemetest
kidriteni. PVC, és lapburkolasu helyiségeket naponta felmosni, asztalokat, székeket
lemosni, ajtokat és az ablakkdzOket ultras vizzel letdrolni. Radiatorokat hetente egy
alkalommal portalanitani, negyedévenként lemosni. Kéthetente pokhalézni. Képeket
hetente két alkalommal letordlni. Negyedéves nagytakaritaskor ablakokat megmosni.
Naponta egy tantermet nagytakaritva nem lesz feladattorlédas. Viragokat meglocsolni
és leveleiket letorolni.

Folyoso, elétér, Iépcsé takaritasa: naponta felsdpdrni, ultras- hypés vizzel felmosni, ha
kell tobbszor is. Hetente a PVC labazatot vagy olajlabazatot lemosni, a képeket
havonként letorolgetni. Korlatot havonta két alkalommal vizes ruhaval attorolgetni. A
radiatorkdzoket hetente egy alkalommal portalanitani és negyedévenként lemosni. A
negyedeévi nagytakaritaskor az ablakokat megmosni. Kéthetente a podkhalozast
elvégezni. Viragokat meglocsolni és leveleiket letorolni.

Irodak takaritasa: naponta felporszivézni, majd a padlot feltdrélni és a port letérolgetni.
Kétnaponként az ablakkozoket vizes ruhaval kitordlni, hetente az ajtokat lemosni és a
radiatorkozoket portalanitani. Negyedévenként az ablakokat és a radiatorokat lemosni.
Kétnaponként a képeket letordlni. Kéthetente a pokhalozast elvégezni. Szikség
esetén mosogatni. Szemetest kiuriteni, tisztan tartani.

WC és mosddhelységek takaritasa: naponta felsdoporni, hypds és ultras vizzel
felmosni. A mosdodkat kisurolni, a WC és piszoar kagylokat naponta hypods vizzel
kimosni, fertétleniteni, majd hetente egyszer sésavazni kell. A csempéket hetente
egyszer suroléporral megsurolni. Az egészseégugyi edények tartalmat naponta
kidriteni.

KozremUkodik a leltarozasi-és selejtezési, az iskolatej és az iskolagyUmolcs
programmal kapcsolatos feladatokban.

Vezeti a jelenléti ivet.

Felelds az intézmény tliz- munka és balesetvédelmi elbirasainak betartasaért, koteles
véddruhat, védécipbt hasznalni.

Koteles a balesetveszélyes helyzetekrdl az iskolavezetést tajékoztatni.

A termekben, illetve egyéb helyen talalt targyakat, ruhanemiket leadja az igazgatoi
irodaba.

A takaritok helyiségének rendben — tisztan - tartasa tlz-és munkavédelmi
szempontbdl.

A felsoroltakon kivul elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de az intézmeény
zavartalan mikodéséhez elrendelt — az iskola vezetdje altal — munkalatokat.

Betegség, akadalyoztatas esetén a lehetd legrovidebb idén belul értesiti az iskola
igazgatojat, vagy kozvetlen vezetdjét.
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- A munkaidd alatt az intézmény teruletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

A munkavallalé koteles munkatarsaival egyuttmiikodni, és munkajat uagy végezni,
valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze elb.

Karbantarté6 munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkakore:

Torvényes munkaideje:

Munkaltatoé: Vaci Tankeruleti Kézpont
Munkavégzés helye: Acsai Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

2683 Acsa, Ddozsa Gy. ut 2.

Jogosultsagok, hataskorok:

- Az intézmény minden bejarati ajtajanak, a tantermeknek, és a tanari szoba kulcsanak
hasznalata.
- A riasztorendszert ismeri és felel6sséggel hasznalja.

Munkavallaléval szembeni altalanos elvarasok
A munkavallalé koteles

vV VWV V VYV

Félteni, ovni és novelni az intézmeény jo hirnevét.

Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével
végezni.

Anyagi felel6ssége mellett vigyazni a rabizott eszkdzokre, azok rendeltetésszer(
hasznalatara.

Titokban tartani a bizalmas értesuléseket, betartani az irasban rogzitett, széban
elhangzott utasitasokat, szabalyzatokat.

Hataridoket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

Vezetdi utasitasra munkakori leirasaban nem szereplé munkat is elvégezni.

> Betegség, akadalyoztatas esetén a lehet6 legrovidebb idén belll értesiteni az
intézmeény vezetfjét.

A munkakor jellemzéi

Feladatai:

Villanyszereld, lakatos, javitasi-karbantartasi munkak veégzése, parkgondozas,
utak karbantartasa, flikaszalas, kisebb festés, vakolas, javitds, uUvegezési
munkak végzeése,

koteles az intézmény terlletén észlelt és jelzett hibakat, hianyossagokat a téle
elvarhato és a biztositott feltételeknek megfeleléen kijavitani,

azonnali beavatkozast igényl§ karbantartasi vagy baleset veszélyt el6idézd
munkak esetében, azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést
kezdeményezni ezek megsziintetésére,

rendezvények el6készitésébe aktiv részvétel,
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az ingatlanon beul és a korbe vevd zoldfelilet gondozasa (flnyiras,
sdvényvagas, hulladék 6sszegyljtés,

az intézmény teruletén és korulotte a ho eltakaritasa, sikossag mentesitése,
fitési szezont megelé6zden leellendrzi, felkésziti az intézményben talalhato
fitési rendszert a megfelel6 Uzemeltetésre, fltési szezon alatt Uzemelteti
azokat, szukség esetében intézkedést kezdeményez az Uzemzavar
elharitasara,

az elvégzett munkardl koteles munkanaplot vezetni,

kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi
el6éirasokat betartani,

koteles az intézmény vagyonat gondos gazda maodjan kezelni, arra vigyazni
koteles az intézményi vagyont sert6, karositdo barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.
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2.sz. melléklet Alapdokumentum

el

Véci Tankeriileti Kézpont

Szakmai alapdokumentumok
kiadasa

A Viéci Tankeriileti Kozpont 2021. szeptember 01-jétdl hatalyos alapité okiratnak megfelelden
a fenntartasaban lévé koznevelési intézmények szakmai alapdokumentumait a mellékletben
szerepld tartalommal adom ki.

2021, szeptember 6.

g
erebélyi Gabor Akos %p

tankeriileti igazgaté
Fehér NMonika
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Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Pest megye
Fenntart6 tankeriileti kézpont megnevezése: Viei Tankeriileti Kozpont
OM azonositg: 032411

Acsai Petéfi Sindor Altalinos Iskola
szakmai alapdokamentuma

A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011, évi CXC, wrvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, ligyelemmel a nevelési-oktatdsi
intézményck mlkodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatirél szélé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alibbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kiznevelési intézmény

1. Mepnevezdsei
1.1. Hivatalos neve: Acsai Petéli Sandor Altaldnos Tskola

2, Feladatellitdsi helyei

2.1. Székhely: 2683 Acsa, Dézsa Gybrgy t 2.
2.1.1. telephelye: 2615 Csdviir, Mikszith utca 3/A.

3. Alapité ¢s a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

3.2, Alapitoi jogkdr gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere

3.3. Alapil6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4, Fenntartd neve: Vici Tankeriileti Kézpont

3.5, Fenntart6 székhelye: 2600 Viic, dr. Csinyi LiszIlo korat 45,
4. Tipusa: dltaldnos iskola

5. OM azonositd: 032411
6. Kisznevelési alapfeladatai
6.1. 2683 Acsa, Ddzsa Gydray ift 2,
6.1.1. dllakinos iskolai nevelés-oktatis
6.1.1.1.  nappali rendszerd (felvehetd maximilis tanul6i 1észdam: 180 £6)
6.1.1.2.  alsé tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. | évfolyamldl 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermckkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oklathatd sajilos nevelési igényG gyermickek, tanulék neveldse-
oktaldsa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan logyatékos, egyéb pszichés fejlGdési zavarral
kiizd0k, értelmi fogyatékos - chyhe érielmi Fogyatckos, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - litdsi fogyatékos)
nappali rendszerd (felvehetd maximalis tanul6i létszdm: 8 (6)

6.1.1.5. integricids felkészités

6,116, Iskolai didksport tevékenység timogatdsa.

6.1.2. nemzetiséghez tartozdk dllakinos iskolai nevelésc-oktatdsa
6.1.2.1.  nappali rendszerdl (Felvehetd maximadlis tanuléi 1észdm: 180 16)
6.1.2.2.  als6 tagozat, felsd tagozat
6.1.2.3. 1 évfolyamtél 8 évfolyamig

6.1.2.4.  nemzetiségi nevelds-oktatds (nyelvoktaé nemizetiségi nevelés-oktatds (szlovik))

6.1.3. cgycb loglalkozdsok:
napk§zi
tanuldszoba

0.1.4, iskolai kdnyvtar:

iskolai / kollégiumi kényvtir



6.1.5. mindennapos testnevelés biztositdsdnak médja:
sujét tornaterem
6,1.6, a testnevelésordk keretében megvaldsitott dszdsoktatds médja:
cgyiittmiikédéshen, megdllapodds alapjin
6.2, 2615 Csdver, Mikszdih utca 3/A.
6.2.1. dltaldnos iskolai nevelés-oklalds
6.2.1.1.  nappali rendszerd (felvehetd maximalis tanuléi létszam: 30 £6)
6.2.1.2,  alsd tagozat
6.2.1.3. 1 évlolyamtd! 4 évlolyamig

6.2.1.4. a 16bbi gyermckkel, tanuléval cgyiitt nevelhetd, oktathaté sajitos neveldsi igényd gyermekek, tanulék nevelése-
oktatdsa (mozgdsszervi fogyalékos, beszédlogyatékos, halmozottan fogyatékos, érielmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékoes, érzékszervi fogyatékos - Iitdsi fogyatékos)
nappali rendszerii {felvehetd maximdlis tanuléi Itszdn: 2 £6)

6.2.1.5. integricids felkéseités

6.2.1.6.  Iskolai didksport tevékenység timogatisa

6.2.2. nemzeliséghez lartozdk dltaldnos iskolai nevelése-oktatdsa
6.2.2.1. nappali rendszer( (felvehetd maximdlis tanul6i 1élszdm: 30 (6)
6.2.2.2.  also lagozal
6.2.2.3. | évfolyamtdl 4 évfolyamig

6.2.2.4. nemzetisépi nevelés-oktatds (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatds (szlovik))

6.2.3. egyéb foglalkozdsok:
napkozi
6.2.4. iskolai kényvtir:
konyvtdri [eladatokat a nyilvdnos kényvidr litja el
6.2.5. mindennapos tesinevelés biztositdsanak médja:
sajat tornaterem
7. A feladatellatist szolgdld vagyon és a felette valé rendelkezés 6s haszndlat joga

7.1. 2683 Acsa, Dozsa Gydrgy it 2.

7.1, Helyrajzi szdma: 211

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 13353 nm

7.1.3. Intézmény jogkire: ingyenes hasznilati jog
7.1.4. Fenntarté jogkore: vagyonkezeldi jog

7.2. 2615 Csévar, Mikszdth nica 3/A.

7.2.1. Helyrajzi szdma: 342

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 2500 nm

7.2.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznélati jog
7.2.4. Fenntarté jogkore: vagyonkezelSi jog

8. Villalkozdsi tevékenységet neimn folytathat.

5,
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3. sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat

1. Az intézményunkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrél szélo 2011.
évi CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrél szélo 2011. évi CXC. torvény
el6irasainak.

Az intézmeényben csak azon személyes és kulonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
jogszabalyok elbirasai lehetéséget biztositanak. Kivételes esetben (pl. statisztikai
adatgydjtésnél, tudomanyos kutatasnal, stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat,

de ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

2. Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
a. papir alapu nyilvantartas,

b. szamitdgépes (elektronikus) nyilvantartas.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy személyben
felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg

az alabbi pontokban részletezett mdédon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozék a munkakoéri leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatohelyettes,

- iskolatitkar.

A tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatohelyettes
- iskolatitkar,
- osztalyfénokok,
- napkoézis, tanulészobas nevel6k,

- gyermek-és ifjusagvédelmi felelds.

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok (igazgatohelyettes, iskolatitkar) a Kt. 2.

sz. mellékletében engedélyezett esetekben:
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- az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepl6
feladatokkal kapcsolatosan.

A tanulok adatait tovabbithatja:

Fenntartd, birésag, renddérség, ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: intézmeényvezetd.

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: intézményvezetd,
igazgatohelyettes, osztalyféndk, gyermek-és ifjusagvédelmi felelbs.

A magatartas, szorgalom és tudas értekelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beldl, a nevel6testileten beldl, a szllének, a vizsgabizottsagnak, az iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés vegzdjének tovabbithatja: intézmeényvezet6,
igazgatohelyettesek, osztalyfénok, iskolatitkar.

A diakigazolvany kezeldje részére a diakigazolvany kiallitdsahoz szikséges valamennyi

adatot tovabbithatja: iskolatitkar.

A tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz kapcsolatosan
adatot tovabbithat:

- intézményvezet6,

- igazgatohelyettes,

- osztalyfénok.

Az egészségugyi, iskola - egészségugyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek, tanuld
egészsegugyi allapotanak megallapitasa céljabdl adatot tovabbithat: intézmeényvezeté.

A csaladvédelemmel  foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-és
ifjusagvédelemmel foglalkozé6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltarasa, megszuntetése céljabdl adatot tovabbithat:

intézményvezetd,

igazgatohelyettes,

osztalyfénok,

gyermek-és ifjlusagvédelmi felelds.
6. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A

személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény

alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartdas. A személyi anyagot az e célra
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személyenként kialakitott gydjtében zart szekrényben kell &rizni. Az alkalmazottak

személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenbrzéséért az intézményvezetd a

felel6s.

7. A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartasokban kell &rizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéseéeért felelds: iskolatitkar),

torzskonyv (vezetéséért felelés: igazgato helyettes, osztalyfénokok),

bizonyitvany (vezetéséért felelbs: igazgatd helyettes, osztalyfénokok),

beirasi naplo (vezetéséért felels: iskolatitkar),

osztalynaplok (vezetéséért felelGs: igazgatohelyettes, osztalyfénokok),

napkozis és tanuldészobai csoportnaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes,
napkozis

neveld, tanuldészoba vezet6,

didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelés: megbizott pedagogus).

8. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodo

mindenkori médositasaért az intézmeényvezetd a felelés.
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4. sz. melléklet Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

., Az oktatas a tanulds tudomanya és a tanitas miivészete”

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és MUkodeési Szabalyzata intézménylunk Szervezeti és

Mikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

1. Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 azonosit6 adatok
1.1 A konyvtar neve: Acsai Pet6fi Sandor Altalanos Iskola Konyvtara

1.2 A kdnyvtar cime: 2683 Acsa, Ddzsa Gy. ut 2.
Elérhetésége: 0627563640
titkarsag@acsaiskola.hu
1.3 A konyvtar fenntartojanak neve: Vaci Tankeruleti Kozpont. A fenntartd az iskola
koltségvetésében gondoskodik a konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérél.
A konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellenérzi a nevelbtestulet,
a szul6i és a diakkdzosség javaslatanak meghallgatasaval.
1.4 Alapitd okiratban meghatarozott konyvtari statusz: altalanos iskolai konyvtar
1.5 A kdnyvtar jellege: zart
1.6 A konyvtar elhelyezése: az iskola épuletén belll, az emeleten helyezkedik el
1.7 A kdnyvtar targyi és személyi feltételei:
Alaptertlete: 48 m2
Helyiségek szama: 1
Egyszerre 10-15 f6s osztalyt, csoportot tud fogadni.
Technikai felszereltsége: 1 db szamitdgép internet-hasznalattal
1.8 A kdnyvtar hasznalata ingyenes.

1.9Konyvtar pecsétje: a mindenkori iskolai bélyegzd

2. Az iskolai konyvtar miikodésének fogalma, célja
Iskolai kdnyvtar mikodtetése minden iskolaban kotelezé (20/2012. EMMI rend. 2.

mell. 2.1. 17. sor)

20/2012. EMMI rend. 163.§ (1) Az iskolai, kollégiumi kényvtar az iskola, kollégium
mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres gyUjtését, feltarasat,

meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek
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hasznalatat, tovabba a konyvtar hasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az
intézmeény konyvtar-pedagodgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskola nevel6-oktatd tevékenységének taneszkoze, tanitasi, tanulasi médiatara,
oktatasi helyszine és kommunikaciés centruma.

Szakszerlen gyujtott, elhelyezett és feltart allomanyaval és a konyvtari halézaton
elérhet6 forrasokra tdmaszkodva segiti a pedagogusok szakmai munkajanak szinten
tartasat és fejlesztését.

Az onalld ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és
a nevelbtestllettel egyuttmikodve valdsitia meg a tanuldk konyvtarhasznalati
felkészitését.

Széleskori lehetéséget kinal az olvasas fejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulas

technikajanak, modszereinek elsajatitasara.

. Az iskolai konyvtar feladatai a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
sz616 20/2012.EMMI rendelet értelmében
A helyi pedagdgiai program megvaldsitdsa soran jelentkez6 tanari/nevelbi/tanulasi

igények teljesitése.

3.1 Alapfeladatai

El6seqgiti az iskola szervezeti és milkodési szabdlyzataban és pedagdgiai
programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat.

Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, O&rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa a gylijtékori szabalyzat figyelembevételével.

Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

Kdényvtarhasznalati tanorak és konyvtarra épulé szakérak tartasa a konyvtarban.

Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositsa.

A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankdonyvek és
segédkonyvek kolcsonzését is, melyeket a raszoruld tanuldk szamara egy-egy
tanévre kolcsonoz.

A fenntart6 részére statisztikai adatok szolgaltatasa.

3.2 Kiegészito feladatai lehetnek
Tandran kivuli egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa, pl.: a délutani szabadidds
tevékenységekhez és aktualis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsolodoan.

Tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairdl — pl.: Szabd Ervin Kényvtar. Részvétel
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a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében.
Az iskola torténetének nyomon kovetése, dokumentalasa.
Megalapozza a tanuldk konyvtarhasznalova nevelését; elsegiti az olvasasi szokasok

kialakulasat és fejlesztését.

3.3 Az iskolai konyvtar egyéb feladatai

Kézremikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges anyagi feltételeket az

intézmeény éves koltségvetésben biztositja.

A konyvtar fejlesztésére, mikdodtetésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithatd
legyen.

Az iskola igazgatdja gondoskodik a napi midkodéshez szikséges technikai
eszkdzokrél, irodaszerekrdl és szocialis feltételekrdl.

A konyvtar mikodéséhez szukséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
tankonyvfelel6s kolléga feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a tankdnyvfelelés kolléga felelds,
ezért csak beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl

dokumentumot vasarolni.

. Az allomany feldolgozasa és gondozasa

5.1. A gyarapitas
A konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.
Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fluggetlen a kdnyvtari koltségvetéstol. Az
ajandékozéval tisztazni kell a feltételeket, a gyUjtékdrbe nem tartozé kdnyvek

elcserélhetk, jutalmazasra felhasznalhatdk, eladhaték.

5.2. Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénzugyi
szabalyoknak megfelel6 konyvelése az intézmény fenntartdjanak feladata, a
szamlakat hozza tovabbitjuk. A beérkezett dokumentumok el6szor konyvtari
nyilvantartasba kerulnek.
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5.3. A dokumentumok nyilvantartasba vétele

A dokumentumok a leltarba vétellel egy idében iskolai tulajdon bélyegzével,

leltari szam feltintetéssel és raktari jelzet jeldléssel kerlilnek bevételezésre.

Leltari nyilvantartasunk jelleg szerint: végleges formai szempont szerint: egyedi

5.3.1 Végleges nyilvantartas
A tartés megébrzésre szant dokumentumokat két héten belll végleges
nyilvantartasba vesszuk. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba
vétele is egyben.
Adatbazisunk nincs feltéltve a SZIREN9 Integralt rendszerre. A
leltarkonyvet hasznaljuk minden dokumentum tipusban.
Kllon-kildn nem vezetlnk nyilvantartast (audié kazetta, audié CD, CD-
ROM, Video6 kazetta, térképek, DVD, kottak, egyebek).
Kaldon nyilvantartast vezetink a tankonyvek, tartdés tankonyvek
gyUjteményérol.
A végleges nyilvantartas valamennyi formaja pénzligyi okmany is, nem
selejtezhetd.
Torlés csak a selejtezési szabalyoknak megfeleléen a fenntartd
jévahagyasaval.

5.3.2 Iddleges nyilvantartas
Idéleges nyilvantartasba kerulnek mindazok a dokumentumok, amelyeket
a konyvtar atmeneti idétartamra (legfeljebb 4 évre) szerez be.
Osszesitett un. brosura nyilvantartasba keriilnek:
- brosurak,
- alkalmi mUsorflizetek,
- segédkdnyvek
- moddszertani segédanyagok,
- jegyzetek, potlapok,
- tervezési, oktatasi segédletek,
- tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok.

5.4. Az dllomany apasztasa (torlés)
5.4.1 Az elavult dokumentum selejtezése

A valogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a
szaktanarok véleményezésének figyelembe vételével. Helyismereti

dokumentumokat elavulas cimén a torvényi szabalyozasnak
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megfeleléen nem selejteziink.
5.4.2 A félésleges dokumentumok kivonasa
FOlos példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
- megyvaltozik a tanitott idegen nyelv,
- maoddosul vagy megvaltozik az iskola profilja,
- a korabbi szerzeményezés nem kovette a gydjt6kori elveket,
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
5.4.3 Termeészetes elhasznalodas
Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznalatra
alkalmatlanna valtak. Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos
feladat.
Mindig mérlegelni kell, mi az olcsébb megoldas, uj példany beszerzése
vagy a kottetés.
Az eleve megbrzésre szant dokumentumokat nem selejtezzuk.
5.4.4 Hiany miatti selejtezés
Csokken az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
- elharithatatlan esemény miatt megsemmisult (beazas, tliz, stb.)
- olvasonal maradt (behajthatatlan)
- allomanyellendrzéskor (leltar) hianyzott
Ezek a dokumentumok az allomany nyilvantartasaban még szerepelnek,
de ténylegesen hianyoznak.
5.4.5 A térlés folyamata
A nyilvantartasbol torténé kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatoja
adja meg. A kivont folos példanyokat felajanljuk az iskola dolgozoinak
téritésmentesen.
5.4.6 A kivonas nyilvantartasa
Jegyzb6kbnyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkbnyvb6l mindig az igazgatd
alairasaval ellatott és az iskola bélyegzéjével hitelesitett kkv. alapjan
torténik. A jegyz6kodnyvnek tartalmaznia kell a kivonas okat: rongalt,
elavult, fOlos példany, megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés,
allomanyellenérzési hiany, elharithatatlan esemény.

A jegyz6konyv mellékletei a kdvetkezdk:
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- torlési jegyzék (nyilvantartasi szam, db, szerz6, cim, ar)
- gyarapodasi jegyzék (a pétolt dokumentumok ill. Allomanyellenérzési

tobblet esetén)

6. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyert, annak rendeltetésszeri
mikodtetéséért - az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek
keretein belll — anyagilag és erkolcsileg felelés. A dokumentumok védelmét a
nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a nyilvantartasbdl torténd kivezetés soran
biztositania kell. Az allomanyra vonatkozo elGirasokat a muakodési
szabalyzatban, a leltari felelésséget a konyvtaros munkakori leirasaban
rogziteni kell.
6.1 Az allomany jogi védelme
A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény tervszert, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Ezeért
hozzajarulasa nélkul az iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki sem
vasarolhat. A beérkezett tartés megbrzésre szant dokumentumokat hat napon
belll nyilvantartasba kell venni. A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok
pontos, naprakész vezetését.
A Kkolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok allapotaért és elvesztéséért.
Tanuldk esetében a szll6 a felelbs.

- A tanuldk és dolgozok munkaviszonyat illetve jogviszonyat csak az

esetleges

- Konyvtari tartozas rendezése utan lehet megszintetni.
6. 2 Az alloméany fizikai védelme
A konyvtar céljait szolgaldo helyiségekben be kell tartani a tlzrendészeti
el6irasokat. A konyvtar az un. ,C” tipusu tlzrendészeti osztalyba tartozik. A
konyvtarbol valo tavozas el6tt be kell zarni a nyilaszardkat, és aramtalanitani
kell. Szigoruan dgyelni kell a koényvtar tisztasagara. A helyiségeket
rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a lehet6éségekhez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, széls6séges hémérséklet), a nem
hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését biztositani kell. A
megrongalodott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki

kell vonni az allomanybdl.
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7. Az allomany ellenérzése (leltarozas)
A jogszabaly alapjan elrendelt médon és idékoézonkeént. (3/1975. (VIII. 17.) KM-
PM egydttes rendelet)
A leltarozas soran a gyUjtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani
az egyedi nyilvantartassal. Az id6leges megérzésre szant dokumentumok nem
leltarkotelesek.
A leltar menetének részletes kidolgozasat a mikodési szabalyzatban rogziteni
kell.
A konyvtarosnak 6 hénappal a leltar elétt irasban kell kérnie a leltart.
Utemtervet kell készitenie, melyet, ha jévahagy az igazgatd, akkor elrendeli a
konyvtar reviziojat. Személyi valtozas esetén az atvevé koényvtaros
kezdeményezheti.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az
iskola igazgatoja, valamint a kinevezett iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje a
felel6és. A konyvtaros csak kdozrem(kodd lehet a leltarozasban. Az igazgato
jévahagyasa utan a leltarozas utan felmerilé selejtezésrél jegyzékonyvet készit
a konyvtaros.
7.1 Az allomanyellenérzes tipusai:
Jellege szerint: idészaki, soron kivuli,
- Madja szerint: folyamatos vagy fordulénapi,
- Mértéke szerint: teljes korl vagy részleges (telies korl a
3/1975.(VI1.17.) KP -PM sz. egyuttes rendelet szerint)
7.2 A leltarozas folyamata:
Elokészitése:
Az ellendrzés lebonyolitdasahoz utemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas
el6tt hat hdnappal be kell nyujtani jovahagyasra az intézményvezetdjéhez.
Tovabbi feladatok: Raktari rend megteremtése,
Nyilvantartasok felllvizsgalata,
A revizios segédeszkdzok elbkészitése,
Pénzlgyi dokumentumok lezarasa
Az allomanyellenérzés lebonyolitasa:
Legalabb harom személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén
a kinevezett leltari bizottsagvezetd, mint a leltarozasi bizottsag elndke — koteles

allandé munkatarsrol gondoskodni a leltar végéig.
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Az ellen6rzés mobdszere: A dokumentumok és az egyedi nyilvantartas
0sszevetése.
7.3 Az ellenérzés lezarasa
A revizié befejezéseként el kell késziteni a zard-jegyzékonyvet, melyet at kell
adni az iskola igazgatéjanak.
A jegyz6konyv mellékletei:
- aleltarozas kezdeményezése
- ajovahagyott leltarozasi utemterv
- a hianyzo-, illetve tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke
A jegyzbkonyvet a konyvtaros, személyi valtozas esetén az atadd és
atvevo irja ala. A leltarozaskor felvett jegyz6konyvben szereplé hiany illetve
tobblet okait a kdnyvtaros kételes megindokolni.
A megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomany
nyilvantartasokbol, ha azt a jegyz6kdonyv alapjan az iskola igazgatdja

engedélyezi.

8. Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
Allomanyegységek tagolédasa:
a) konyvallomany: - kézikonyvtar,
- ismeretkozl6 irodalom,
- szépirodalom,
- tankonyvek,
- pedagdgiai gydjtemeény,
- Kiemelt allomanyrészek: szoétarak, albumok,
- gyUjteményes munkak,
- kulén gydjtemények: helytorténeti dokumentumok
b) folydiratok
c) nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok—-videé, CD, CD-ROM, Dia,
Kazetta, DVD, interaktiv tabla szoftverek

d) egyéb: kotta, térképek

9. A konyvtari dllomany feltarasa
9. 1 Raktari jelzetek
A konyvtari allomanyt a hasznaloi igényeknek megfeleléen kell tagolni, és a

dokumentumok
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Visszakereshet6ségét raktari jelzésekkel kell biztositani.

A dokumentumok tematikus elhelyezését és visszakereshet6ségét a polcokon a
raktari jelzetek

Rendszere biztositja.

Kézikonyvek ETO jelzet szerint

Ismeretkozl6 mivek ETO jelzet + ir6 neve szerinti betlrend

Szépirodalom iré neve szerinti betiirend

Tankonyvek Tantargyak szerint + cim szerinti betlrendben

10.A konyvtarhasznalat rendje és szolgaltatasok, nyitva tartas, hazirend
Az iskolai konyvtar zart konyvtar, hasznaloi az intézmény tanuléi, pedagogusai,
alkalmazottai.
Az iskolaban mikodé iskolai konyvtarnak lehetéveé kell tennie, hogy szolgaltatasait a
tanuldk és a pedagdégusok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.” (Kt. 53.§ (6))
A szolgaltatasokat iskolai kdnyvtarak esetén az iskola, a pedagdgusok, a tanulok
igényei szerint, munkajuk tamogatasahoz kell megszervezni, igy szem el6tt kell tartani,
hogy a konyvtaros tanar nemcsak informaciot szolgaltat, hanem nevel§-oktato
tevékenységet folytat, melyet kdnyvtar-pedagogia programja iranyit (20/2012. EMMI
rend.165. § (4) )

10.1. Alapszolgaltatasok
10.1.1 Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi

Feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a kdnyvtarosnak kell biztositania.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:
- az informacidhordozok kdzotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- a szellemi munka technikajanak, alkalmazasaban, a technikai eszkdzok

hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumok szamat és gyakorisagat a munkanapléban
Rogzitjuk a statisztika szamara.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziul csak helyben hasznalhatéak: a
kézikdnyvek.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi
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orara kikolcsonozhetik. Bizonyos folydiratok indokolt esetben kdlcsondzheték.
10.1.2 Kblcsbnzés
A konyvtarbdl dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad. Konyvtarunkban jelenleg fuzetes kolcsonzési moédszert
alkalmazunk.
A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy technikai eszk6zok
Megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért. / A tanuldok és dolgozok
munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megszuntetni.
A dolgozok szamara barmely és barmennyi dokumentum kolcsonozhetd a
kézikonyvtari allomany kivételével annyi ideig, amig azt munkaja indokolja.
Legkés6bb a tanév végén minden kolcsonzott dokumentumot vissza kell
szolgaltatni. Kulondsen indokolt esetben kérhet dokumentumokat a nyari
taborozashoz, ill. a kdvetkezd tanévi felkészulésehez.
Ebben az esetben is koteles tanév végén a dokumentumokat a konyvtarosnak
bemutatni.
Az elveszett dokumentumot a kdnyvtarhasznalé az alabbi médon pétolhatja:

- adokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével

- adokumentum forgalmi értékének a megtéritésével

- adokumentum masolasi értekének a megtéritésével

- a konyvtar gydjtékorébe tartozé (hasonld tartalma és értéki)

dokumentum beszerzésével.
Egyidejdleg maximum 2 db dokumentum kolcsonozheté 2 heti idétartamra.
Lehet6ség van hosszabbitasra.
El6jegyezhetbek az éppen kdlcsdnzésben Iévé konyvek, dokumentumok.
Indokolt esetben konyvtarkodzi kdlcsdonzés utjan elégithetd ki a kérés, melynek
nincs kdltségvonzata, (Katona Lajos Kdnyvtar vaci fiokkonyvtara).
A tartés tankonyvkeretb6l beszerezhetd dokumentumok  korét, a
tankdnyvkolcsonzés menetét, médjat, visszavételét kulon belsé szabalyzatban
fogalmaztuk meg.
1.3 Csoportos hasznalat
- A helyi tantervekben megnevezett konyvtarhasznalati érak tartasa
(kdnyvtaros tartja évfolyamonként tanévenkénti 1, 1,5 ill. 2 éraban).

- A helyi pedagdgiai programban megtervezett szakérak a konyvtarban

68



(szaktanar tartja).
Tanoran kivuli foglalkozasok nyitva tartasnak megfeleltetett Gtemterv szerint.

10.2. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

konyvtarlatogatas

informacidszolgaltatas

kolcsdnzés (kdnyvek, brosurak)

tartés tankonyvek kolcsonzése

filmnézés (video, DVD)

zenehallgatas (CD-k)

szamitogepes online és offline adatbazisok hasznalata

A konyvtarban az adott id6pontban nem talalhaté konyvek, dokumentumok
el6jegyeztetése az ODR (Orszagos Dokumentumellaté Rendszer) altal
adott tantargyhoz, témakorhdz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatas
a konyvtari gyljtemény egyéni és csoportos helyben hasznalata
konyvtarhasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozasok tartasa

a konyvtarban tartandd olvasas, konyvtarhasznalatot segit6 rendezvények
szervezése

A konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsa soran (amennyiben a konyvtaros

tanar nincs jelen a tanitasi éran) az orat tarté szaktanar is koteles a kdnyvtarban

kialakitott rend megbrzésére, az allomany fizikai és jogi védelmének

biztositasara.

Betartjuk a kdvetkezdket:

o A konyvtarban nem taplalkozunk,
e Semmivel nem zavarjuk masok munkajat, a kdnyvtar rendjét.
e Kerlljuk a csunya beszédet.

« Ovjuk a teremben talalhaté berendezési targyakat, dokumentumokat stb.

10.3. A konyvtari hazirend és konyvtarhasznalati szabalyzat

A meghatarozé helyi rendelkezéseket a HAZIREND tartalmazza, s minden

konyvtarhasznaloé rendelkezésére all.

A konyvtari hazirend a kovetkezdket tartalmazza:

a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

a hasznalat modjait és feltételeit,

a kolcsonzési el6irasokat,

a nyitva tartas és kolcsonzeés idejét,

az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezéseket.
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Zaré rendelkezések

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelbtestilet mddosithatja a
jelzett kozOsségek egyetértésével és az intézmeényvezetd jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes és hatékony muiUkodtetéséhez szukséges tovabbi
rendelkezéseket 0nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezetdi
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkul is modosithatok, amennyiben jogszabalyi
eléirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy az intézmény vezetdjének megitélése ezt

sziukségesse teszi.
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Legitimacios nyilatkozatok

A nevel6testiilet elfogado nyilatkozata

Az Acsai Petéfi Sandor Altalanos Iskola nevelétestiilete az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak modositasat a mai napon megtartott nevel6testiileti értekezletén elfogadta.

Acsa, 2022.02.02. I \ ’
..... 2730 S qm\uibu«rw
hitelesitd nevel6testiileti tag hitelesité neveldtestiileti tag

A didkonkormanyzat véleményezési nyilatkozata

Az Acsai Petéfi Sandor Altalanos Iskola didkonkorményzata az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

1082 0l.82

a diakonkormanyzat vezetdje

A sziil61 kozosség véleményezési joga

Az Acsai Pet6fi Sandor Altalanos Iskola sziildi kozosség az intézmény szervezeti és miikdési
szabalyzatanak modositasaval kapesolatos véleményezési jogat gyakorolta.

a sziiloi kozosség vezetoje

Az intézményvezetd jovahagyo nyilatkozata

Az Acsai Petéfi Sandor Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési modositasat a mai napon
intézményvezetdi jogkdromben jovahagyom.

Acsa, 2022. 02. 02.

intézményvezeto
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