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Bevezeto

Az iskola — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendé— az alapité okirataban foglaltakat e Szer-
vezeti és Miikodési Szabdlyzatban részletezi.

A koznevelésrol sz616 2011 évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat hata-
rozza meg a kdznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo ren-
delkezéseket.

A szabalyzat elfogadédséara vonatkozé dontés meghozatalara a NevelOtestiilet jogosult.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban vélemény nyilvanitasi jog gyakor-

lasa biztositott volt:
¢ az intézményi tanacsnak, (intézményi tanacs nem miikodik)
o az iskolaszéknek, (mivel iskolaszék nem miikodik) az iskolai sziiléi szervezetnek,

kozosségnek, a diakonkormanyzatnak.



|. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- az altalanos iskola
koltségvetési szervként valo mikodésébol fakado- szabalyozasok

1. Az intézmény adatai

Eredeti alapito okiratban szerepld adatok:
Az alapité okirat kelte:2019.09.01.
Hatalya: 2024. 09.01.

2. Az iskola hivatalos neve

Vachartyani Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola

3. Az iskola székhelye és telephelye(i)

Székhelye: 2164 Vachartyan, Halaszi Karoly utca 2.
Telephelyei: 2166 Piispokszilagy Kossuth Lajos ut 13.
2165 Kisnémedi, Fo ut 2.

4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

altalanos iskolai nevelés-oktatas

5. Mukodési kore

Vachartyan kozség kozigazgatasi teriilete

6. Alapitd és fenntartd neve és székhelye

Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapito jogkor gyakorldja:  emberi eréforrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Vaci Tankeriileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 2600 Vac Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.



7. Ellatando alaptevékenységek

7.1 Az ellatando alaptevékenységek leirasa az alapito okirat szerint

altalanos iskolai nevelés-oktatas

7.2 Az intézmény altal ellatando koznevelési alapfeladatok
nappali rendszer(i iskolai oktatas

also tagozat, fels6 tagozat 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszéd-
fogyatékos, halmozottan fogyatékos, értelmi fogyatékos— enyhe értelmi fogyatékos)

7.3 Telephelyen ellatandé koznevelési alapfeladatok
nappali rendszert iskolai oktatas
also tagozat 1. évfolyamtdl 4. évfolyamig

sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszéd-

fogyatékos, halmozottan fogyatékos, értelmi fogyatékos— enyhe értelmi fogyatékos)

7.4 Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok
a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Kormany-
rendelet.

nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

8. A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok

vallalkozasi tevékenységet nem folytat

9. Az intézmény gazdalkodasi jogkorének végrehajtoja

Vaci Tankeriileti Kézpont



10. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

10.1 Az iskola vezetéjének kinevezési (megbizasi) rendje
Az iskola vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje az aldbbiak szerint alakul:
a) A palyaztatas
Az intézményvezetoi allast nyilvanos palyazat atjan kell betolteni.

A palyazati eljaras el6készitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat a Vaci Tankertileti

Koézpont végzi.
b) Az intézményvezetdi megbizas

Az intézményvezetdi megbizast az alapité Emberi Er6forrasok Minisztériuma adja. A megbizas

5 évre, illetve tanévre szol.

10.2 Foglalkozasi jogviszonyok

Az mtézményben foglalkoztatottak a kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIIL
torvénynek a kozoktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol szoldo 138/1992. (X. 8).

Korm. rendelet hatalya ala tartoznak.

10.3 A munkaltatéi jogok
A munkaltatdi jogokat a Vaci Tankertileti Kézpont igazgatoja gyakorolja.

A munkakori leirasokat évente 1 alkalommal (tanév elején) aktualizalni kell.

11. Az intézmény oktatasi funkciojaval kapcsolatos eloirasok
Az intézmény oktatési funkciot tolt be.

Az iskolai évfolyamok szdma: 8
Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldi 1étszam 212 16
Telephelyen iskolai évfolyamok szdma: 4

(Osszevont 1-2. osztaly, valamint dsszevont 3-4. osztaly)

Telephelyre felveheté maximalis tanuloi [étszdm: 64 fo
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Kisnémedi Telephelyre felveheté maximalis tanuldi 1étszam:
Telephelyen iskolai évfolyamok szama:
(Osszevont 1-3. osztaly, valamint 6sszevont 2-4. osztaly)

12. Az intézménvyi feladatellatast szolgald vagyon,

32 fo

a vagyon feletti

rendelkezési jogosultsag

Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapité tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapito okiratban meghatarozott, valamint az iskola

miikodése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsdsorban az alapitot illetik meg.

Az intézményvezetonek az egyes vagyontargyakkal kapcsolatos bérbeadasi, értékesitési jogo-

sultsagait az alapitd okirat, vagy jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

13. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.

A megsziintetésrol az alapito hatarozattal dont.

14. Az intézmény szervezeti felépitési €és mikodési rendszere, ezen beliil a

szervezeti egységek, telephelyek megnevezése

14.1 Szervezeti felépités

Kozponti intézmény (székhely) Tagintézmenyek, intézményegységek neve és cime Engedélyezett
neve és cime létszamkeret
Vachartyani Apaczai Csere Janos | _____ 20 4
Altalanos Iskola
2164Vachartyan, Halaszi Karoly 1t 2.
Telephely: 2166 Piispokszilagy Kossuth Lajos 6t 13. | 3 fO
Telephely: 2165 Kisnémedi, Fé Gt 2. 2 16

Az intézmény szervezeti abrajat az L. rész 1. szama melléklet tartalmazza.
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14.2 A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja a kovetkezo:

Lehetséges szervezeti szintek (1)

A szervezeti szintnek megfeleld

A konkrét vezet6i beosztasok megne-

, . , vezése (3
lehetséges vezetd beosztdasok (2) ©)

1. LegfelsObb vezetdi szint Intézményvezetd intézményvezetd
2. Magasabb vezetdi szint intézményvezeto helyettes igazgatohelyettes

3. Kozépvezetdi szint

munkako6zosség vezetok

14.3 Az egyes vezet6i szintekhez tartozé6 munkakorok és a munkakorokben

foglalkoztathato létszam

Vezetoi szinthez

Vezetoknek kozvetle-

A munkakorokben

Megjegyzés (teljes

tartozo beosztasok | niil alarendelt foglalkoztathato vagy részmunkakorre,
munkakorok létszam csatolt munkakorre
(munkakoronként) valo hivatkozas)
Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes 1 £6 igazgatd teljes munkaidd
pedagdgus munkakorok
Intézményvezetd- pedagdgus munkakorok 1 f6 igazgatohelyettes teljes munkaidd
helyettes
pedagdgus 20 £6 teljes munkaid6
NOKS-os dolgozo 3 16 teljes munkaidd
konyhai dolgozo 116 teljes munkaidd
technikai 6 6 teljes munkaid6

Az intézmény dolgozoéit az L. rész 2. szamu melléklet tartalmazza.
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14.4 Az iskola miikodési rendszere
Az iskolat az intézményvezeto iranyitja, ¢ a legfelsobb vezetd. Az iskolan beliil megtalalhato:
o az ala- és folérendeltség,
o illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
Az iskolan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
o) vezetok,
o) illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szervezeti felépitésébol, struktirdjdbol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes

egységek kozotti kolesonds egylittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmitkddésre vonatkozo

el6éirasokat a munkakori leirdsnak kell tartalmaznia.

A kapcsolattartas részletes szabalyozasat jelen SZMSZ 2. része tartalmazza.

14.5 Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatokat és hataskordket az I. rész 3. szami melléklet tar-

talmazza. A részletes munkakori leiras mintdkat a II. részhez kapcsolodo melléklet tartalmazza.

14.6 Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirasok rendszerét gy kialakitani, hogy abban sze-

repeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakort helyettesithet.

rrrrrr

nek, vezetdi szinten 1évo dolgozd esetében az intézményvezetdnek, illetve helyettesének kell
gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején

gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori leirasnak megfeleld helyettesités keretében veég-

zett tevékenységéért. Feleldssége a helyettesitett személy felelosségével megegyezo.

A helyettesités rendjét a jelen SZMSZ II. része tartalmazza a vezeté munkakorokre, mig mas

munkakdrok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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A munkaltatoi jogok gyakorlésa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyit6d szerv, mig az egyéb munkaltatoi

jogokat az iranyit6 szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

15. Iratkezelés

335/ (XII. 29.) Kormanyrendelet 3. § (3) bekezdés/

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai— a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altala-
nos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § ¢)
pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjdn— az aldbbiak szerint keriilnek

megallapitasra:

15.1 Az iratkezelés szervezeti rendje

A szervnél az iratkezelés — a szervezeti tagozoddsnak, valamint az iratforgalomnak megfelelden

kozpontilag torténik.

Az iktatast: az iskolatitkar munkakor(i személy— munkakori leirasban meghatarozott feladat-
ként— végzi.

A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy ik-
tatokonyvben torténik.

15.2 Az iratkezelés, és az iratkezeléssel osszefiiggé tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskorok

Megnevezés Jogszabalyi Feladatellato/
hivatkozas jogosult

Az iratkezelési szabalyzat mellékletét képez6 | 335/2005. (X11. 29.) Intézményvezetd

irattari terv évenkénti feliilvizsgalata Korm. rend. 3. § (2)

Iratkezelési szabalyzatban foglaltak 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
végrehajtasa Korm. rend. 5. §
Osszhang biztositasa folyamatosan a belsd 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd

szabalyzatok, az alkalmazott informatikai Korm. rend. 5. §

eszkozok és eljarasok, illetve az irattari ter-

vek és iratkezelési eljarasok kozott
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Az iratok szakszer(i és biztonsagos megérzé- | 335/2005. (X11. 29.) Intézményvezetd
sére alkalmas irattar kialakitdsa és miikddte- Korm. rend. 5. §

tése

Az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai | 335/2005. (X1I. 29.) Intézményvezetd
¢és személyi feltételek biztositasa, feliigyelete Korm. rend. 5. §

Az iratkezelés— jogszabalyban, illetve az in- 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd

tézmény iratkezelési szabalyzataban megha-
tarozott kdvetelmények szerinti megszerve-

z€se

Korm. rend. 6. §

Iratkezelés feliigyelete az iratkezelési sza-
balyzat végrehajtasanak rendszeres ellendr-
zése, intézkedés az iratkezelés soran tapasz-
talt szabalytalansdgok megsziintetésérdl, gon-
doskodas, az iratkezelést végzok szakmai

képzésérol, tovabbképzésérol

335/2005. (XII.
29))

Korm. rend. 7. §

Az intézményve-
zeto, mint az irat-
kezelés feliigyele-
tével megbizott

vezeto

Iratkezelési segédeszkozok biztositasa (pl.:
iktatokonyv, eléadoiv, eléadoi

munkanaplo)

Iratok és adatok védelmével kapcsolatos fel-
adatok

335/2005. (XII.
29.) Korm. rend. 8.
§ (2) bek.

Az intézményve-
zetd, mint az irat-
kezelés feliigyele-
tével megbizott

vezeto

Nyilvantartast vezet a kiadmanyozashoz
hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas- bé-
lyegzokrdl és a hivatalos célra felhasznalhato

elektronikus alairasokrol

335/2005. (XI1.
29))

Korm. rend. 54. §

Az intézményve-
zetd, mint az irat-
kezelés feliigyele-
tével megbizott

vezeto

Bizottsag kijeldlése az iratselejtezésre

335/2005. (XII.
29))

Korm. rend. 64. §
(1) bek.

Az intézményve-
zeto, mint az irat-
kezelés feliigyele-

tevel

megbizott vezeto

[ratmegsemmisités

335/2005. (XII. 29.)

Intézmeényvezeto
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Korm. rend. 64. § (4)

bek.
Nem selejtezhetd iratok illetékes levéltarnak 1995. évi LXVI torvény |[ntézményvezeto
adasa 9. § (1) bek. g) pontja
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XII. 29.) |[ntézményvezetd
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1)

bek.

15.3 Az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezeto
Az iratkezelési feliigyeletét az intézményvezetd latja el.

Az intézményvezeto tartos— 10 napot meghalado— tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeleté-
nek a 17.2. pontban meghatarozott jogkoreit az intézményvezetd-helyettes gyakorolja.

15.4 Az Intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiilldeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezo sze-

mélyek jogosultak felbontani:

o a kozponti iratkezelést feliigyeld intézményvezeto altal- az iratkezelési szabalyzat mel-

1ékleteként csatolt— iratfelbontasra felhatalmazott személy,
o) iskolatitkar,

o névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy
ezen kiildeményeket felbontas nélkiil kell eljuttatni hozza.

15.5 Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal ren-
delkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az intézményvezetonek van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre

vonatkozoan adja 4t az intézmény tovabbi dolgozdinak.
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A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett

személy

Intézményvezet6 teljes feladat-és hataskor- ében eljarhat | Intézményvezet6-helyettes
az intézményvezetd tartdés akadalyoztatdsa, illetve egyéb

tavolléte esetében, ha a feladat ellatasa nem thr halasztast

Munkaltaté jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-ben meghata- | SZMSZ-ben meghatarozott
rozott esetekben torténhet mas személy altal személyek (Intézményvezeto-
helyettes, munkak6zdsség-

vezetok)

15.6 Iratkolcsonzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kdleson-

z¢si jogosultsag a kovetkezo:

¢ az intézmény dolgozdi sajat— munkakori leirasukban meghatarozott— feladatelldtasahoz
kapcsolodva kdlesondzhetnek ki iratokat,

o az intézmény dolgozoi nem a sajat— munkakori leirdsukban meghatarozott— feladatella-
tasahoz, feladatban vald kdzremikodéshez az intézményvezetd jovahagyasaval kolesonozheti
ki iratot,

o az intézményvezetd barmely iratot kikolcsonozheti.

o Az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntart6i ellendrzésével kapcsolatban az ellendr-

z0k az intézményvezetdn keresztiil kdlcsondzhetnek ki iratot.

16. Vagvonnyilatkozat tételi kotelezettség

/2007. CLIL. toérvény 4. § /

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL torvény 4. §-nak
figyelembevételével az intézménynél kdzszolgalatban 4ll6 személyek vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettsége a kovetkezok.

Nem kotelezett a vagyonnyilatkozat tételre

Kivéve a magasabb vezet6i beosztasban foglalkoztatott

kozalkalmazott.

(intézményvezetd, igazgatdhelyettes)
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Mellékletek
1. szamu melléklet: Az intézmény szervezeti abraja

INTEZMENYVEZETO

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

ALSOS MK.VEZETO FELSOS MK.VEZETO
PEDAGOGUSOK
NOKS-0s DOLGOZOK iskolatitkar, pedagogiai asszisztens

TECHNIKAI DOLGOZOK szamu melléklet
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2. szamu melléklet: Az intézmény dolgozodi

Az intézmény aktiv dolgozdi a 2024/2025. tanévben

Név beosztas
PEDAGOGUSOK
Dr. Vass Zoltan intézményvezet6

Andoné Hentes Valéria Erzsébet

intézményvezets-helyettes

Bazs6 Dominika

tanito

Bohusné Koncz Judit

tanar

Borsiné Divald Eszter

tanar, kényvtar

Demeényné Piri Zsuzsa

tanar, fels6s munkak6z6sségvezetd

Gregorné Ujvari Zsuzsanna

tanito, napkozis neveld

Kalanics-Magyar Judit

tanar

Kariko-Tothné Kintli Zsuzsanna

tanité

Kiss Robertné

tanitd, alsés munkakozésségvezetd

Major Emma Viktéria

tanité

Muka-Markus Krisztina

tanito

Székely Bernadett

napkézis nevels, DOK-vezetd, gyermek- és ifjusag-
védelmi felelGs

Dukai Henrietta

utazoé gyogypedagdgus

To6th Anett

fejlesztopedagogus

Gyongyné Janosi Agnes

logopédus

Tolnai Marta

iskolapszicholdgus

HITOKTATOK

Balogh Rébert

reformatus hittan 6-8.o.

Huszar Andrea

katolikus hittan

Székely Bernadett

reformatus hittan 1-5. o.

NOKS

Fekete Fanni Bianka

pedagdgiai asszistens

Hunyadi Barbara

pedagdgiai asszistens

Peczen Sandorné

iskolatitkar

TECHNIKAI DOLGOZOK

Csicso Péter karbantarto
Csukané Kodacsi Melinda takarité

Kajari Janosné konyhai dolgozé
Schleinitz Ernéné takarité

Zajer Csilla takarito
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3. szamu melléklet: Az egyes munkakori feladatok

Intézményvezeto

Altaldnos vezetési feladatok

o Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

o Az intézmény gazdasagi iranyitasabol fakado vezetési feladatok

o Feladatait, kotelezettségeit €s jogait a munkakori leirasa tartalmazza

o Taniigyigazgatasi hataskore, dontési, egyeztetési, képviseleti, delegalo jogkore van.

Altalanos szakmai feladatok

o Feleldsség az intézményben folyd szakmai munkaért
o) Az egyes jogok biztositasa
o A fenntartoval valo kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok
o) A tanuldk nevelésével kapcsolatos feladatok

o Az intézményi alapdokumentumoknak a jogszabalyban el6irt aktualizalasa és az azok-

ban rogzitett feladatok ellatasa

o Osztalyfonoki munka irdnyitasa és feliigyelete 1-8. évfolyamon

o Iskolai SZMK tevékenységének koordinalasa

¢ Iskolai gyermekvédelem felligyelete

o DOK tevékenységének tamogatésa

o Tantargyfelosztas ellendrzése, illetve annak hataridore valé elkiildése a fenntartohoz

o Intézményi 6rarend szakami ellenérzése

o) Tanulmanyi kirandulasok, taborok, iskolai rendezvények, szakmai konferencidk koor-
dinalasa

o Kapcsolattartas az 0vodaval, kozépiskolakkal, telepiilés onkormanyzattal és civil szer-
vezetekkel

o Kapcsolattartas az POK-kal, az OH-val

o Kapcsolattartas az iskolaegészségiigyi szolgalattal

o Palyazatok szakmai iranyitéasa,

o Intézmény helyiségeinek hasznositassal kapcsolatos feladatok koordinalasa

o Intézményi onértékelési rendszer koordinalasa

20



Intézményvezetd-helyettes
Altalanos intézményvezeté-helyettesi feladatok

Részletes szakmai feladatok:

o A tanulokkal kapcsolatos napi feladatok ellatasa

o A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

o Tantargyfelosztas elkészitése az 1-8. évfolyamon
¢ Orarend készitése

o Intézményi nyilt napok programjanak koordinéalasa
o Ugyeleti beosztas és ebédeltetési rend készitése

o Helyettesitési rend készitése

o Onértékelési rendszer tdmogatasa

o KRETA e-naplé feliigyelet

o OKM mérések koordinalasa

o OKM eredmények értékelése

o Az elsds beiratkozas megszervezése

¢ A gyakornokok és mentorok egylittmiikodésének iranyitasa
o A tankdnyvrendelés koordinéalasa

o A tovabbtanulés koordinalasa

o Napkozi és tanuldszoba munkéjanak szakmai iranyitasa

o Kapcsolattartas a Szakszolgalattal és a Veresegyhazi EGYMI-vel

¢ Boldogsagora programban valo részvétel

Tanito

Altalanos szakmai feladatok

o A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
o Egyiittmiikodés a sziilokkel

o Az egyes jogok biztositasa

o Onértékelési feladatok elvégzése

Részletes szakmai feladatok: alapfoku nevelési-oktatasi feladatok
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A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

¢ A tanuldk értékelése
o) Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
o Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer
o) Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
¢ Munkdéhoz sziikséges ismeret megszerzése
o A pedagobgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
o Informatikai eszkdzok hasznalata
Tanar

Altalanos szakmai feladatok:

o A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
o Egyiittmiikddés a sziilokkel

o Az egyes jogok biztositasa

o Onértékelési feladatok elvégzése

Részletes szakmai feladatok:

o Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

o A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

o A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

¢ A tanuldk értékelése

¢ Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

o Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

o Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
¢ Munkaéhoz sziikséges ismeret megszerzése

o Informatikai eszk6zok hasznalata

Osztalyfénoki feladatok:
o Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

o Informatikai eszk6zok hasznalata
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Délutanos (napkozis) tanar

Altalinos szakmai feladatok

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
o Egylittmiikodés a sziilokkel

o) Az egyes jogok biztositasa

S Onértékelési feladatok elvégzése

Részletes szakmai feladatok

o A napkozis foglalkozast tartd tanitd alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

o A tanuldk nevelésével kapcsolatos feladatok

o A pedagobgiai programmal kapcsolatos feladatok

o Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

o Veszélyeztetettséget észlelo és jelzd rendszer

o Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapesolatos feladatok
o Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

o Informatikai eszk6zok hasznélata
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Il. rész: A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. Mukodés rendje, ezen belil a tanulok fogadasanak (nyitvatartas) rendje, az
alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdz-
kodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a

gyermekek, tanuldk, az alkalmazottak és a vezetok intézményben vald benntartézkodasanak

rendjét.

1. Altalanos szabalyok
Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
Az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat.
A szilinetek id6tartamat.

A nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikkr6z0, nemzeti miltunk martirjainak emlekét, példajat
0rz0, igy kiilonosen: az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktatarak aldoza-
tainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (4prilis 16.) emléknapjat. A Nemzeti Osszetar-
tozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei €s az oktdber 23-ai nemzeti linnepek, valamint az iskola
hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések idépont-
jat.

Az iskolai élethez kapcsolddo iinnepek megilinneplésének idépontjat.

Az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak idépontjat.

2. A tanulok fogadasanak rendje (az intézmény nyitvatartasa)
Az intézmény szorgalmi idoben — tanitasi napokon reggel 7 ératél a tandrak, tandran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 19 oraig tart nyitva.
Az intézmény eldbb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitvatartdsara- elézetes kérelem

alapjan- az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A nyitvatartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.
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3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

¢ a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve
o az elrendelt tilmunka, valamint
o az alkalmazottak szamara is nyitva 4ll6 intézményi rendezvények idétartamara tartoz-

kodhatnak benn az intézményben

4. A vezetok oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi fel-
adatok folyamatosan ellatottak legyenek. A benntartozkodas rendjének ehhez kell igazodnia.

2. A pedagdgial munka belso ellenOrzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6lo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikddés rendjét, ezen beliil a

pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendjét.

1. A pedagogiai munka belso ellenérzésének fogalma, célja
A pedagdgiai munka belso ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibdk mieldbbi felta-

rasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények
A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

o fogja at a pedagdgiai munka egészét,
o segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

o a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért eredmé-
nyeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

o tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszertibb, leghatékonyabb, tanulobarat ella-
tasat,
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o a szil6i kozosség, és a tanulokozosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan elfo-
gulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai mod-
szer megtalalasat,

o  biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

o  tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajta-

sat, megtartasat.

3. A pedagogiai munka belso ellenorzésére jogosultak
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:

a) az intézmény vezetdje,

b) azintézményvezetd helyettese

Cc)  munkakdzosség vezetok

d, az intézményi mindségiranyitasi (dolgozoi teljesitményértékelési, valamint teljeskori in-
tézményi onértékelési) rendszer miikodtetésével megbizott személy, illetve személyek a vonat-
koz6 programban meghatarozottak szerint,

e,  kiils6 szakértd az a) d) pontban meghatarozottak felkérésére.

A szakmai k6zosségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellen-
Orizni.

A pedagodgiai munka belso, teriileteire vonatkozoé ellendrzésére az intézmény valamennyi peda-

gbgus dolgozdja javaslatot tehet.

4. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének formai
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:

o szobeli beszamoltatas,

o) irasbeli beszamoltatas,

o) értekezlet,

o oralatogatas,

o felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
o kompetencia felmérések eredményei,

o specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezet6 a pedagdgiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.
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5. A pedagodgiai munka belso ellendrzési rendje
A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendjét a munkaterv tartalmazza Az értékelés soran a

pedagodgiai munka ellendrzésre kertil:
o a dolgozo6i teljesitményértékelés, valamint
o a teljes korti intézményi 6nértékelés soran is.

A dolgozoi teljesitményértékelés rendszerében a pedagogiai munka belso ellendrzése megtor-
ténik értelemszeriien a vezetdk, valamint a nem vezetd beosztasu pedagogusok esetében akkor,
mikor az egyéni, illetve csoportos teljesitmény kovetelményeik, mindsitési szempontjaik sze-
rinti értékelésiik megtorténik.

Az intézményi Onértékelés rendszerében a pedagdgiai eredmények keriilnek értékelésre, me-
lyek szintén felfoghatdak a pedagdgiai munka ellendrzésének. A részletes szakmai szemponto-

kat a vonatkoz6 program tartalmazza.

6. A bels6 pedagégiai ellenérzés részletes szabalyozasa
A belso pedagodgiai ellendrzés részletes szabalyzasa érdekében az intézmény jelen SZMSZ mel-

1€kletében kiilon szabalyzatot is elfogadhat.

3. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem allnak
Jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodéseérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan

a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban szabalyozni koteles a miikddés rendjét, ezen beliil a

belépés €s benntartdozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartdzkodasa a kovetkezok

Szerint torténhet:
o) kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve
o kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a sziild, gondviseld a sziil6i
értekezletre vald érkezéskor, illetve a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén vald
tartozkodaskor; az intézményben miikodo szervezetek (sziildi szervezet) tagjai a tevékenységiik

gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.
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Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a tanulot kisérd személy.

A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott irasbeli vagy szobeli

engedély, €s sziikség szerint egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Az intézmény kapuja zart, csengetésre az iskoladr engedi be az érkezot. (Délutan 14 és 16 ora

kozott tanuloi portaszolgalat mikddik.)

4. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa
esetére a helyettesités rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni, valamint az allamhéztartasrol szolo tor-
vény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figye-

lembevételével a szervezeti és miikodési szabalyzataban szabdlyozni koteles az intézményve-

zetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére, valamint

az ehhez kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az iskola vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének

akadalyoztatasa esetén a vezetdi, vezetShelyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy: az iskola vezetdje a szilikséges vezetdi intézkedéseket akada-
lyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi fel-

adatokat az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

a) az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetOhelyettes feladatkorébe tartozo teen-
ddket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,

az intézményvezetd helyettesi feladatokat a mellékletben megjelolt személynek kell ellatnia.
A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

o a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézke-

déseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

o a helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, ha-
laszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori leirdsdban
felhatalmazast kapott,

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzatai-

ban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.
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4. szamu melléklet a helyettesités rendjérol

A vezetd, illetve a vezetéhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Dr. Vass Zoltan intézményvezetd Andoné Hentes Valéria igazgatohelyettes
Andoné Hentes Valéria igazgatohelyettes Deményné Piri Zsuzsa felsds MK vezeto
Deményné Piri Zsuzsa felsés MK vezetd Kiss Robertné alsos MK vezetd

Az itt meghatarozott helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok gyakor-
lasara vonatkozo jogaira. Ezen jogok gyakorlasi rendjérdl kiilon bels6 szabalyzat rendelkezik.
A helyettesitéshez kapcsolodo felelésségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezo felelésséggel tartoznak a helyettesités ke-
retében végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirasoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozo belsé utasités-
nak kell tartalmaznia.

5. A vezetbk, valamint az iskolai sziiléi szervezet (kozdsség) kozotti
kapcsolattartas forméja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol €s a koznevelési intézmények név-

hasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetdk €s az iskolaszék, az in-

tézményi tanécs, valamint az iskolai sziil61 szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartas rendjét.
Az intézményben az alabbi szervezetek mitkodnek:

SZMK (iskolai sziil6i szervezet, kozosség)

1. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intéz-
mény mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd
szll61 szervezetet hozhatnak 1étre.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli:

o az intézményvezetot, valamint

o a sziil6i szervezet vezetdjét.
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Az intézményvezeto felelossége, feladata
Az intézményvezeto felel a szliloi szervezetekkel vald megfeleld egyiittmiikddésért. Az intéz-

ményvezetO feladata, hogy:
o amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a nevelOtestiiletet,

o tajékoztassa a sziiloi szervezetet arrol, hogy mikor lesz nevel6-testiileti értekezlet, és a
sziil61 szervezet véleményezési, javaslattevo jogaval érintett ligyek targyalasa esetén meghivja

a sziil61 szervezet képviseldjét, hogy tandcskozasi joggal vegyen részt az értekezleten,

o a sziil61 szervezet szadmara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentum-
ban meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az intézményvezet6 szamara rendel-
kezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsatésa, illetve tajékozta-
tds megadasa,

o a szUl6i szervezet miikddésének segitése (jogi segitségnyijtas, szervezési feladatok),

o a sziilé1 szervezet milkodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszko-

70k).

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a doku-

mentumokat, informaciokat, igy kiilonosen, hogy a sziildi szervezet élhessen:
a)  avéleménynyilvanitasi jogaval,

b)  ajavaslattételi jogaval.

C) azegyéb jogaval.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata
A sziil61 szervezet vezetdjének feladata, hogy:

o a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
o megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a sziikséges

tajékoztatast az érintett Szerveknek.

A kapcsolattartas formai
A sziil6i szervezet (SZMK) és az intézményvezetd kozotti kapesolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:

o szobeli személyes megbeszélés, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szer-

vezet vezetdjével,

¢ kozremiikodés az elbterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok

elkészitésében az intézményvezeto,

¢ munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
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o véleményezési jog az iskolai SZMSZ, Pedagogiai Program nevel6testiileti elfogadasa
elott.

o értekezletek, iilések,

o) sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestiileti értekezletre,

o a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

¢ irasbeli t4jékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozé iigyek-

rol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

o azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiléi szerve-
zet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

¢ a szlldi szervezet nevére szo0l6 levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett személyek-
nek,
¢ a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiloi szervezet tisztségviseldi
A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseloit, illetve elérhetdségliket a sziilo1 szervezet miikodési

szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet nyilvanossagra hoz.

6. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a felada-
tok ellatdsdval megbizott beszdmoldsara vonatkozd rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatiban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe
tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo

rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembevételé-
vel a kdvetkezok szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdza-

sara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

1. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

o a szakmai munkakozosségre,
o a didkonkormanyzatra.
A neveldtestiilet jogkdreit a nevelOtestiilet hatékony feladat- és hataskor gyakorlasa céljabol a

neveldtestiilet miikodésérdl sz616 belsd szabalyzat tartalmazza.
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A nevel6testiilet a szamara meghatarozott hataskoroket a 2. pontban meghatarozottak kivételé-

vel atruhéazhatja.

2. At nem ruhazhato6 hataskorok

A nevel6testiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
o pedagogiai program elfogadasa,
o a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa,

o héazirend elfogadasa.

7. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai Szakmai szolgalatokkal, gyermekjoléti szol-
galattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szol-
galtatoval vald kapcsolattartast

Az intézmény- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapjan a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét, for-

majat és modjat, beleértve

o a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

o a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

o a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

o az iskolaegészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valod kapcsolattar-
tast.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a)  egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

o) a fenntartoval, mukodtetovel,

o mas oktatasi intézményekkel,

o az intézményt tamogatd szervezetekkel;

o egyéb, a koznevelési igazgatassal 6sszefliggd szervekkel,

b)  apedagbgiai szakszolgalatokkal,

Cc) apedagogiai szakmai szolgalatokkal,
d) a gyermekjoléti szolgalattal;

e) azegészségiigyi szolgaltatoval,
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f)  egyéb kozosségekkel:
o az intézménnyel jogviszonyban allok hozzétartozoival,
o) a telepiilés egyéb lakosaival.

Az intézményben a kiils6 kapcsolatokat tartalmazo részletes szabalyokat az intézmény mind-
ségiranyitasi programja, valamint a teljes korti intézményi onértékelési rendszere hatirozza

meg a partnerekkel kapcsolatos eldirasok kozott.

7.1. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

1. A fenntartéval, miikodtetével valé kapcsolat
Az intézmény és a fenntarto, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kdvetkezo
teriiletekre terjed ki:

¢ az intézmény szakmai miikodtetése,
o az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,
o az intézmény nevének megallapitasara,

o a fenntarto altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési program-
janak jovahagyasara,

o az intézményben folyo gyermek- €s ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanuld-
balesetek megelzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

o az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

o a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése. A fenntartoval, miikddtetd-
vel valo kapcsolattartds formai:

o szobeli tajékoztatas adas,

o irasbeli beszamol6 adasa,

o dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

o egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

o a fenntart6 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

o specialis informdacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szak-
mai tevékenységéhez kapcsolodoan.
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2. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Folyamatos kapcsolattartas a telephelyekkel: 2165 Kisnémedi, F6 ut 2. és 2166 Pilispokszilagy

Kossuth Lajos tt 13. Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek: szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai: egymas kdlcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonaldrol, valamint az
elvarasokrol, rendezvények, versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggéen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket

biztosithatnak egyes eszkozeik hasznélatba addsakor.

3. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

o a tamogat6o megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

o anyagi helyzetérol,

o tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak elonyeirdl,

o az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast ve-

zessen, hogy abbol a tAmogatas felhasznalasanak modja, célszertisége stb. egyértelmiien meg-

allapithato legyen; a tamogat6 ilyen iranyu informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara min¢l tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

4. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:

o a Kormanyhivatallal,
o Oktatasi Hivatallal,
o mas az oktatas teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartds modja a szervek mitkddését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét

feladatokat az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

7.2. A pedagoégiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai

szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezd teriileten miikodik egytitt:
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o

o

a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
a fejlesztd nevelés,

szakértOi bizottsagi tevékenység,

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,

a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

a konduktiv pedagogiai ellatas,

a gyogytestnevelés,

az iskolapszicholdgiai ellatas,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mikodését meghatarozé jogsza-

balyok tartalmazzak.

7.3. A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat ny0;to, az oktatasért fe-

lelds miniszter 4ltal kijeldlt intézménnyel.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezd teriileteken miikodik egyiitt:

o

o

o

o

a pedagogiai értékelés,

a szaktanacsadas, tantargygondozas,

a pedagogiai tajékoztatas,

a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
a tanulmanyi, sport- és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

tanulotdjékoztatd, - tanacsado szolgélat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé jogsza-

balyok tartalmazzak.
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7.4. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi
szervezettel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és meg-
szlintetése érdekében:

o a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo felada-
tot ellatd mas:

o személyekkel,

o intézményekkel €s

o hatésagokkal,

o oktatasiigyi kozvetdi szolgalattal,

o az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektol, szervektol kéri:

o a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
o az oktatasligyi kozvetitdi szolgalattol,
o az ifjisagvédelmi, csalddjogi teriileten mitkodod szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kézvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattartas formai, le-
hetséges modjai:

o a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

o a gyermekjoléti szolgalat kozremiitkodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,

o esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

o a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben val6 kihelyezése,

lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
o eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

o az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd felké-

rése, €s irdsban torténd megbizasa, egyiittmiikdés az egyeztetési eljarasban
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7.5. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas
Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai egész-

ségiigyi feladatokat ellato egészségiigyi szolgaltatdo bevonasaval oldja meg.
Az egészségiigyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek. A szol-

galtatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzodésben az intézményben jelentkezd jogos

igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen

targyalja.

7.6. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozosségekkel valod kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és

sport tevékenység jellemzo.
Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a melléklet tartalmazza.
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5. szamu melléklet: Az intézmény kiilso kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat

tipusa

Az érintett szervezet neve és cime, valamint

a kapcsolattartas modja

1. Fenntarto, miikkodteto

Viaci Tankertileti Kozpont
2600 Vac, Csanyi L. krt, 45.

2. Mas oktatasi intézmény:

Sz6di Hunyadi Janos Altalanos Iskola

2134 Sz6éd, Ady Endre u. 2.

3. Intézményt tAmogato szer-
vezetek

Magyar Voroskereszt Pest Megyei Szervezete
Sziildi Szervezet

2164 Viachartyani Iskolas
Gyermekekért Alapitvany

4. Gyermekjoléti szolgalat

Veresegyhaz Kistérség Esély Szocidlis Alapellatasi Kozpont
2113 Erddkertes F6 ut 51.

Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat

2162 Orbottyan F6 ut 65.
+
Gyermekjoléti Szolgalat
2600 Vac
5. Egészségligyi szolgaltatd | Egészséghaz Vachar-
tyan

6. Egyéb:

Reformatus Egyhaz- Véachartyan
Katolikus Egyhédz - Vachartyan

8. Az unnepélyvek, megemlékezések rendje, a hagyvomanvyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni az tinnepélyek, megemlékezések rend-

jét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.
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1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a ko-

rabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,

hozzavet6leges idépontjanak megjelolésével a melléklet tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-

kat és felel0soket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A

hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
o megorzése, illetve
o novelése.

A hagyomanyapolés elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén

gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkdzei:

o iinnepségek, rendezvények,
o egyéb kulturalis versenyek,
o egyéb sport versenyek,

o egyéb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

o az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),

o a felnott dolgozokat,

o) a sziiloket,

o a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg
o a sz¢lesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapoléasa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel

érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 idopontjat a melléklet tartalmazza.
A hagyomanyapolés érvényesiilhet tovabba az intézmény:
o jelkép hasznalataval (zaszl10, jelvény stb.),

o tanulok/gyermekek tinnepi viseletével,
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s

¢ az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomany apolasanak, haszna-

latanak leirasat a melléklet tartalmazza.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tul tjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijjonnan teremtett hagyoméanyok apolasarol, megorzésérol
IS.

6. szamu melléklet: Az unnepélyek, megemlékezések rendje

Az linnepély, megemlékezés neve Az linnepély, megemlékezés

(irdnyadd) idépontja

Tanévnyito Szeptember els6 tanitasi

napja- reggel 8 ora

Zenei Vilagnap Oktober 1.

Aradi 13 - 1849 Oktober 6.

Az 1956-0s forradalom megiinneplése Oktober 23.

Halottak napja Oktober 25.

Egészséghét November 3. hete

Idések napja November 2. szombatja

Mikulas buli December 6.

Karacsonyi miisor December 18.

Farsangi bal Februar 2. péntekje

Marciusi ifjak Marcius 15.

Fold napja Aprilis 22.

Gyermeknap Majus utolso péntekje

Apéczai-nap Junius 10.

Ballagas, tanévzaro Ballagas, tanévzaro
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6. szamu melléklet: Az intézmény hagyomanvyapolasa korébe tartozo rendezveé-

nyek

A rendezvény neve A rendezvénnyel érintet- | A rendezvény hozzave-
tek kore toleges idopontja
Halottak napi megemlékezés iskola k6zossége oktober vége
Idések napja iskola kozossége november
Egészséghét iskola k6zossége november
Tertileti Szovegértési Verseny iskola k6zossége, kornyezo februar
telepiilés iskolai
Szilard Led Fizika-Kémia Teriileti | iskola kdzossége, kornyezo aprilis
Verseny telepiilés iskolai

9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni a rendszeres egészségiigyi felligyelet €s

ellatas rendjét.

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben €s ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy a tanu-
10k a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogéaszati, szemészeti és belgyo-

gyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:

o az iskolaorvos és

o a védono egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
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Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje

a) iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatés

Az ellatast nytjtd pontos megnevezése

Haziorvosi rendeld
Vachartyan
Dr Tokody Attila

Az ellatast nyajté foglalkoztatasanak jellege

(teljes, részmunkaido stb.)

Az ellatast nyujto altal az intézményben tol-

tendd 1d6

Az ellatas nytjtasanak helye (pontos cimmel)

Haziorvosi rendel6

2164 Véachartyan, F6 ut 110.

Az ellatas nyujtasa soran annak a haziorvosnak
(haziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel

egylittmiikodve torténik a szolgaltatas nytjtasa

Dr. Tokody Attila

b) védondbi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatds megnevezése

Védondi szolgaltatas

Az ellatast nytjtd pontos megnevezése

Vértesné Vasas Viktoria

Az ellatast nyujto foglalkoztatdsanak jellege (teljes,

részmunkaido stb.)

Teljes munkaidds

Az ellatast nyujto altal az intézményben toltendd 1d6

Alkalomszerien

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

2164 Vachartyan, F6 ut 110.

Az ellatas nyljtasa soran annak a védéndnek

(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel egyiitt-

miikddve torténik a szolgaltatas nytjtas

Véchartyani Védondi Szolgalat
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c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése Dr. Csongvai Eva

Az ellatast nyujto foglalkoztatdsanak jellege (teljes, | ---

részmunkaido stb.)

Az ellatast nyujto altal az intézményben toltendd idd | ---

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) 2164 Vachartyan, F6 ut 110.

10. Az intézménvi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet:

o § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni
az intézményi védo, 6vo eldirasokat.,

o a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanulo- €s gyermekbalese-
tek esetén ellatando feladatokat.

10.1. Altalanos eléirasok

A tanulokkal:
o az iskolai tanitasi év, valamint
o szlikség szerint tanora, foglalkozas, kiranduléas stb. eldtt ismertetni kell a kovetkezd

védo-ovo eloirasokat.

Védo-6vo eloiras:

o a tanulok egészsége €s testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
o a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
o a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirdsokat a tanulok €letkoranak és fejlettségi szintjének megtelelden kell is-
mertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.
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Az iskola védo, 6vo eloirdsai, amelyeket a tanuldknak az iskolaban vald tartézkodas soran meg
kell tartaniuk.

¢ Az iskola a tanév megkezdésekor a tanuldkat, illetve a kiskort tanul6 sziil6jét tajékoz-
tatja az iskolaban betartandd védo és 6vo eldirasokrdl, ennek keretében ismertetik a tlizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriado tervet, valamint a balesetvédelmi eldirasokat. A tanuld, il-
letve a tanulo sziildje a tajékoztatas tudomasulvételét a tajékozta- tas megtorténtérdl szo1o6 do-

kumentumon alairassal koteles elismerni.

o Az iskola gondoskodik a pedagogusok és mas iskolai dolgozok tliz- és munkavédelmi

szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

o Az iskola egyes helyiségeire vonatkoz6 specialis védo, 6vo eldirasok az adott helyiség-
ben kifliggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények, géptermek, szamito- gép termek

esetében.

o Testnevelés orara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd-6vé intézkedések szempontjabdl tiltott eszkoz:

pl.: nyaklanc, 6ra, gytrii, mobiltelefon stb.

10.2. A tanulobalesetek megelézése érdekében ellatandoé feladatok
Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy:

o olyan kdrnyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szoka-

sok, magatartasi formak kialakitasara,

o a tanorai €s az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatési intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének

készsége,
o atadasra keriiljenek a baleset-megeldzési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:
kozati kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladas, €gés, aramiités, esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrdl:

¢ hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziiksé-
gesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dol-

gozok allando feliigyelete mellett legyen;

o hogy az iskolaban keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése (az épiileten szakkivitelezo altal folytatott €pitési, felujitasi, javitasi munka kivéte-
lével) nem legyen,

o hogy a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az

aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,
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o hogy a tanuldk az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

¢ hogy az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak, hasz-
nalhassak: villamos koszortigép, barkacsgép faesztergalasra, faipari szalagfiirész, korflirész,
kombindlt gyalugép, szalagfiirészlap-hegeszté késziilék, valamint jogszabalyban, haszndlati

utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszk6zok;

o hogy az intézmény tizévesnél iddsebb tanuldi csak pedagogus feliigyelete és iranyitasa
mellett hasznalhassak, hasznaljak a kovetkezé eszkozoket, gépeket:

¢ villamos furdgép, barkacsgép (a kovetkezo tartozékokkal: korong, és vibracios csiszolo,
dekopirfiirész, polirkorong,), torpefesziiltséggel miikkodd forrasztopaka, 220 V fesziiltséggel
miikodo, kettds szigetelés, un. ,,pillanat”-forrasztopaka, villamos héztartasi gépek (tlizhely,
f6z0lap, kavéfozo, kavédaralogép, robotgép, vasald, varrdgép stb.); segédmotoros kerékpar sze-
relési gyakorlathoz (az iizemanyagot €s a motort nem kezelheti tanulo); kerti gépek szerelési
gyakorlathoz (az lizemanyagot ¢s a motort nem kezelheti tanuld); hogy biztositva legyen az,

hogy szamitogép csak pedagogus feliigyelete mellett keriil hasznalatra.
A pedagogusok feladata, hogy:

o haladéktalanul jelezzék az intézményvezeto felé azokat a helyzeteket, melynek ellendr-

zéseére az intézményvezetd felelds,

o amindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatéra, kezelésére. A kiillonb6zd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a tanuldk ne

férhessenek hozza;

o javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és k6zosségi helyisége-

inek még biztonsagosabba tételére.
o Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

o a munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanuldk biztonsagara,
testi épségére,

o a veszélyforrast jelent6 munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az

iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az intézményve-

zeto feladata.

A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védo, 6vo eldirasok figyelem-
bevételével hozhat be a foglalkozasra, tanorara az ¢ altala készitett, hasznalt pedagodgiai eszko-

zOket.
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A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, figyel-
meztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb éven te

ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

10.3. A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok
Az intézményvezeto feladatai:

o megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanulok

feliigyelete, védelme,

o kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o intézkedik a harom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan ki-
vizsgalasarol,

o a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési

okokat,

o a balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzOkonyvvezetd
rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

o a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,
o a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort tanulo esetén a sziilonek,

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre kertil-
jon,
o gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6

személy bevonasaval torténd Kivizsgalasarol.
/Sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek, tanulo:

¢ a halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a

sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosoda-
sat,

¢ szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,

¢ sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének el-

vesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
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o tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, bénuldsat, vagy
agyi karosodasat okozza./

o lehetdvé teszi az iskolaszék, ennek hianyaban az iskolai sziildi szervezet részvételét a

tanulobalesetek kivizsgalasaban,;

¢ intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtor-

tént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagbgusok feladata:

o az intézményvezetO utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:

o kozremitkddik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobalesetek haladékta-

lan kivizsgalasaban,
o ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

o jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato.

Stlyos balesetekkel kapcsolatban:

o a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd tavolléte eseté-

ben a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
o kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

o kozremiikodés az iskolaszék, ennek hianyaban az iskolai sziildi szervezet tjékoztata-

sdban, ¢s a tanulobalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban,

o intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésre; az

intézményvezetdé megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen mikodik kozre a

tanulobaleseteket kovetod feladatokban.

11. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban koteles szabdlyozni a barmely rendkiviili esemény

esetén sziikséges teenddket.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az in-

tézményvezetot.
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Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

o az érintett hatosagokat,

o a fenntartot,

o a sziiloket;

o megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:

o) atiz,

o az arviz,

o a foldrenggs,

o bombariado,

o egyeb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas modon akadalyozo, nehezitd ko-
rilmény:

o egeész napos gazsziinet,

o az épiilet biztonsadgos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,

o az ellatottak €s a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

o jarvany, melynek soran az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésé-

r6l, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedeést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a

pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

o amennyiben a tanuldk intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok

mieldbbi értesitése, a tanulok hazajutdsanak, illetve mas intézményben torténd elhelyezésének

megszervezese,

o a kovetkezd napot, esetleg napokat érint6 tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok tajé-

koztatasarol,
o olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjadk a tanulok maximalis védelmét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendokre vonatkozoan
elore intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni. Hon-

védelmi Intézkedési Terv szerint jar el az intézményvezeto.
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7. szamu melléklet:

A rendkivilli események esetén teendd alapvetd

intézkedések

Rendkiviili esemény

megnevezése

Intézkedeések

1. Taz

A helyi tizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriaddterv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos el-
helyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilok értesité-

sével)

1.6. A fenntartd értesitése

2. Arviz

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

2.2. Az illetékes szervek értesitése

2.3. Erték mentés

3. Foldrengés

3.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biztonsagos-
elhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilok érte-
sitésével)

3.2. Az illetékes szervek értesitése

3.3. Ertékmentés

4. Bombariado

4.1. Az épiilet kitiritése a Miivel6dési Hazba

4.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

4.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos-
elhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilok érte-

sitésével)

4.4. A fenntarto értesitése
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5. Egyéb veszélyes
helyzet

5.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos
elhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilok érte-

sitésével)

5.2. Az illetékes szervek értesitése

5.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

12. Azok az ugvek, melyekben a sziilOi szervezetet (kOzOsséget) a szervezeti

és mukodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a

szll6i szervezetet (kozosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel.

A sziil6i szervezetet a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon til a szervezeti

¢s mitkodési szabalyzat a kovetkezd véleményezési joggal ruhdzza fel.

A sziil6i1 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokatnem hatdroz meg.

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodéseérdl és a kdznevelési intézmények

13. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja,

a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalva,

a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni - a vezetdk €s a szervezeti egy-

ségek kozotti kapcsolattartas:

©)

©)

rendjét,

formajat,

a vezetok kozotti feladatmegosztas rend;ét,

a kiadmanyozas ¢és képviselet szabalyait,

a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rend;jét.
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A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

(A vezetOket, és a szervezeti egységeket az SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt ijra szabalyo-

zéasra nem kertil.)

Vezetdi szint Szervezeti Rendje és formaja Egyéb
egység
Legfelsobb veze- | 1. szamu szerve- | - Ertekezletek ideje, rendszeressége: | havi
t6i szint (intéz- | zeti egység,
ményvezeto) _ neve: o )
: - Csoportos megbeszélések ideje, | heti, igény
Tantestiileti ért. | rendszeressége: szerint
- Egyéni beszélgetések, beszamolok, | heti, igény
tajékoztatas ideje, rendszeressége: szerint

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,

rendszeressége:

igény szerint

A vezetOk kozotti feladatmegosztas

(A vezetdket a SZMSZ 1. része tartalmazza, ezért itt Gjra szabalyozasra nem kertil.)

A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas szabalyai az SZMSZ 1. rész 17.5. pontban kertiilt szabalyozasra.

Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézményt az intézményvezetd képviseli. Akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettes, il-

letve a MK vezetdk jarnak el.

14. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,

részvétele a pedagdousok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

o

o

o

a szakmai munkako6zosségek egyiittmiikodését,

a szakmai munkako6zosségek kapcsolattartdsanak rend;jét,

a szakmai munkak6zosségek részvételét pedagdgusok munkajanak segitésében.
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A szakmai munkakozosségek egylittmiikodési feladatai:

¢ a szakmai munkakdzosségek — vezetdik kdzremikodésével — egylittmiikodnek az in-
tézményvezetdvel az intézményben folyd neveld-oktaté munka tervezésében, szervezésében,

értékelésében; ezen beliil:

o részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek dsszeallitdsaban,

¢ az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasa,

o dontés a tovabbképzési programokrol,

o a szakmai munkako6zdsségek egymassal is egylittmiikddnek, tevékenységiiket dssze-

hangoljak az intézményi célok megvalositasa érdekében, kiilondsen az adott évi mindségcélok

tekintetében,;

o a szakmai munkakozosségek egylittmitkodhetnek mas intézmény hasonlé munkako-

z0sségével.
A szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartasi rendje:

o a szakmai munkakdzosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az intézményvezetd
iranyitja, gondoskodik a kiilonb6zd véleményezési, €s egyiittmiikddési feladatokhoz sziikséges
kapcsolatok fenntartasarol;

o a szakmai munkako6zosségek a kapcsolattartasi rendjiikrdl a sajat szervezeti és miiko-
dési szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkakdzosségek pedagdgusok munkdjat segitd tevékenysége kiterjed:

o a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

o a szakmai munkak6zosség szakmai tevékenységébe valo bekapcsolddas lehetdségere,
o a szakmai tapasztalatcserére,

o a jol bevalt pedagogiai modszerek atadésara,

o a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tanarok orainak/foglalkozasainak lato-
gatasara,

o a szakmai munkakozosséghez tartoz6 pedagogusok orainak/foglalkozéasainak latogata-

sara, a fejlesztendo teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlddéshez kézvetlen szakmai segitség
nyUjtasara,
o a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység

hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkakdzosség az adott tanévben ellatando konkrét segitségnyujtasi feladatait az

éves munkatervében is meghatarozhatja.
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Az intézményben - a kdznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai

munkako6zdsség miikddhet. Intézményiinknél 2 munkak6zdsség miikodik.

8. szamu melléklet a szakmai munkakozosségekrol

1. szdmu szakmai munkak6zosség

A munkako6zdsség neve: Fels6s munkakozosség

Vezetdje: Deményné Piri Zsuzsa ................. Tagjainak szdma: 8 f6

2. szamu szakmai munkak6zosség
A munkak6zdsség neve: Als6s munkakozosség........... Tagjainak szama: 10 6
Vezetdje: Kiss Robertné

3. szdml szakmai munkakdzosség

A munkakozosség neve: Piispokszilagyi telephely: ...
Vezetdje: Kapeczné Hidvégi Noémi Kitti ....... Tagjainak szama: 3 6

4.szamU szakmai munkakdzsség
A munkak6zosség neve: Kisnémedi telephely

Vezetdje: Turza Janosné ...l Tagjainak szama: 3 {6

15. Az intézményi dokumentumok nvilvanossaga, a szilok tajékoztatasa

1. A pedagogiai programrol valo tajékoztatas szabalyai
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan

a Szervezeti €és Mitkddési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-at az alabbiak szerint szaba-
lyozza a t4jékoztatas szabalyait:

A pedagogiai program nyilvanossaga
A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilk és a tanuldk a pedagdgiai
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programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrél, hogy pedago-
giai program:

a) papir alapu példanyai koziil:

o egy példanya a hirdetotablan kifliggesztésre keriiljon,
o egy példanya az intézmény konyvtaraban kozvetleniil elérhet6 legyen,
o egy példanya az osztalyfonok részére dtadasra keriiljon, akik a gyermek szdmara az osz-

talyfonoki oran, a sziillok részére a sziiloi értekezletek alkalmaval biztositja a nevelési prog-

ramba vald betekintést,
b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagogia program helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:

o hirdet6tablan torténd elhelyezés,
¢ konyvtarban torténd elhelyezés,
¢ intézményi honlapon térténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefliggd tajékoztatds megadasara ki-

jelolt dolgozo felelds.

A pedagogiai programmal osszefiiggo tajékoztatas
Az iskolaigazgatd a mellékletben kijelolt pedagogust kotelezi arra, hogy a tanulok, illetve a

szlilok részére tajékoztatast adjon a pedagodgiai programrol.
A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban. A tajékoztatast:
o lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

o legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél el6bb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd, ha- tar-
idével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas a tanuld, vagy a sziilé jogat, jogos

érdekét sértené.)

A tdjékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A t4jékoz-

tatdsra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekii adatok szabalyzatat.

2. A hazirenddel osszefiiggo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
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névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a Szer-

vezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabalyozza a hazirenddel kapcsolatos tajékoztatas rendjét.

A hazirend nyilvanossaga
A hazirend nyilvanos.

A hazirend:

a) papir alapu példanyai koziil:

o egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor 4t kell adni a sziilének/tanulonak,
o egy példanya a kozponti hirdetétablan ki kell fliggeszteni,
o egy példanya az intézmény konyvtaraban kertil elhelyezésre,

b) elektronikus Gton elérhet6 az intézmény honlapjan.

A hézirend helyben szokdsos mddon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:

o hirdetdtablan torténd elhelyezés,
¢ konyvtarban torténd elhelyezés,
o intézményi honlapon toérténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal 0sszefliggd tajékoztatas megadasara ki-

jelolt dolgozo felelds.

A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas

Az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a hazirendet:
o a tanulokkal,

o sziiloi értekezleten a sziilokkel.

A hazirend érdemi valtozéasardl a valtozast kovetd 30 napon beliil a sziil6t tajékoztatni kell az-
zal, hogy meghatéarozasra keriil az, hogy a hazirend hatalyos valtozata milyen modon érhet6 el

(hol, hogyan kertilt nyilvanossagra hozasra).

3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a Szer-
vezeti és Miikddési Szabalyzataban szabdlyozza a jelen SZMSZ-el 6sszefiiggd nyilvanossagra

hozatali szabalyokat.
Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:
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Papir alapu példanyai koziil:

o egy példanya a kdzponti hirdet6tablan ki kell fiiggeszteni,

o egy példanya az intézmény konyvtaraban keriil elhelyezésre,
Elektronikus tton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali mddjai:

o hirdet6tablan torténd elhelyezés,
¢ konyvtarban torténd elhelyezés,
¢ intézményi honlapon térténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal 0sszefliggd tajékoztatds megadasara ki-

jelolt dolgozo felelds.

4. A sziilok tajékoztatasa
Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a Szer-

vezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozza a sziil6k tajékoztatdsdnak egyes kérdéseit.

Az iskola igazgatoja koteles megszervezni azt az irasbeli tdjékoztatast, mely informaciot szol-

galtat a sziil6knek a megel6zd tanév végén:
Azokrol:

o atankonyvekrdl,

o atanulmanyi segédletekrol,

o ataneszk6zokrol,

o aruhdzati és mas felszerelésekrol

amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkéahoz sziikség lesz,

Az iskolatol kdlesondzhetd

o akonyvekrol,

o ataneszk6zokrol,

o amas felszerelésekrol,
Arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.
Az irasbeli tajékoztatas sziilok részére torténd atadasanak hatarideje: majus 30.

A tajékoztatoval kapcsolatban kotelezni kell a tanulot arra, hogy a tajékoztatast a tajékoztatd

lapon meghatarozott iddpontig a sziil6 alairasaval vigye vissza az intézmény részére.
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A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztatd tartalmat megismerje.
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9. szamu melléklet

A pedagoégiai programmal dsszefiiggé tajékoztatas megadasara koteles pedagégus

A pedagodgiai programmal 0sszefliggd tajékoztatas megadasara - visszavonasig - Kijel61om a

kovetkez6 pedagogusokat: Deményné Piri Zsuzsa és Kiss Robertné

16. A tanuld fegyvelmi eljarasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskoldban a tanuldval szemben

lefolytatasra keriild fegyelemi eljaras, ezen beliil az egyeztetd eljaras részletes szabalyait.

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

1. Az egyezteto eljaras célja

Az egyeztetd eljaras célja:
¢ a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,

o a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

létre- hozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi ligy lefolytatasa el6tt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehe-
tdsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:

A sérelmet elszenvedd fél:

¢ a nagykort sérelmet elszenvedd fél,

o a kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a sziilo,

A kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:

¢ a kotelességszegéssel gyanusitott nagykort tanulo, és

¢ a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo.

2. Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése
A fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyez-

tetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

58



Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyre

vonatkoz6 javaslatrél, valamint arr6l, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon

beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkal-
mazasat elutasithatja. Nincs helye egyeztetd eljardsnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
¢ az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha

o a bejelentés iskolaba a megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyezteto eljaras
nem vezetett eredményre.

4. Feladat- és hataskorok az egyezteto eljarasban
A fegyelmi jogkor gyakorloja:

o felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
o az eljarés lefolyatdsa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.
Az intézmény igazgatoja:

o biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételeket, ezen

belil kiilonosen:

¢ rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
o felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
o az adminisztracios feladatokat ellatd intézményi dolgozok kozremiikddésével segiti az

egyeztetd eljaras adminisztracios feladatait.

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

E személyre a fegyelmi jogkor gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javasla-
tukat. Az egyeztetd személyre vonatkozo javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi elja-
rasrol szolo értesitésben kell mar kozolni az érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az éltala felhatalmazott
személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras le- folyta-

tasa iranti kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliil meg kell tenni.
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Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrol, hogy a feladatot vallalja.

6. Az egyezteto eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

o megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre all6 iratokat, bizonyitékokat,
o kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,

o targyalast tarthat az érintett felek részvételével,

o sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:

o a sérelmet szenvedo felet, valamint
o a kotelezettségszego felet
o arrol, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idOpontjat, helyét, tartalmat.

Az értesitést gy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas el6tt legalabb
8 nappal elébb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzokonyvet kell fel-
venni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétd] szamitott

15 nap all rendelkezésre.
Az egyeztetd eljarast vezetd személy:
¢ az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve

o legkésdbb az eljarasi hataridd lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd el-

jérasban nem allapodtak meg.

7. Megallapodas az eljaras soran
Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyalason megallapodnak a sére-
lem orvosléasardl, a megallapodast jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzdkonyvet az érintettek
¢€s az egyeztetd eljarast vezetd személy aldirjak.
7.1 A fegyelmi eljaras felfiiggesztése
Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfiiggesztését.
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A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:
¢ az irasbeli megallapodast - mellékelve,

o a kezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore a

fegyelmi eljaras felfiiggesztésre keriiljon.
o a kezdeményezd altal a sérelem orvoslasadhoz sziikségesnek tartott id6tartamot.

A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasahoz sziik-

séges idOtartamra, de legfeljebb 3 honapra felfliggeszti az eljarast

Az eljaras felfliggesztésérdl szolo dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben ta-
jékoztatja az érintetteket arrdl, hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fe-
gyelmi eljarast meg kell szilintetni.

7.2 A fegyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt - a sérelmet elszenved fél kéri,
folytatni kell.

Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabdalyai szerint keriil sor.

7.3 A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt nem kérték, és a felfliggesztés
id6tartama lejart - meg kell szilintetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertiil sor.

7.4 A megallapodas nyilvanossaga

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéallapodasban a felek kikotik,

o az egyeztetd eljaras megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd

tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba

o az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

8. Oktatasiigyi kozvetitd
Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitot.

9. Fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A tanul6 fegyelmi eljarasnak tovabbi részletes szabalyait kiilon belsd intézményi szabalyzat
tartalmazza.

61



17. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési

rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eldallitott

papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.
17.1 A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

o ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

o ha idészakosan kertilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

17.2 A hitelesités médja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:

o az utolso bejegyzést kdvetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,

o el kell helyezni a papir alaptt dokumentumon a hitelesitési zdradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités idOpont;jat,

o) a hitelesito alairasat,

o az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatét.

A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a doku-

mentum hany lapbol, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum........ folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo

P

H

hitelesitd

17.3 A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az iskola-

igazgato hatarozza meg ¢és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba hirdetotablajara.
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18. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok keze-
1ési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan

a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus uton eléallitott,

hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

1. Az elektronikus dokumentum
Az intézmény haszndlhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszk6z Gtjan értelmezhetd adategyiit-
tes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
o) az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint

o az egy¢b elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkal-

mazasaval elektronikus tuton eldallitott irat.
Az ilyen iratot:
o elektronikus alairassal kell ellatni, és

o elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus Gton létrehozott dokumentum, amely -

nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.
Az ilyen iratokat:
o) amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell elltni,

o elektronikusan kell tarolni.

2. Az elektronikus aldiras
Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.

Az alaird az,

o aki intézmény nevében az alairas létrehozé eszkozt birtokolja, és
o az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
o aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
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Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas

elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodé 6sszetevot) lehet hasznalni.

Az elektronikus alaird koteles az elektronikus aléirast 1étrehoz6 eszkdzzel kapcsolatban min-

den adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.
Az elektronikus alairasi joggal felruhdzott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrdl, hogy
milyen szintii elektronikus alairasi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus

alairas, mindsitett elektronikus alairas).

3. Az elektronikus dokumentumok tarolisa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adéasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolé rend-

szert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus doku-

mentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
o) adathordozokat,

¢ az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiz-
tos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozd kiils6 boritojan egyértelmiien meg kell je-

161ni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

4.1 Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités
Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratke-
zelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok nem ikta-
tott iratok, a dokumentumot eldallito rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikai-
lag nem szabad torolni, de a felhasznéalo szamara a torolt dokumentum vonatkozasaban csak a

torlés ténye lehessen hozzaférheto.
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4.2 Az elektronikus adathordozon 1évo adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozon 1évd adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden tortén-
het:

o torléssel,

o az adathordozo6 fizikai megsemmisitésével.

5. Egyéb szabalyok
Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozodan tovabba az adatkezelési, és az infor-

matikai szabalyzatot kell alkalmazni.

19. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hatasko-
rok, munkakori leirds-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban kdteles szabalyozni az intézményvezetd feladat- és

hataskorébol leadott feladat- é€s hataskoroket, valamint a munkakori leiras-mintakat.
Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébal leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezeto feladat- €s hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

Altalanos vezet6i feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és Az 4tadott feladat- és hataskor

hataskorok Uj cimzettje

a) az alapdokumentumokkal 6sszefiiggd feladatok

kozil atadott feladat- és hataskorok

b) a mindségiranyitassal 6sszefiiggd feladatok koziil

atadott feladat- és hataskorok
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¢) adat nyilvantartassal, kezeléssel dsszefliggo fel-
adatok koziil atadott feladat- €s hataskorok

d) a munkaltatoi jogok gyakorlasaval 0sszefiiggd fel-
adatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Kinevezés, munkaviszony megsziinte-
tés. Atadva a Vaci Tankeriileti Kozpont

vezetdjének.

e) a tovabbképzéssel, képzéssel Osszefiiggd feladatok

kozil atadott feladat- és hataskorok

f) a gyermek, tanul6 veszélyeztetettséggel Ossze-

fliggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

g) a munkaidd nyilvantartassal 6sszefliggd feladatok

kozil atadott feladat- és hataskorok

h) gazdalkodassal 6sszefliggd feladatok koziil at-
adott feladat- és hataskorok

Koltségvetési keretdosszegek meghata-
rozésa. Atadva a Vaci Tankeriileti Koz-

pont vezetdjének.

1) egy¢€b atadott feladat- és hataskorok
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1.1. A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és

hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor

Uj cimzettje

a) a pedagogiai programmal 0sszefiiggd feladatok

kozil atadott feladat- és hataskorok

b) a munkatervvel 6sszefiiggd feladatok koziil at-

adott feladat- és hataskorok

C) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a

szakmai munkako6zosséggel 0sszefiiggd feladatok

kozil atadott feladat- és hataskorok

d) az iskoldban miik6do egyéb szervezetekkel 6ssze-

fliggd feladatok koziil atadott feladat- és hatas-

korok

e) a tanuldi jogviszony keletkezésével és megsziiné-

sével Osszefliggd feladatok koziil atadott feladat- és

hataskorok

f) az oktatds megszervezésével Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok
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2) a szakmai ellendrzéssel dsszefiiggd feladatok

kozil atadott feladat- és hataskorok

h) a tankonyvekkel, taneszkozokkel 0sszefiiggd

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

1) a pedagdgus ¢és didkigazolvanyokkal 6sszefliggd

feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

Igazolvanyok kezelésével kapcsolatos

feladatok. Atadva az iskolatitkarnak.

J) egyéb atadott feladat- és hataskorok

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai

Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leirds mintai - terjedelmi okokbdl - a

jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leirds minték - a nemzeti koznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan

tartalmazzék a dolgozok pedagodgiai €s adminisztrativ feladatait is.
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20. Az intézmény biztonsagos mukodését garantald szabalyok melyek meg-
tartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a Szer-

vezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban meghatarozhatja az intézmény biztonsagos mitkkodését ga-

rantal6 szabalyokat, melyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek,

valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani €s elfogadni az intézmény ko-

vetkezd szabdlyzatait:

o a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

o tlizvédelmi szabalyzat,

o munkavédelmi szabalyzat,

o melyek megtalalhatdak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltod ru-

hazatban, 6ltozetben, valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel
az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tandran kiviili foglalko-

zast, valamint rendezvényét.

21. Egyéb jogszabaly altal szabilyozandd— de més szabdlyozdsban nem szaba-
lyozhato— kérdések

Az intézmény- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly altal szaba-

lyozand6 — de més szabalyozasban nem szabalyozhatd — kérdéseket.

1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a nemzeti

koznevelésrél szo616 torvény 43. § (1) bekezdését -

fnem keriil szabalyozasra, mivel van az intézmény iratkezelési szabalyzat készitésére kotele-

zett, és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az adatkezelési szabalyokat.
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Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbdl csatolt adatkezelési

szabalyzat hatdrozza meg.

2. A tanulé altal eléallitott dolgok értékesitése, hasznositasa soran
a tanulot megilleto dijazas

A nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény 46. § (9) bekezdése alapjan a tanulot az altala eldallitott
¢s a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilé dologért dijazas illeti meg akkor, ha az

intézmény a dolog értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert.
Jelen szabalyzathoz:

tnem keriil csatolasra a vonatkoz6 melléklet, mivel ilyen jellegli vagyonatruhazas az intézmény

vonatkozasaban nem fordul elé.

3. A pedagégusok szamara biztositott informatikai eszk6zok
A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a peda-

gbogusok részére biztositott informatikai eszkozoket.
A pedagogusok részére a kovetkez6 informatikai eszk6zok kertiilnek biztositasra:

- szamitogép (tobb pedagdgus altal kozds hasznalattal)

szamitogépes programok

- elektronikus adathordozok
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11l. rész: Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok

1. Az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokeretét

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az egyéb foglalkozasok céljat,

szervezeti formait, idokereteit.

Egy¢éb foglalkozés korébe tartozik a tanoran kiviili:
o egyéni, vagy

o csoportos

pedagbgiai tartalmti foglalkozéds, amely a tanuldk fejlodését szolgalja. Az intézményben

igénybe vehetd egyéb foglalkozasok:
o) futball (Bozsik foci foglalkozas),

o kézilabda foglalkozas,

o karate foglalkozas,
o szakkori foglalkozas,
o napkozis, tanuldszobai foglalkozas,

o tovabbi egyéb foglalkozas.

A szakkori foglalkozasok

A szakkori foglalkozasok:

o a vezetOket az iskola igazgatdja bizza meg,

o a foglalkozasok a tanuldk tanulmanyi elémenetelét szolgaljak,

o) a foglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
o a foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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A foglalkozas meg- |A foglalkozas célja  |Szervezeti formaja IdOkerete
nevezése
Okoszakkor szakkor heti 1 6ra
olasz nyelv szakkor
angol nyelv szakkor heti 2 6ra
énekkar szakkor heti 2 6ra

Sportkori foglalkozasok
A sportfoglalkozasok jellemz6i:

a tobbi foglalkozasoktdl elkiiloniil,

A foglalkozas meg- |A foglalkozés célja  |Szervezeti forméja Id6kerete
nevezése
kézilabda heti 2 6ra
karate heti 5 6ra
futball heti 2 6ra

Délutani (napkozis)foglalkozasok
A délutani (napkozis) foglalkozas célja:
o az iskolai felkészités,

o a tanulok napkdzbeni ellatasa.

A napkozi €s tanuldszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités idOtartamat meghalad6 1d6-
tartamot, szabadiddt hasznosan t6ltik el a tanuldk, a sziilok javaslatainak figyelembevételével.
A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasra felvett tanuldk tdvolmaradasa csak a sziil6 tajé-
koztato/lizend fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis neveld engedélyt
adott.
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A foglalkozas A foglalkozas célja  |Szervezeti forméja | Iddkerete
megnevezése
alsos délutani 1-3. osztaly: 20 ora
foglalkozdsok 2-4. osztaly: 20 ora
felsos délutani 7-8.0sztalyok 15 ora
foglalkozasok

Tovabbi egyéb foglalkozasok
Ide tartoznak:

o a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,

bajnoksagok, didknap;

o az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valo-
sithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirdndulas, kérnyezeti

nevelés, a kulturdlis, illetéleg sportrendezvény.

2. A felnottoktatas formai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkdodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés b) pontja alapjan

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a feln6ttoktatas formait.

Az intézményben:

felné6ttoktatas nem folyik, ezért annak formai nem keriilnek szabalyozasra.

3. A didkonkormdanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges
feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztosi-

tasa)
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés ¢) pontja alapjan

a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban kdteles szabalyozni:

o a diakonkormanyzat, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcesolattar-
tas formajat és rendjét,

¢ a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.
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A diakonkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

o személyes megbeszélés,

o targyalas, értekezlet, gyiilés, didkkozgytilés,
¢ irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.
Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

¢ atadjak a didkonkormanyzat képviseldjének a didkdnkormanyzat joga gyakorlasdhoz
sziikséges dokumentumokat;

o a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre bizto-
sitjak;
¢ megjelennek a diakkozgyiilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mitkodésével kap-

csolatban feltett kérdésekre;

o a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikdd-

tetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

o gondoskodnak a jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érin-
tett jog gyakorlasarol,
o aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve

ahova meghivtak, s az az intézmény mikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket
érint;
o gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a di-

akonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjair6l.

Az iskolai vezetdk és didkonkorményzat kozotti kapcsolattartdsban kozremiikodik a didkon-

kormanyzatot segité pedagogus.
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A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a miikddés feltételeként biztositja:

¢ a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

¢ a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

o a diakonkormanyzatot segité pedagogust, akit az intézményvezetdé biz meg a feladat-
tal.

A didkonkormanyzat tdmogatasa:

o a didkonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijeldlt helyiséget és berendezésit a

miikodése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,

o a didkonkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult térités nél-

kiil hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgytilés, egyéb rendezvény)

4. Azok az ligyek, melyekben a diakonkormanyzatot a szervezeti és mukodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdés g) pontja alap-
jan a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni azokat az tigyeket, melyek-

ben a didkonkorményzatot jelen szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A didkonkormanyzatot a jogszabalyokban meghatarozott véleményezési jogokon til a szerve-

zeti és miikddési szabalyzat a kovetkezo véleményezési joggal ruhazza fel.
A didkdnkormanyzatot — ezen SZMSZ alapjan — megillet6 tovabbi jogokat

Tnem hataroz meg

4. Az 1skolai sportkor, valamint az iskola vezetése k6zotti kapcsolattartas for-
mai és rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés d) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolai sportkor, valamint az

iskola vezetése kozotti kapcesolattartas formait és rendjét.

Intézményiinkben iskolai sportkér nem miikodik, igy a kapcsolattartas formait, rendjét az
SZMSZ nem szabalyozza.
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5.A gvermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyezetek kezelésére ira-
nyul6 eljarasrend

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapjan
a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni a gyermekek, tanulok egészségét

veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrendet.

Kockazatfelmérés, és védo, 0vo eloirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriil a munkavédelmi, tanulok egészsé-
gét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az intéz-

ményi kockdzatok felmérése, majd a kockéazatok értékelése.

A védo, 6vo eldirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
A feladatok ellatasa a kovetkezok szerint torténik:

Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok

megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.
A gyermek ¢s ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.

A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd helyzetekkel
kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi

feladatok ellatasara gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds foglalkoztatasra kertiljon.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds nevét, elérhetdséget ki kell fliiggeszteni az intézmény
hirdetdtablajara.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s, tovabba valamennyi pedagogus, illetve intézményi al-
kalmazott feladata, hogy az intézményvezetonek haladéktalanul szdban jelezze, ha valamely
gyermek, tanulo egészségét veszélyeztetd helyzetét: alaposan felételezi, tapasztalja.

Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a jel-

zest:

o) az észlelovel,

o a gyermek, tanuld osztalyfonokével,

o a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldssel.
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A veszélyeztetés tényallas tisztazdsa érdekében meghallgathato az érintett tanulo.

Intézkedések

Ha a tanul6 védelmében indokolt az intézményvezetd, illetve utasitasa alapjan a gyermek- és

ifjasagvédelmi felelds megkeresi és segitséget kérhet:

o) a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi szolgalattol,
o az ifjusagvédelem teriiletén mitkodo szervezetektol, hatdsagtol,
o az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol.

Az oktatastiigyi kozvetitot a fenntartd egyeztetésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg

a feladat ellatasaval.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségiigyi helyzetét, és amennyiben a tanul6
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi szlirdvizsgalatat

annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gyogytestnevelésben részesiilhessen.

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel Kisérése

A gyermek és ifjusagvédelmi felelds, valamint az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a veszé-
lyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa érdekében
sziikség szerint egylittmiikodik a gyermek-¢és ifjusagvédelmi szervezetekkel, mas hatésagok-
kal.

7. A konyvtar SZMSZ

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni a Szervezeti és Miikodési Sza-

balyzataban az iskolai konyvtar SZMSZ-ét.

A konyvtar SZMSZ-t kiilon melléklet tartalmazza.
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Az iskolai konyvtar Szervezeti és mukodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres ellatasahoz, napjaink informaciora és tudasra alapo-
zott tarsadalmaban val6 eligazodashoz sziikséges alapvetd informaciot és elképzeléseket, gon-
dolatokat biztosit. Az iskolai kdnyvtar a tanulokat permanens tanuldsi készségekkel fegyverzi
fel és fejleszti képzelOerejiiket, lehetove téve azt, hogy felelds dllampolgarokként €ljenek.”

(Az IFLA és az UNESCO kozés iskolai konyvtari nyilatkozata)

Készitette: Kovacs Kira, konyvtaros

Budapest, 2020. 07.

Atdolgozta: Borsiné Divald Eszter, konyvtaros
Viachartyan, 2022.11.
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I. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok
Elnevezése: Apaczai Csaere Janos Altalanos Iskola Konyvtara

Cime: 2164 Vachartyan, Haldszi Karoly u. 2.
Telefon: 06-27-566-620

I.1. Alapitas jogeléd
A meglévoé dokumentumok alapjan az iskola alapitasaval egyidoben 1étrejott a konyvtar, ala-

pitasanak éve 1960.

I.2. A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa, ellenérzése
Az iskolai konyvtar fenntartdja a Magyar Allam. Az iranyitasért, az ellendrzésért és a konyv-

tari szolgaltatasokért a mindenkori fenntart6 vallal felelésséget.

1.3. A szakmai kapcsolatok
Munkako6zosségekkel az iskolan beliil.
Megyei szinten: Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar, Katona Lajos Varosi Konyvtar, helyi
kozségi konyvtar
Orszagos szinten: OPKM.

A konyvtari munka értékelését a szakértok végzik.

1.4 A konyvtar helye a szervezetben
A konyvtar szervezetileg kozvetleniil az intézmény vezetdjének iranyitdsa alatt, de szoros
egylittmiikodésben all minden munkakozdsséggel. Segiti tevékenységiiket, aktivan kapcsolodik

munkéjukhoz.
1.5 A kdnyvtar gazdalkodasa

A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az Apaczai Csere Janos Al-

talanos Iskola mindenkori fenntartdja, ill. miikodtetdje biztositja.
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1.6 A konyvtar elhelyezkedése
A konyvtar helyiségét az iskola élete soran tobbszor valtoztattak. Jelenleg, 2021-t61 az iskola
hatso traktusaban, a tornaterem mellett ijonnan kialakitott teremben helyezkedik el, mely al-
kalmas helyben olvasasra, konyvtari foglalkozasok tartasara. A konyvtar szabadpolcos rend-
szerben mukodik, tovabba rendelkezik tankonyvraktarként miikodéen egy sarokszekrénysor-

ral és a hatso udvarra vezetd atjaréban egy beépitett szekrénnyel.

L.7 A konyvtar bélyegzdje

A konyvtar jelenleg még nem rendelkezik tulajdonbélyegzdvel.

II. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

A konyvtarhasznalati szabélyzatban talalhato.

II1. A konyvtar alapfeladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:
a) gylijteménylink folyamatos fejlesztése vétel, csere vagy ajandék utjan, feltarasa, érzése, gon-

dozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatdsokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalko-
zasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositésa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzeése,

f) tartés tankdnyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink és pedagdgusaink szdmara,

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igénye-

inek figyelembevételével torténd fejlesztése az anyagi lehetdségek fiiggvényében.

ITI.1 A konyvtari allomannyal kapcsolatos feladatok
1. Az allomany fejlesztésével kapcsolatos feladatok
e A szépirodalom és a szakirodalom eléirt aranya. Jelenleg az allomany nem felel meg az
elvarasoknak, a konyvallomany tilnyomo része elavult és rossz allapot. Célunk, hogy megfe-
leljen az idealis 30 % szépirodalom - 70% szakirodalomnak.
e A dokumentumok épsége. Minden tanulonknak felhivjuk a figyelmét a kdlcsonzott doku-
mentumok allapotanak megovasara. A megsériilt, vagy elhasznalodott dokumentumokat félre

teszi a konyvtaros, amennyiben az lehetséges megjavitja.
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o A kolcsonzési fegyelem megtartasa, kartérités. A kolcsonzési €s a hosszabbitasi id6 be
nem tartasa esetén a késo tanul6 felszolitasa szoban torténik. Amennyiben a diak ezt kovetden
sem hozza vissza a kdnyvet, ijabb konyvet nem kolcsondzhet. Ha tanév végéig sem keriil vissza
a kiko6lcsonzott dokumentum, a tanul6 osztalyfonokét és sziileit is értesitjiik. Ha a dokumentum
ezek utan sem kertl vissza a konyvtarba, abban az esetben a tanul6 kdvetkezo tanévben addig
nem kolcsondzhet 0j konyvet €és tankdnyvet, amig a tartozasat nem rendezi. Ha a dokumentum
nem rendeltetésszeri hasznalat soran sériil meg (nem javithato), vagy elveszik, a tanulét azonos
dokumentum beszerzésére kotelezziik. Ha a dokumentum kereskedelmi forgalomban nem kap-
hat6, akkor hasonl6 tartalmu és értékii konyv beszerzésére kotelezziik. Az iskolabol kiiratkozé
tanulok kotelesek konyvtari tartozasukat rendezni, amennyiben ez nem torténik meg a konyv-
taros és az igazgato irasban szolitja fel a sziiloket tartozasuk rendezésére.

e Az elavult dokumentumok torlése. 3 /1975 KM-PM rendelet figyelembevételével leheto-
ség szerint évente keriil sor az elavult és megrongalodott dokumentumok selejtezésére. Igy
évente Ujra kezd6do szdmozassal, az év feltlintetésével késziil el a selejtjegyzék. Ennek soran a

dokumentumok kivezetésre keriilnek az 6sszes nyilvantartasbol.

2. Az allomany orzésével kapcsolatos feladatok

e A raktari rend megovasa. Minden nap az 1j, €s a visszahozott dokumentumok a megteleld
helyre keriilnek vissza a helyiikre. A selejtezésre €s javitasra kertiloket kiilon kell tarolni. A
polcok rendjét naponta a nyitvatartasi idon kiviil at kell vizsgélni.

Az 4llomany fizikai védelme soran a kdnyvtarban be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
Szigortian iigyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol. A beteg, piszkos, penészes dokumentumokat azonnal el kell
kiiloniteni €s megmentésiikrél gondoskodni kell.

e Kaulcs. A konyvtarosnak van sajat kulcsa. Az igazgatoi irodaban és az iskola konyhajan pot-
kulcs talalhatd. A konyvtarban konyvtaros/ mas pedagogus jelenléte nélkiil a didkok nem tar-

tozkodhatnak.

3. Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok

. A tulajdonbélyegzdé, leltari szam, raktari hely, Cutter-szam, leltari nyilvantartas
A nyilvantartas jellege szerint: idéleges (brossura nyilvantartas) és végleges (konyv, média).
Formaja szerint: egyedi €s 0sszesitett. Azok a dokumentumok, melyeket a konyvtar tartds

megorzésre szan 6 napon belill nyilvantartasba keriilnek.
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A végleges nyilvantartas formaja leltarkonyvi bejegyzés.

A brossura (tankonyv) allomany szamitdgépes feldolgozasra nem keriil.

A leltarkdnyvek barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

A dokumentumot leltarba vétele soran eldszor a konyvtar tulajdonbélyegzojével latja le a
konyvtaros a cimlap verzon, a 17. oldalon, majd az utolso irasos oldalon. Ezutan kovetkezik a
nyilvantartasba vétel, mely folyamat soran megkapja a leltari szamot. Az 1j dokumentumok
ezutan kertlilnek a megfelel6 helyiikre. A dokumentum szamlajat ezutan zaradékkal latja el és
lepecsételi a konyvtar tulajdonbélyegzdjével a kdonyvtaros és tovabbitja a gazdasagi szakem-
bernek. Fénymasolt példanyat a konyvtari irattarban is elhelyez. A szamla kiegyenlitése az is-

kolatitkar feladata, melynek soran a szamlat tovabbitja a fenntartonak.

o Tartos és nem tartés megorzésre szant dokumentumok
A tartés dokumentumokat egyedi, végleges nyilvantartasba keriilnek (konyv, média, tartostan-
konyv). Ezek rendeltetésszerli hasznalat esetén minimum 4 évig nem selejtezhetéek. A nem
tartds megdrzésre szant dokumentumaink (brosstra, tankdnyv), melyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra, legfeljebb 3 évre szerez be id6leges nyilvantartasba vessziik, melynek formaja

elektronikus.

o Selejtezés és leltarozas rendje
Selejtezés:
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (lel-
tarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szo1o szabalyzat alapjan a selejtezés a konyv-
tarban évente, folyamatosan torténik. Az dllomanyapasztasnal foloslegessé valt dokumentu-
mokat lehetdség szerint felajanljuk a hataron tuli magyar konyvtarak, iskoldk szdmara és
egyéb raszoruloknak. A mar felhasznélhatatlan (sériilt, megrongalddott) példanyokat az isko-
lai papirgytijtés soran hasznositjuk.
Torlési jegyzékre keriilnek a kévetkezo miivek:
- A tartalmilag elavult kiadvanyok, azok is, amelyekbdl 0j javitott kiadas keriilt beszerzésre.
- A hasznalat kdvetkeztében megrongalodott kiadvanyok.
- A tanterv vagy az iskola profiljanak valtoztatasaval foloslegessé valé kiadvanyok.
Az dallomanyapasztas elvei:
Az allomanybdl az aldbbi okok miatt torélhetd dokumentum:
- tervszer( allomanyapasztas,

- természetes elhasznalodas,
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- hiany.

A torles folyamata:
- A dokumentumok kivezetése a nyilvantartasokbol.
- A kivonasra keriilé6 dokumentumok torlési jegyzékbe vétele (sorszama folyamatos, de évente
ujra kezdddo, tartalmazza a miivek leltari szamat, szerzo6jét, cimét és a dokumentum értékét).
- A torlésrdl jegyzOkonyv késziil melyet az iskola pecsétjével, és a torlési bizottsag tagjainak

alairasaval hitelesitiink. Egy-egy példanyat a torvény szerinti eldirt helyeken archivaljak.

Leltarozas:
A leltarozas soran a gyljtemény dokumentumait tételesen keriilnek 6sszehasonlitasra az
egyedi nyilvantartassal.
Az allomdanyellendrzés tipusai:
jellege: - idGszaki
- soron kiviili
modja: - folyamatos
- fordulénapi
mértéke: - részleges
- teljes
Az dllomanyellendrzés menete:
- Utemterv, készitése, melyet jova kell hagyatni az intézmény igazgatojaval.
- Raktéri rend megteremtése.
- Az ellendrzéshez sziikséges segédeszkozok elokészitése.
- Nyilvantartasok feliilvizsgalata.
Az allomanyellendrzést legalabb két személy végzi, melynek sordn az adott dokumentumot és
az allomanyt tételesen dsszehasonlitjuk a nyilvantartassal.
Az ellendrzés lezarasa:
A revizi6 befejezése utan elkésziil a zar6 jegyzOkonyv, mely a leltarozok alairasaval, és az is-
kola pecsétjével hitelesitve egy héten beliil atadasra kertil az iskola igazgatojanak. A jegyzo-
konyv megallapitja a hiany mértékét, elemzi annak okait. A hianyt csak akkor lehet kivezetni
az allomanybol, ha azt az intézmény fenntartdja a feltart okok alapjan engedélyezi. A jegyzo-

konyveket iktatjak és a megfeleld helyen archivaljak.

4. Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok

A konyvtar elektronikus katalogussal rendelkezik, az adatbazisépités folyamatos.
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5. Konyvtarhasznalati foglalkozasok

A konyvtarhasznalati foglalkozasok olyan foglalkozasok, melyek a konyvtarban torténnek,
ezek tartalmaznak kis mértékben konyvtari ismereteket is.

Formai:

- Konyvtarhasznalati 6ra, melyet a kdnyvtaros tart.

- Szakodra, melyet a konyvtarban tartanak, konyvtaros segitségével, konyvtari ismeretekkel ki-
egeszitve.

- Szakora, melyet szaktanar tart konyvtari eszkozokkel, dokumentumokkal.

- Délutani foglalkozas napkozis gyerekekkel.

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gytijteményével €s szolgaltatasaival az iskola-
ban foly6 oktaté-neveld munkat segitse. A konyvtar mind az intézmény dolgozdinak, mind a
tanuloknak lehetdve teszi teljes dlloménya egyéni és csoportos helyben haszndlatat. A csak
helyben hasznéalhat6 dokumentumok (kézikonyvtar) kivételével allomanyat kolcsonzi. Tajé-
koztat6 szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliogra-
fiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segit a neveldknek és a tanuloknak az iskolai munka-
hoz kapcsolddo irodalom (informécio) kutatdsaban. Kozremiikodik a konyvtarbemutato,
konyvtarismertetd és a konyvhasznalatra épiilo tanitasi o6rak, foglalkozasok rendszerének ki-
alakitasaban, elokészitésében és megtartasaban. Kiemelten fontos, hogy a konyvtaros segitsé-
gével a tantervi kdvetelményeiben szerepld konyvtari orak megtartasra keriiljenek, és a gytij-
tokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rend-

szer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

I11.2 Az allomanyra épiild szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével az iskoldban folyo oktatd-ne-
veld munkat segitse. A konyvtarhasznalok szamara lehetové teszi teljes allomanya egyéni és
csoportos helyben hasznalatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati sza-
balyaiban rogziti.

A konyvtar haszndloi az iskola tanulo6i és dolgozoi. Hasznélata ingyenes.

Szolgaltatasok:
helyben hasznalat

A konyvtari szolgéltatasok kozott az iskolai kdnyvtarakban kiemelt jelentdségli a helyben
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hasznalat. Az 6nallé tanuldéi munkék készitése kapcsan az anyaggyiijtés kiseléadashoz, bemu-
tatokhoz, projektmunkakhoz nagy szerepet kap a felkésziilésben. Ehhez nyujt nagy segitséget
a kézikonyvtarunk.

kolcsonzés

Csak beiratkozott, (ingyenesen) az iskolank allomanyaba tartozé didk és dolgozd kdlcsonoz-
het a konyvtar erre a célra szant dokumentumaibdl. Minden olvas6 csak sajat nevében kolcso-
ndzhet, a kdlcsonzott dokumentumokért neki kell vallalnia a felelosséget. A kdlcsonzés és a
visszavétel nyilvantartasa kolcsonzoi nyilvantartd fiizet segitségével torténik. A tanuloknal
legfeljebb 2 nyomtatott dokumentum lehet egyidejiileg. A kdlcsonzés iddtartama legfeljebb 3
hét. (Elsd osztalyosok esetében egy konyv két hét.) A visszahozatal hatarideje kérésre egy al-
kalommal 1 hétre hosszabbithato.

csoportos hasznalat

Konyvtari foglalkozast a konyvtarossal torténd elézetes (idépont, fajta, téma, tartalom) egyez-
tetésével tartunk.

tajékoztatas, informacioszolgaltatas

A konyvtaros tajékoztat a dokumentumokroél és a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitast ad a
sziikséges ismeretekrdl, segit a konyvtari dllomanyban val6 eligazodasban. A konyvtarhaszna-
lati ismeretek oktatasa soran egyik kiemelt teriilet a konyvtari tajékoztatd eszk6zok hasznala-
tanak gyakoroltatasa.

eldjegyzés vezetés

A konyvtaros az olvaso altal keresett, de kdlcsonzésben 1évo konyvre eldjegyzést vesz fel,
melyben feltlinteti a tanul6 nevét, osztalyat, a keresett konyv szerzdjét, cimét. A beérkezett

konyvrdl értesiti a varakozot.

IV. A konyvtar Kiegészito feladatai

Tanéran kiviili, nem konyvtarhasznalati foglalkozéasok tartasa (pl.: kézmiives, meseolvasas,
stb.).

A konyvtar kozosségi térként is funkcional ezért helyet biztosit versenyeknek, bemutatoknak,
egyéb kulturalis rendezvényeknek.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek meg-

felel6 szolgéltatasok felhasznalasaban.
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V. Zaradék

A konyvtari SZMSZ az iskolai SZMSZ része, a jovahagyas napjan 1ép életbe. Feliilvizsgalatat
indokoltta teszi az iskola pedagogiai programjanak modositasa, vagy ha a jogallasban, szerve-

zeti felépitésben, feladatrendszerben valtozas all be.

Az SZMSZ mellékletei:

1. szamu: Gyijtokori szabalyzat

2. szamu: Konyvtarhasznalati szabalyzat — Konyvtari Hazirend
3. szamu: Tankonyvtari szabalyzat

A muzeailis dokumentumokkal kapcsolatos tevékenységek szabalyai

Iskoldnknak nincsen kiilon muzedlis dokumentum gyiijtemény.

Kelt: Vachartyan, 2024. augusztus 29.

konyvtaros igazgat6
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Gyitijtokori szabalyzat

I. A gyijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolo tényezok:

1. Az iskola tipusa nyolc évfolyamos altalanos iskola. Tanulo6i 1étszamunk jelenleg: 148
f6. Hangsulyt fektettiink a lemaradok fejlesztésére és a tehetséggondozasra egyarant.

2. Iskolank célkitiizése a megfeleld alapmiiveltség sokoldali és magas szinti elsajatitasa,
a szabadid6 hasznos eltoltése, és alapos felkészités a kozépiskolara. A konyvtarunk gytijtokor-
ének, gylijteményének alapja az iskola pedagdgiai programja, a helyi tantervek és a szabadidds
tevékenységek.

3. Konyvtarunk gylijtokore eszkdze a pedagodgiai program megvalositdsanak, az iskolai
konyvtar részt vesz a pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve az iskola altalanos nevelési
céljaiban. Alloméanyaval segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, ahol kell,
biztositja a sziikséges dokumentumok hasznalatat is. Fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros se-
gitségével a tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra kertiljenek, és a
gyljtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a konyvtari rendszer hasznalatat a
didkok elsajatithassak.

4. Az iskolai konyvtarnak jo a kapcsolata mas konyvtarakkal.

Allomanyelemzés:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informécidhordozdkat, melyekre az oktatdo-neveld tevékenységhez sziikség van. Konyvta-
runk erdsen valogatva gylijt, arra torekedve, hogy a tananyaghoz kapcsolddo irodalom megfe-
leld valogatassal tartalmilag helyes legyen, azaz kozelitsen a szép- és szakirodalom megfeleld
(30:70%) aranyahoz. A példanyszdmot az anyagi lehetdségek, a konyvtar befogadoképessége,
valamint az szabja meg, hogy milyen szorosan kapcsolodik az illeté mii a tananyaghoz, hany

évfolyam munkéjaban hasznalhatd, milyen érdeklddésre tarthat szamot.

I1. Gyijtokori szabalyzat:

A konyvtar f6 gylijtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek fontos szerepet toltenek
be az oktato-nevel6 munka folyamataban. A beszerzési forrasaink vétel, csere és ajandék. A
konyvtaros hozzajarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhato.

Altalanos alapelv, hogy a kényvtaros a folyamatos, tervszerti, aranyos allomany alakitasat a

rendeletekben, itmutatokban felsorolt tényezok figyelembevételével végzi.
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Gytijtend6 dokumentum tipusok:

konyv
brostra
tankonyv
segédkonyv
zenei CD
DVD

csak szamitogéppel hasznalhatdo dokumentum

oktatocsomag

1. Szépirodalom

Tartalom: A gyiijtés mélysége
Hazi, és ajanlott olvasmanyok kiemelten
Atfogd irodalmi antologiak valogatva

A tananyagban szerepld szerz6k milvei

teljességre torekedve

A tananyagban nem szerepld alkotok miivei

erdsen valogatva

Tematikus irodalmi antoldgiak (linnepélyekre,

rendezvényekre)

valogatva

Regényes életrajzok, torténelmi regények

erdsen valogatva

Gyermek- ¢s ifjusagi regények, elbeszélés- és

verses kotetek

valogatva

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos iro-

dalma

erdsen valogatva

2. Kézi-¢és segédkonyvtar

Tartalom:

A gyljtés mélysége

Nem alapfoku altalanos lexikonok és enciklopé-

diak

valogatva

A tudomanyok kozépszintli elméleti és torténeti

Osszefoglaloi

erdsen valogatva

A tantargyakhoz kapcsolddo fels6foku ismerete-

erdsen valogatva
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ket tartalmaz6 Osszefoglalo jellegli miivek, lexi-

konok, enciklopédiak

Az emelt 6raszamu forméban tanitott tantargyak-
hoz kapcsolodo fels6fokt ismereteket tartalmazo
Osszefoglal6 jellegli miivek, lexikonok, enciklo-

pédiak

erdsen valogatva

3. Szakirodalom

Tartalom: A gyitijtés mélysége
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudo-
manyok egészét vagy azok részteriileteit bemu- valogatva

tatod

Az emelt 6raszamu forméban tanitott tantargyak-

hoz kapcsolodo szakkonyvek

valogatva, a helyi tan-

tervnek megfeleléen

A tananyaghoz kozvetve kapcsolodod szakkony-

vek

valogatva

Az emelt éraszam formaban tanitott tantargyak-

hoz kozvetve kapcsolodd szakkonyvek

erdsen valogatva

Ervényben 1évé altalanos iskolai tantervek, tan-

konyvek, munkafiizetek, feladatlapok

valogatva, a helyi tan-

tervnek megfeleléen

A tanuldkat érintd palyavalasztasi itmutatok, fel-

vételi kovetelményeket tartalmaz6 kiadvanyok

erdsen valogatva

Helytorténeti vonatkozasu miivek

erdsen valogatva

Az iskolara vonatkozd miivek

erdsen valogatva

4. Keziratok

Tartalom:

A gyljtés mélysége

Az iskola tanarainak és tanuldinak az iskolaval

vagy az iskolai ¢€lettel kapcsolatos dokumentumai

valogatva

5. Pedagégiai gyilijtemény
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Tartalom:

A gyljtés mélysége

Pedagodgiai kézikonyvek

erdsen valogatva

Pedagodgiai szakkonyvek

erdsen valogatva

Tantéargyi kézikonyvek, modszertani segédkony-

vek

erésen valogatva

Pedagdgidhoz kapcsolodo tudomanyagak szak-

konyvei

erdsen valogatva

6. Hivatali segédkonyvtar

Tartalom:

A gylijtés mélysége

Az iskola miikodéséhez nélkiilozhetetlen igazga-

tasi, gazdasagi, jogi, ligyviteli dokumentumok

erésen valogatva

Az iskola specidlis feladatainak (PL: gyermek- és
ifjasagvédelem) ellatasdhoz és intézményeinek
mitkddtetéséhez sziikséges jogi €s modszertani ki-

advanyok, segédletek és szabalyzatok

erdsen valogatva

7. Konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom:

A gyujtés mélysége

Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 szabalyzatok,

tablazat, modszertani segédletek

teljességre torekedve

8. Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom:

A gyljtés mélysége

Az iskolédban hasznélatos tankonyvek

teljességre torekedve

Az iskolédban hasznalt, tartds hasznalatu vagy in-

gyenesen biztositott tankonyvek

teljességre torekedve

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek

valogatva
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Konyvtarhasznalati szabalyzat —
Konyvtari Hazirend

A hézirend a kdnyvtar hasznaldinak jogait és kotelességeit tartalmazza.
1. A konyvtar hasznalatara jogosultak kore
Az iskola pedagogusai, tanul6i valamint az iskolaban dolgozé technikai személyzet hasznal-
hatja az iskola konyvtarat, téritésmentesen.
2. A hasznélat médja és feltétele
A beiratkozott kdlcsonzok kotelesek a konyvtar kdlesonzési szabdlyait betartani és megfeleld
kolesonzési fegyelemmel a konyveket visszahozni, anyagi feleldsséggel tartozik az éltala hasz-
nalt dokumentumokeért, berendezési targyakért. Csak a dokumentalt dokumentumok vihetok ki
a konyvtarbol.
A tanulok a beiratkozas utan csak nyomtatott dokumentumot (kdnyv) kdlcsondzhetnek, mely-
bdl legfeljebb 2 db lehet egyidejlileg naluk. A kolesonzés id6tartama 3 hét. (Els6 osztalyosok
esetében egy konyv két hét.) A visszahozatal hatarideje kérésre egy alkalommal 1 hétre hosz-
szabbithat6. A dokumentum kikdlcsonzése utan az olvaso teljes feleldsséggel tartozik annak
épségéért és a konyvtarba vald visszakeriiléséért.
A tartds tankonyvek kolcsonzési ideje egész tanévre, illetve olyan hosszl idére szol ameddig a
tankonyvet vagy segédkonyvet (pl.: atlasz) hasznaljak. Tartos tankonyv rendeltetésszer(i hasz-
nalati ideje minimum 4 év. Ezen 1d6n beliil az elfogadhat6 elhasznalddas foka:

1 év utan: 25%;

2 év utan: 50%;

3 év utan: 75%

4 év utan: 100%.
Az konyvtarba csak a tanulashoz sziikséges targyakat: konyv, fiizet, tolltarto stb. lehet be-
vinni!
A konyvtar nem kolcsondzhetd allomanyat az olvasdteremben helyben lehet olvasni. Kivéte-
les esetekben a konyvtaros engedélyezheti 1 napra a hazavitelét.
Az elektronikus berendezéseket (szdmitogép, fénymasold, scanner) csak a kdnyvtaros kezel-
heti.
A kikolesonzott dokumentumokat legkésbb a szorgalmi iddszak végéig vissza kell hozni.
Ennek idépontja tanévenként meghatarozott. Amennyiben a tanul6 szeptemberig sem rendezi
a tartozasat, akkor az 1j tanévben nem kolcsondzhet tjabb konyvet, tankonyvet.

Tanul6 a teremben csak a konyvtaros/ pedagogus jelenlétében tartdzkodhat.
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Pedagogusok a tanév soran csak a munkajukhoz sziikséges mennyiségii dokumentumot, az
anyagrésziik feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznélhatjak.

Ha az iskola tanuldi és munkatérsai jogviszonyaban valtozas torténik, a konyvtari tartozas
rendezése kotelezd, amennyiben ez nem torténik meg a konyvtaros €s az igazgat6 irasban szo-
litja fel a sziiloket tartozasuk rendezésére.

Elveszett vagy megrongalddott dokumentumok esetében a konyvtar a kartérités lehetdségével
¢l. Elveszett konyv helyére ugyanannak a dokumentumnak mas kiadasat a konyvtar elfogadja.
Ha az elveszett, vagy megrongalddott dokumentum kereskedelmi forgalomban nem kaphato,
akkor hasonlé tartalmu és értékii konyv beszerzésére kotelezziik.

Sziil6 vagy hozzatartozé hosszabb ideig a konyvtarban nem tartézkodhat. Kivéve rendezvé-
nyeken.

3. Nyitvatartas

A konyvtar minden nap (az ott megtartott tanitasi 6rak kivételével) csak nyitvatartasi idében
vehetd igénybe. Kivételt képez az idépontegyeztetéssel, pedagogus feliigyelete alatt tartott
egyeb kulturalis rendezvények (iinnepségek, vetélkedok, értekezletek, tovabbképzések, tajé-
koztatok stb.). A konyvtar nyitvatartdsat minden évben a munkatervben kell rogziteni, mivel a
nyitvatartasnak alkalmazkodnia kell az iskola életéhez, feladataihoz és egyéb szolgaltatdsaihoz.
Csak igy lehet optimalis kolcsonzési 1dot kialakitani, mely a konyvtarhasznalok koréhez alkal-
mazkodik.

4. Egyéb rendelkezések

o Taskat és kabatot a konyvtarba behozni tilos.

e A konyvtarban italt, élelmiszert fogyasztani tilos.

e A konyvtarban a konyvtarhasznalok ne zavarjak egymast, csendben kell lenniiik.

o A konyvtari dokumentumokra vigyazni kell, a rongélast meg kell tériteni.

e A konyvtarban a mobiltelefon hasznalata tilos. Ez alol kivétel a tanorai digitalis eszkdzhasz-
nalat.

e Ha a tanuld fegyelmezetlen magatartdsa miatt harom szobeli figyelmeztetésben részesiil

uténa a konyvtarbol kikiildhetd.
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Az iskolai konyvtar katalogusai és szerkesztésének szabalyzata
Az iskola katalogusa:
A konyvtar elektronikus katalogussal rendelkezik, a dokumentumok alloméanyba vétele, felta-
rasa, az adatbazisépités folyamatos.
A katalégus gondozasa:
e ateljes allomany (szakirodalom, szépirodalom, audiovizudlis dokumentumok) feltarasa
¢ hibdk javitasa

o folyamatos bdvitése, esetleg torlése

Tankonyvtari szabalyzat
Jogi szabalyozas:
Mindenkor a hatalyos iskolai tankonyvellatasrdl és tankonyvbeszerzésrol, kozoktatasrol, koz-
nevelésrdl sz616 torvények €s rendeletek szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtarnak alapfeladata a tanulok ingyenes tankonyvekkel valo teljes korii ellatésa.
A tanuldk szdmara ingyenesen biztositando tankonyvek koziil a jogszabalyok altal eldirt tartos
hasznalatra alkalmas tankonyvek az iskola tulajdondba és a konyvtar tartds tankdnyvi allo-
manyba keriilnek.
A konyvtar feladata tovabba, hogy az iskolaban hasznélatos tankdnyvekbdl, segédletekbdl le-
hetdség szerint legalabb 1-2 példannyal rendelkezzen. Feladata ezeknek a konyveknek az ide-
iglenes vagy tartos nyilvantartasa, hozzaférhetdvé tétele, kdlcsonzése €s a gytijtemény gondo-
zasa.
Intézménylink a klasszikus értelemben nem rendelkezik tankonyvtarral, de a konyvtari allo-
manyba keriild tankdnyveket, mi tankonyvtarnak tekintjiik. Ezeket a dokumentumokat elkiilo-
nitve taroljuk egy - 40fm bepakolésra alkalmas - szekrénysorban. Ezekre a dokumentumokra
vonatkozik a tankdnyvtari szabalyzat.
A konyvtaros gondoskodik a tanév elején a tanulok szamara a tartds tankonyvek kdlcsonzésé-
nek lebonyolitasardl. A kapott tartds tankonyveket a didkok kotelesek megdrizni és rendelte-
tésszerlien hasznalni.
A tanulok szdmara a tartds tankonyvek kolcsonzési ideje egész tanévre, illetve olyan hossza
iddre sz6l ameddig a tankdnyvet vagy segédkonyvet (pl.: atlasz) hasznaljak. Tartds tankonyv

rendeltetésszerii hasznalati ideje minimum 4 év.
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Ezen idon beliil az elfogadhat6 elhasznalodas foka:

1 év utan: 25%:;

2 év utan: 50%;

3 év utan: 75%

4 év utan: 100%.
A pedago6gusok az altaluk hasznalt tankdnyveket, segédleteket akar tobb évre is kolcsondzhetik
a konyvtarbol.
Elveszett vagy az elfogadhato elhasznalodason til megrongalodott tankonyvek esetében a
konyvtar a kartérités lehetdségével €1, az ilyen példany helyett az azonos raktari szdmua konyv
meghozatala kotelezo.
Az elhasznéalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd dont.
A konyvtaros a 100%-ban elhasznalodott, valamit tartalmi valtozas vagy a pedagdgusok don-
tése alapjan mar nem hasznalt tankdnyveket évente leselejtezi.
A tankonyvfelelOs €s a konyvtaros az iskolai tankonyvrendelés és a tanul6i és tanari tankonyv

ellatas lebonyolitasaban egyiittmiikodik.
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A MODOSITOTT SZMSZ
ELFOGADASARA ES JOVAHAGYASARA
VONATKOZO ZARADEKOK

A Vachartyani Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola modositott SZMSZ-ét a neve-
16testiilet 2022. augusztus 22-én tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

/20/2012. EMMI rendelet 4. § (5)/

A Vichartyani Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola
modositott SZMSZ-ét a neveldotestiilet

2024. augusztus 29. napjan tartott iilésén elfogadta.
/NKkt. 70. § (2) a,/
A SZMK és DOK egyetértési jogat 2024.08.30-an gyakorolta.

A Vichartyani Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola médositott SZMSZ-ét a
mai napon jovahagytam.

./Nkt. 69. § (1) e,/

Kelt: Vachartyan, 2024. augusztus 29.

Dr. Vass Zoltan sk.

intézményvezeto
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