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2 Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Pilismaréti Bozoky Mihaly Altalanos Iskola
2028 Pilismarot, Rakoczi u. 14.

bels¢ ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

2.1 A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi

alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2.2 A SZMSZ hatdlya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartézkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2.3 A szervezeti és miikédési szabdlyzat megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekléodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban vagy az iskolai konyvtarban
munkaiddoben, tovabba a telepiilés honlapjan.



3 Szakmai alapdokumentum

3.1 Szakmai alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti megye: Komarom-Esztergom megye

Fenntarto tankeriileti kozpont megnevezése: Tatabanyai Tankeriileti Kozpont

A nemzeti kdznevelésrol szo6ld 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.) 21.§ (3)
bekezdése szerinti tartalommal figyelemmel a nevelési —oktatasi intézmények mitkodésérol és
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 123.§ (1) bekezdésben leirtakra, az

alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

e Nyilvantartasi szama: K10708
e Az intézmény nyilvantartasba vételének datuma: 2013.08.27.
e Az intézményt létesitdo szakmai alapdokumentum datuma: 2013.087.06.

e Hivatalos neve:

Pilismaréti Bozoky Mihaly Altaldnos Iskola

e Székhelye:
2028 Pilismarot, Rakoczi u. 14.

e Alapito és fenntarto neve és székhelye:

V' Alapit6 szerv neve:
V' Alapitéi jogkor gyakorldja:
v’ Alapit6 székhelye:
v" Fenntart6 neve:
v’ Fenntart6 székhelye.
o Koznevelési és egyéb alapfeladata
v' altalanos iskolai nevelés-oktatas

e OM azonosito: 031884

e Tipusa: altalanos iskola

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
emberi er6forrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Tatabanyai Tankertileti K6zpont

2800 Tatabanya, Gyori u. 29.



Koznevelési és egyéb alapfeladata:

2028 Pilismarot, Rakoczi u. 14.

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszerti iskolai oktatés
o also tagozat, felsd tagozat

o sajatos nevelési igényll tanuldk integralt nevelése-oktatasa ( értelmi
fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizddk)

o integracios felkészités

o képesség-kibontakoztatd felkészités
e az iskola maximalis 1étszama: 204 {6
e iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

2028 Pilismarot, Rakoczi u. 14.
¢ helyrajzi szama: 1030
e hasznos alapteriilete: netté 1901,35 m?
e intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
o fenntarto6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



4 Szervezeti felépités

4.1 A szervezeti egységek (intézményi kozosségek megnevezése

4.1.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri ¢és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara, €let- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkédért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a
neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyli vizsgalatanak
megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatdhelyettes minden iigyben, az iskolatitkar a munkakori leirasukban
szerepld ligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési
rend

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint kdteles gondoskodni arrdl, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezetdi, €s vezetd helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

e az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

e az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatidsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a felsés munkakozdsség
vezetdje latja el.

A vezet0d, illetve a vezetO-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
8



e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd

szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

4.1.3 A vezetd, illetve a vezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell
igazgatd igazgatohelyettes
igazgatohelyettes felsd tagozatos munkakozosség-vezetd
fels6 tagozatos munkakozdsség-vezetd Okoiskola munkakozdsség-vezetd
also tagozatos munkakozdsség-vezetd napkozi otthon munkakozosség-vezetd

4.2 Azintézményvezeté dltal atadott feladat- és hatdaskorok

4.2.1 Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott
feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat

® azigazgatohelyettes szamara:

(@)

@)
(@)
@)

©)

az orarend készitésével kapcsolatos feladatokat,

pedagogusok helyettesitési, iigyeleti rendjének megallapitasa

az oktoberi statisztika elkészitésével kapcsolatos feladatokat,

az intézményi és kozségi iinnepségek szervezésével kapcsolatos targyalasokon az
intézmeny képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

gvermek- és ifjusagvédelmi feladatokat,

az tigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsdagolasi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiaddasanak jogat.

® a tankonyvfelelos szamara:

(@)

a tankényvek megrendelésébol adodo feladatokat.



4.2.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és
hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa: az igazgatdhelyettes.

Az igazgato kozvetlen munkatdrsa munkajat munkakéri leirasa, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsa az igazgatonak tartozik kdzvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest/igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval a fenntartd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettesek
feladat- és hatiskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakdri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokeért.

4.3 Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kézéssége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Toérvénykonyve,
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a kdznevelésrol szolo torvény, illetve az ezekhez
kapcsolédod rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabdlyzata ¢és kollektiv
szerzddése rogzitik.

4.3.1 A dolgozék munkakori leirasanak mintaja

Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakdri leirasuk alapjan végzik.
A munkakori leirdsoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

¢ A munkakdrrel kapcsolatos adatok
- adolgozo neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezé 6raszama,
- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
- adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
- adolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
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o A fObb feleldsségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai ¢€let egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,

a bizalmas informdaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és
feladatok,

az ellenorzés, értékelés feladatai,

a dolgoz¢ iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

a dolgozd sajatos munkakoriilményei.

e A munkakdri leirds hatalyba Iéptetése

a munkakdri leiras hatalyba 1épésének datuma,
az igazgato alairasa,
a dolgoz6 aldirasa a munkakori leirds tudomasul vételérol.

4.4 Pedagogusok kozosségei

4.4.1 A nevelotestillet

1. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo

SZErve.

2. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktato-neveld munkat kézvetleniil segitd felsdéfoka végzettségii dolgozok.

3. A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik:

a pedagdgiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,

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

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

a tanulok magasabb ¢évfolyamba Iépésének megallapitisa, a tanuldk
osztalyozdvizsgéra bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi iigyeiben,

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben

4. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
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esetekben:
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
az igazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa eldtt,
kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestillet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a  szakmai
munkakdzosségekre, sziil6i munkakozosségre, illetve a didkonkormanyzatra.
Neveldtestiiletiink nem kivanja jogkoreit atruhdzni.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara az aldbbi allando
munkacsoportokat hozza 1étre a kovetkez6 feladat- és hataskorrel:

Megnevezése Feladata és hataskore

A halmozottan hatranyos helyzetii és SNI
tanulok egyiittnevelésének, a képesség-
IPR munkacsoport kibontakoztaté és integracios felkészités
intézményi feladatai, ellendrzése

A tehetséggondozas intézményi feladatai. A
Tehetséggondozas tehetség felismerése, a tehetséggondozas
lehetdségei, mitkddésének ellendrzése

10.

1.

A t6bb tanéven keresztiil mikodd allandé munkacsoportok tagjait ezen tisztségiikben a
neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. Az allando
bizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység 0Osszehangoldsara,
irdnyitasara vezetdt valasztanak.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtdr kozremiikddésével kolesonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
egy-egy laptopot kaptak az iskolaban torténd haszndlatra. Az intézményvezetd dontése
szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosité tovabbi pedagdgusok is
kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani €s hasznalni, a
laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjdk — irdsos munkaltatoi
engedéllyel. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkdzok
iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis
miisorban torténd hasznalatakor.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
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12.

13.

14.

4.4.2

1.

2.

3.

félévi értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
2 alkalommal nevelési értekezlet,
havi munkaértekezlet

sziikség szerint rendkiviili értekezlet.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Stven
szézaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerti
szotobbséggel hozza.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

(Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanito nevelok értekezlete, vagy valamelyik
tagozat neveldinek értekezlete stb.)

A neveldk szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagogusai az iskola pedagodgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsoldodva szakmai munkakdzosségekben tevékenykednek. A munkakozdsség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban foly6 neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zdsségek miikodnek:

e alsé tagozatban tanitok szakmai munkakozossége
= tagjai: 1-4. évfolyamon tanit6 neveldk,
o felsd tagozatban tanitok szakmai munkakozossége
= tagjai: 5-8. évfolyamon tanitd neveldk
e DOK munkakozdsség
» a DOK munkajat segité pedagdgusok
e  OKO munkakdzosség
= az Okoiskola program megvalositasaban szerepet vallald pedagdégusok
¢ napkozi otthon munkak6zosség
= az 1-4. ¢évfolyamok napkozi otthonos csoportjaiban  dolgozo
pedagogusok.

Mindenpedagogus legalabb 2 munkakozosség munkdjaban vesz részt.
A szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

Dontési jog:
e mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
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e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
Véleményezési jog:
e pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadaséhoz,
e az iskolai nevelés-oktatast segitdé eszkozok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

4. A szakmai munkakdzosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkdjanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellenodrzése,

e aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszertisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a pedagogusok munkajanak segitése hospitdlasokkal, bemutaté oOrak
szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhatd
eszko6zok beszerzésével,

e a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése patrondlé nevelé (mentor)
kijelolésével,

e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkako6zosség-vezetd személyére,

a munkako6zosség éves munkatervének osszeallitasa,

a munkakozosség tevékenyseégérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése,

5. A szakmai munkak&zosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakozOsség munkaterve
tartalmazza a szakmai munka belsd ellendrzésének éves tervezését is.

6. A szakmai munkakozdsség munkdjat munkakozOsség-vezetd irdnyitja, akit a
munkakozdsség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t
évre. A munkakdzosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

7. Alkalmi feladatokra alakult neveldi munkacsoportok

e Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

e Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza Iétre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

e Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgato
bizza meg.
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4.5 Tanulok kozésségei

4.5.1

4.5.2

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykdzOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
e polgarmester
alpolgarmester
sport-¢és kornyezetvédelmi felelds
kultir-média felelds
Az  osztalykozosségek — valasztott  tisztségviseldiket — delegaljdk  az  iskolai
didkonkorményzat vezetdségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,
szabadidos tevékenységének segitésére az iskolaban didkdonkorméanyzat miikodik.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorldsa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségének véleményét.

Az iskolai diadkonkormanyzat a magasabb jogszabadlyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét ¢€s tevékenységét sajat szervezeti és
mukodési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segit6 felséfokt végzettségili és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkkozgylilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A
diakkozgytilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az eldz6 didkkozgytlilés ota eltelt idészak munkajarol,
valamint az iskola igazgatodja tdjékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrol, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl. A didkkozgytilés 6sszehivasat a
didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgytilés 6sszehivasaért az
igazgato felelOs.
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4.6 Sziiloi szervezet

4.6.1 A Szuléi Munkakozosség

1. Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szlildi szervezet miikodik. Neve: Sziiléi Munkakdzosség (SZM).

2. Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kdzosségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

3. Az osztalyok sziildi szervezetei (kozOsségei) a sziilok korébdl tisztségviselOket valasztanak
(elnok, elndkhelyettes, stb.).

4. Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetoségéhez.

5. Az osztalyok sziil6i szervezeteinek (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az
iskola sziiléi szervezet (iskolai sziildi munkako6zosség) vezetdsége. Az iskolai sziili
szervezet (k6zosség) vezetdségének munkdjaban az osztaly sziildi szervezetek (kozdsségek)
valasztott tisztségviseldi vehetnek részt.

6. Az iskolai sziil6i szervezet (kdzosség) vezetdsége a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az
iskolai sziildi szervezet (k6zosség) alabbi tisztségviseldit: elnok, elndkhelyettes, pénztaros,
stb.

7. Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot.

8. Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) vezetdsége akkor hatdrozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai sziildi szervezet (k6zosség)
vezetdsége dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

9. Az iskolai sziiléi szervezet (kozOsség) vezetOségét az iskola igazgatdjanak tanévenként
legalabb 3 alkalommal Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatdst kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységérol.

10. Az iskolai sziildi szervezetet (k6zOsséget) az alabbi dontési jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e kialakitja sajat miikodési rendjét.

11. Ki kell kérni az iskolai sziil6i szervezet véleményét:

e apedagogiai program, SZMSZ, hazirend elfogadésa elott,
e atanév végi tajékoztatas elott
o a tankdnyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kdvetkezd tanévben a neveld €s oktaté munkahoz
sziikség lesz,
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o az iskolatél kolcsonozhetd tankdnyvekrdl, taneszkozokrél ¢és  mas
felszerelésekrdl, valamint arr6l is, hogy az iskola milyen segitséget tud
nyUjtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhe,

e az intézményben {lizemeld ¢Elelmiszer-arusitd lizlet nyitva tartdsi rendjének
megallapitasahoz,

e atantargyvalasztassal kapcsolatos igazgatoi tajékoztatd kozzététele elott aprilis 15-ig,

e az elso tanitasi orat legfeljebb 45 perccel torténd korabban kezdéshez.

12. Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat
érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az
e korbe tartozo {ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozési joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein.

13. Az iskolai, sziil6i szervezet, kozosség kezdeményezheti az iskolaszék, létrehozésat,
tovabba dont arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben.
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4.7 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

4.71

4.7.2

A kiadmanyozas szabalyai

Az  intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény tigyintézésével kapcsolatban keletkezd {ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, székhely cime, iranyitészam, telefonszam,
faxszam, e-mail cim)

e az irat iktatdszama

e aziigyintézd neve

e aziigyintézés helye ¢s ideje

rrrrr

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szdm
e amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz¢ eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadméanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo
nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal
oldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot
alairasaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd6 — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény korbélyegzojével
ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.
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4. A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnyadban — amennyiben az {ligy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

» jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e tanuloi jogviszonnyal
e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,
e munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

» azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
a) hivatalos ligyekben
e telepiilési oOnkorményzatokkal valé ligyintézés soran
e allami szervek, hatésagok ¢és birdsag elott
e az intézményfenntartd és az intézmény muikodtetdje eldtt
b) intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran
e a nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozdsségekkel, a sziildi szervezettel,
a didkonkormanyzattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi
székkel, az intézményi tanaccsal
e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban ¢és miikodtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel
az intézmény belso és kiilsd partnereivel
megyei, helyi gazdasagi kamaraval
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel
c) sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média

részére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a

nyilatkozatbol nyilvanossagra;

d) az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
c€ljabol torténd informacidgyiijtés engedeélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele.

e) Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrol,
annak szabalyairol fenntart6i, mukodtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat
rendelkezik.

f) Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény
igazgatdja és egy magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjdnak egyiittes
alairasat kell érteni.
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4.8 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsa

4.8.1 Az iskolavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

1.

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valdésul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e aziskolavezetés iilései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések.
Ezen forumok iddpontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a ... helyiségben elhelyezett hirdetdtablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség (az igazgatoi tanacs) tagjai kotelesek:

e az iskolavezetdség (igazgatdi tandcs) llései utdn tajékoztatni az irdnyitdsuk ald
tartozo pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

e az iranyitasuk al4 tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az igazgatosag, az iskolavezetdség (az igazgatdi tanacs) felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetOségével (az igazgatoi tanaccsal) és az iskolaszékkel.

4.8.2 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egytittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetoi felelosek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakézosség éves munkatervének
Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka aldbbi teriileteire:

e amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

¢ iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturélis és sportversenyek.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolavezetdség (az igazgatoi tanacs) iilésein

rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis
feladatairol, a munkak6zosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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4.8.3

1.

4.8.4

A neveldk és a tanuldk kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd
o az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén,
o adidkkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,
o az auldban elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon,
tajékoztatjak.

A tanulot és a tanul6 sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szdban és irasban téjékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdsadgahoz, az osztalyfonokiikhdz, az
iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a
neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
e azigazgato:
o asziiloi szervezet (koz0sség) vezetdségi lilésén,

o az iskolai sziiloi értekezleten,

o az auldban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

o az id6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
o ahonlapon,

o levélben,

e az osztalyfénokok:
o az osztalysziil6i értekezleten,
o irasbeli tajékoztatd a tajékoztatdfiizetben
tajékoztatjak.

A szlilok szdmara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
e asziiloi értekezletek,
a neveldk fogado orai,
a nyilt tanitasi napok,
a tanulo fejlesztd értékelésére Gsszehivott megbeszélések,
irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben.

A szilldi értekezletek és a neveldk fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza. Sziil6i értekezlet és fogadoodra félévente egy-egy alkalommal.
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4.8.5

A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban,
kozvetlentil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatosagahoz,
az adott tligyben (érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevelGihez, a
didkonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
neveldtestiiletével vagy az iskolaszékkel.

A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és mikodési
szabalyzatarol, illetve  hazirendjér6l az  iskola  igazgatojatol,  valamint
igazgatOhelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi,
igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatanak és
hazirendjének el6irasai nyilvadnosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagdgiai program, a szervezeti és miikddési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

a honlapon,

az iskola fenntartdjanal,

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola igazgatojanal és igazgatohelyetteseingl.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziildnek 4t kell adni.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai didksportkér munkédjat a testneveld tanar segiti.
Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkor munkdjat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai
munkaterv és a tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

Az iskolai sportkdr munkajat segité testneveld az osztilyokban, illetve az didk-

onkormanyzat iskolai vezetdéségében minden tanév méjusaban felméri, hogy a tanulok

a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozds megszervezését

igénylik, €s ez alapjan — minden év majus 31-¢ig — javaslatot tesz az iskola

igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai
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programra vonatkozé javaslatat az annak megvalodsitasdhoz sziikséges, felhasznalhaté
idOkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgélja azt is, hogy a telepiilésen
miikddé sportszervezet a szakmai program megvaldsitdsaba milyen feltételekkel
vonhato be.

5. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0lo szakmai program szerint végzi munkdjat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkér foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkdri csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

6. Az iskolai sportkdr foglalkozésaihoz a telepiilés biztositja a kozségi sportlétesitmények
(sportcsarnok, sportpalya), az intézmény a miifiives palya és a sziikséges sporteszkdzok
hasznalatat.

4.9 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

1. Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval, miikodtetdjével:
Tatabanyai Tankeriileti Kozpont
2028 Tatabanya, Gydri ut 29.

e Tatabanyai Tankeriileti Kzpont Esztergomi Iroda
2500 Esztergom, Lorinc u. 7.

o A teriiletileg illetékes dnkormanyzati képvisel6testiilettel és polgdrmesteri hivatallal:
Pilismarot Kozség Onkorményzata
2028 Pilismarot, Rakoczi u. 15.

e Pedagbgiai Oktatasi Kozpontokkal — Oktatasi Hivatal:
Gy6ri POK
9022 Gy6r, Tiirr L. u. 5.

e Filiggetlen Pedagogiai Intézet
1027 Budapest, Frankel Le6 1t 6.

e A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:
Mesevar Ovoda
2028 Pilismarot, Iskola u. 1.
Szivarvany Ovoda
2027 Démos, Tancsics u. 2.

o A tertiletileg illetékes szakszolgélattal:
Komarom-Esztergom Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
Esztergomi Tagintézménye
2500 Esztergom, Bottyan J. u. 8.

Komarom-Esztergom Megyei Pedagobgiai Szakszolgalat
Székhelyintézmény
2800 Tatabanya, Fo6 tér 4.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
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2. Az

eredményes oktato- ¢és nevelomunka érdekében az iskola

rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkododkkal:

3. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd felelOs.

Az iskolat tamogato alapitvanyok, egyesiiletek kuratériuméval:

- Pilismaroétért Alapitvany
2028 Pilismarot, Rakoczi u. 15.

- Osszefogas Démosért Kozhasznti Egyesiilet
2027 Domos, Tancsics u. 35/A

- Bibliacentrum Alapitvany
2027 D6mos, Kossuth u. 173.

Az alabbi kozmiivelddési intézményekkel:

- Bajor Agost Miivel6dési Haz és Kultirmozgd
2500 Esztergom, Imahdz utca 2/a

- Szentgyorgymezo6i Olvasokor
2500 Esztergom, Andrassy u. 1.

- Duna Muzeum
2500 Esztergom, Kolcsey u. 2.

- Balassa Balint Mizeum
2500 Esztergom, Mindszenthy tér 5.

- Magyar Nemzeti Muzeum Varmuzeuma
2500 Esztergom, Szent Istvan tér 1.

Az alabbi tarsadalmi egyestiletekkel:

- Pilismaroti Kék Obodl Horgaszegyesiilet
- Pilismaréti Sportegyesiilet

- Pilismardéti Nyugdijasklub

- Zoldkendo Egyesiilet D6mos

Az alabbi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, véallalkozasokkal:

- Dunakanyar Takarékszovetkezet Pilismar6ti Kirendeltsége
- Pilisi Parkerdd Zrt. Pilismar6ti Erdészete
- PILMU

Az alabbi gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel:
- DOK: Marétia Koztarsasag
Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:

- Romai Katolikus Plébania
Pilismarot, Rakoczi u. 6.

- Pilismar6t-Domosi Reformatus Tarsegyhazkozség
2028 Pilismaro6t, Esztergomi u. 14-16.

Az egyes

intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelOket az iskola éves munkaterve

rogziti.
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A tanulok egészségi allapotanak megdovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn az Egészségligyi és Szolgaltato Bt. (Dr. Hunyadi Matyas haziorvos, iskolaorvos),
védondi szolgalattal, valamint a Marcel Bt. (Dr. Marcel Edit fogorvos) illetékes
egészségligyi dolgozodival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi iigyekkel
foglalkozd pedagdgusai (érintett osztalyfonokok, intézményvezetd-helyettes) rendszeres
kapcsolatot tartanak fenn a Pilismaroti Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélattal (2028
Pilismar6t, Rakoczi u. 15.), valamint a Hid Szocidlis, Csalad - és Gyermekjoléti Kozponttal
(2500 Esztergom, Baross G. u. 3.). A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgat6 a felelds.

Intézmény szakmai, kulturalis, sport kapcsolatot apol més kdznevelési intézményekkel:
- Aprily Lajos Altalanos Iskola, Visegrad
- Esztergom varos altalanos €s kdzépiskolai
- Simor Janos Altaldnos Iskola, Bajna
- Kincses Jozsef Altalanos Iskola, Kesztolc
- Dalton Altalanos Iskola, GySrszemere

Az iskola helyiségeit, épiiletét a neveldtestiilet dontése alapjan téritésmentesen hasznalhatjak
az alabbi torvényesen bejegyzett gyermek- illetve ifjusagi szervezetek helyi csoportjai:

e Maroti Koztarsasag
Kilfoldi kapcsolatok: Pilismarot kozség testvér telepiilési kapcsolatot apol a szlovékiai

Garamkdvesd ¢és Kicsind (az iskola névadojanak sziil6helye) telepiilésekkel. A
testvérkapcsolat apolasaban az intézmény is részt vesz.
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5 A miukodés rendje

5.1 Az iskola miikodési rendje

10.

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6:45 oratdl délutan 17 oraig
tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl
eltérd idOpontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7:30 ora és délutan
16 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskoldban kell
tartozkodnia.

A vezetdk benntartdzkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni.

Amennyiben rendkiviili ¢és halaszthatatlan ok miatt az igazgaté vagy egyik
igazgatohelyettes sem tud az iskoléban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 7:30 6ra és 14:00 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi ordk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 és 10 és 5
perc.

A napkdzis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik €s 16 oraig tart.

Az iskoldban reggel 6:45 6ratol a tanitds kezdetéig és az orakozi sziinetekben tanari
igyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a
hézirend alapjan a tanulék magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskoldban egyidejlileg 5 {6 tligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre vagy épiiletrészekre terjed ki: also szint,
felsd szint, aula, udvar, mifiives palya.

A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére
orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hianydban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 14:00 6ratol 16:00 6raig, de legkésébb 17:00
oraig, a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatod
beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a
délutani nyitva tartas utani idoben az esetleges foglalkozast tartdé pedagdgus a felelds az
iskola mukodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.)
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Szorgalmi iddben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkéri irodaban
torténik 7:30 ora és 15:30 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntarté tudomasara hozza. A
nyari szlinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznéalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti ¢s muiikodési szabalyzatdban, valamint a tanuloi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznélhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést vagy az iskola
igazgatdja sem adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tal és a tanitdsi
szlinetekben — kiilsd igényloknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalod
kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén belill csak a megallapodés szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhatnak.

5.2 Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkoddsi rendje

1.

2.

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben valo
benntartozkodasi rendjét foglalkoztatdsuk mértékének aranyaban a munkakdri
leirasukban foglalt feladataik jellege hatarozza meg.

A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az intézményben illetve az intézményen
kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidejét a neveld a tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozasok megtartasaval tolti az
igazgatd altal a munkakori leirds fiiggelékében meghatdrozott iddkeretben, a
tantargyfelosztas alapjan az iskolavezetés altal az 6rarendben részletesen megjeldltek
(foglalkozas/tandra helye, pontos iddbeosztasa stb.) szerint. Ett6] eltérni kizardlag az
igazgatd eldzetes engedélyével lehet. A neveléssel-oktatassal le nem kotott
munkaidében a pedagogus a neveld-oktatd tevékenységgel Osszefiiggd, elsdsorban
orai felkésziiléssel, adminisztrativ teendOkkel Osszefiiggd feladatokat, valamint eseti
helyettesitést és ligyeletet 1at el az intézményben. A pedagdgus a beosztisa szerinti
els6 foglalkozasa eldtt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok
kotelezd programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.
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3. Az intézmény nevel6-oktatdmunkat kozvetleniil segité és egyéb alkalmazottjai, ha a
munkakorhoz tartozo feladatuk elldtdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakdri leirasban foglaltaknak megfeleléen az intézményben
illetve az intézményhez tartozo teriileten tdlteni. Ha a munkakoriikhoz tartozo
feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi, ennek tényét
¢s az intézményen kiviil valo tartozkodas varhat6 idejét az igazgatoénak elézetesen be
kell jelentenitik.

4. Az intézmény alkalmazottjai benntartozkodasuk tényét jelenléti iven rendszeresen
kotelesek vezetni.

5. A munkaba jarashoz, vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat a dolgozok
csak a munkaltatd engedélyével hozhatjak az intézménybe, s kotelesek azt zart/zarhato
helyen tartani (neveldi szoba, technikai személyzet tartozkodési helye, igazgatoi
iroda). E szabalyok megsértése esetén a munkaltatdé a bekovetkezett karért csak
szdndékos karokozas esetén felel.

5.3 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢€s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe ¢érkezé sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgélat ellendrzi. Az iskoldaba érkezd kiilsd személyeket a portaszolgalat koteles
nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellaté dolgozo koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés
céljat, a belépés ¢és a tavozas idejét.)

Nem miikddhet az intézményben part, politikai célii mozgalom, vagy parthoz k6t6dd szervezet
nem miikodhet nevelési-oktatasi intézményben.

A gyermek, tanul6 felligyeleti idejében part, vagy parthoz kotédd szervezethez kotddd politikai
tevékenység nem folytathato.

Az iskolai biifé bérlgje a biifé nyitva tartasa el6tt fél oraval érkezik, és legkésébb az intézmény
nyitva tartasaig tartozkodhat az intézményben.

A logopédus, a gyermekjoléti szolgalat munkatarsai és a védénd az intézmény nyitvatartasi
idejében latogatjak az intézményt.
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5.4 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formadi, idokeretei

Egyéb foglalkozdsok meghatdrozdsa, szervezeti formdi

Az egyéb foglalkozas olyan a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.

Egvéb foglalkozadsok szervezeti forméi a kovetkezdk:

a napkozi otthoni és tanuldszobai foglalkozas;

felzarkoztatd foglalkozas (korrepetalas)

a szakkor,

énckkar,

miivészeti csoport;

az iskolai diaksportkor;

tomegsport foglalkozas;

a tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport verseny,

hazi bajnoksag,

gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés

a tanulmanyi kirdndulas,

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

e tovabbtanulasra felkészitd foglalkozasok (kozépiskolai elokészitd)

5.4.1 Az egyéb foglalkozasok célja

1. A napkdzi otthoni foglalkozasok elsddleges célja a tanorakra valo felkésziilés, pedagogusi
megsegités az egyes feladatok megoldasa terén, s legféként a hatékony 6nalld tanulés
modszertananak elsajatitatasa. A napkozi otthon egyben a pihenés, a jaték, a szabadidd
hasznos eltoltésének szintere. Napkozi otthoni foglalkozdsokat also tagozaton szerveziink.
Miikodésének rendjét az iskolavezetés hatarozza meg. A napkozi otthoni foglalkozasokrol
valo eltavozas csak a sziild tajékoztatod flizetébe beirt kérelme alapjan torténhet a napkozis
neveld engedélyével, az igazgato eldzetes jovahagyasaval.

2. A tanuldszobai foglalkozdsokat — a napkozi otthoni foglalkozasok miikddési rendjét
kovetve — a felso tagozat tanuloi szamara szervezziik. Célja a tandrdkra vald felkésziilés, a
tanulds segitése a hatékony 6nalld tanulds modszertandnak elsajatittatasaval. Kiemelt célja
a rendszeresen kiilon idokeretben nem megszervezhetd tanulasi segitség biztositasa.

3. A felzarkoztatd foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. Az also tagozaton a felzarkoztato
foglalkozasok orarendbe illesztett idopontban torténnek. FelsO tagozaton a korrepetalas
differencidlt foglalkozds, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 {6 részvétele
esetén) vagy tanuldcsoportokra vonatkozoan keriill megszervezésre a neveldk, tanarok
jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.
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4. A szakkorok, érdeklddési korok, miivészeti csoportok a tanuldk érdeklddésétdl fiiggden a
munkakdzosség-vezetOk  javaslatdnak  figyelembe vételével indithatok. Tételes
felsorolasukat a tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozéasok elsddleges célja a tehetség
kibontakoztatasa, egy-egy ismeretteriileten valdé tudoményos igényli elmélyiilés, mely
parosul a tanulok kezdeményezOkészségén alapuld, Ontevékeny munkdéltatdssal, s a
kreativitas fejlesztésével, mely az ¢lményszerli tanulas révén a tandrai tartalmakhoz is
szervesen kapcsolodik.

5. Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
neveld. ElsOsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai,
telepiilési kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

6. Az iskolai didksportkdr és a tdmegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi
testedzésének lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet
atfogo teljes korli egészségnevelés megvalositasahoz.

7. A gydgytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik
formaja. Gyodgytestnevelés orara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a
tanuld, ahol megjelenése ¢s aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald
beosztassal egyidejiileg a tanuld — orvosi javaslatra — az igazgat6 altal felmentést kaphat
az iskolai testnevelés ordkon valo részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt vevo
tanulokkal a testneveld differencialtan foglalkozik.

8. A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sport versenyeken, hazi bajnoksagokon vald részvétel a
didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi,
kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt szaktanari felkészitést
igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szakmai munkakozosségek €s az igazgatohelyettes felelOsek.

9. A tanulményi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak ¢és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulésok igényes és
egyben olcs6 megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok szervezésének ¢s lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.

5.4.2 Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

e A foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév
elején torténik, és egy tanévre szol.

o Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés utjan, a szilé irdsos
nyilatkozata alapjan vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzajarulést a sziild
formanyomtatvanyon nyujtja be. A jelentkezés legalabb félévre szol, és a jelentkezést
kovetden a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd, a mulasztasokrol sziildi igazolast
kell hozni.

o A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjdn a tanitok, szaktanarok jelolik ki,
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részvételik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

e Az egyéb foglalkozasok megtartasra elére meghatarozott tematika (foglalkozési terv)
alapjan torténik. Az egyéb foglalkozasokrdl szakkori/foglalkozasi naplot koteles
vezetni a foglalkozast vezetd neveld.

e A foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti Oraszamat, a
vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az  iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

e A tanoran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakdri leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

e Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez, illetve részt vesz mas szervezetek altal
szervezetteken. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a
szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

e A helyi 6nkorményzat — az ezt igényld tanulok szdmara — étkezési lehetdséget biztosit
(csak ebéd; ebéd+ tizorai+ uzsonna). A tanuldk étkeztetését az iskola megszervezi,
feliigyeli.

e A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mukodik. Az iskolai kdnyvtar miikddésének szabdlyait annak szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza.

5.4.3 Az egyéb foglalkozasok id6kerete

Az egyéb foglalkozasok iddtartamat (o6rakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgatd ¢€s
helyettese(i) rogzitik a tantargyfelosztds alapjan a tanoran kiviilli o6rarendben, a
terembeosztassal egylitt.
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5.5 Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
dpolasaval kapcsolatos feladatok

5.5.1 Az unnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriill meghatdrozasra. Az {innepélyek, megemlékezések
pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket a neveldtestiilet
az éves munkatervében hatarozza meg.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az iranyado

id6pontjanak megjeldlésével az alabbi tablazat tartalmazza.

Az iinnep tipusa Az iinnepély Az iinnepély varhaté Az iinnepély szintje
megnevezése ideje
Nemgzeti innepeink Oktober 23. iskolai, kozségi
megiinneplése Marcius 15.
az aradi vértanik iskolai
(oktober 6.), Az iinnep napja, vagy az
Nemzetiink a kommunista és egyéb azt megeldz8 munkanap osztaly
szabadsagtorekvéseit diktatarak aldozatai
tiikrozo, tovabba nemzeti | (februar 25.),
multunk martirjainak a holokauszt dldozatai tagozat
emlékét, példajat 6rz6 (4prilis 16.)
tnnepek a Nemzeti Osszetartozas iskolai
Napja (junius 4.),
Karacsony Adventi idészak
Egyéb iskolai projektek, Karacsonyi miisor Karacsonyt megel6z6 iskolai
iinnepségek hétvége
Enek iinnepe Majus kdzepe iskolai, térségi

A didkonkormanyzat

Torp- és polgaravato

A tanév utolso hete

iinnepei Maroétia Koztarsasag Szeptember vége iskolai
eldljaroinak avatasa

Iskolai nagy iinnepélyek | Unnepélyes tanévnyitd Szeptember 1.
Ballagas A tanév utolso szombatja iskolai

Unnepélyes tanévzaro

A pedagogus feladata, hogy pontosan és aktivan részt vegyen az iskolai innepségeken ¢€s az
éves munkaterv szerinti rendezvényeken.
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5.5.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyépoléassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, ndvelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

A hagyomdanyapolas eszkozei:

- iinnepségek, rendezvények,

- egy¢éb kulturalis versenyek,

- egyéb sportversenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, jsadgok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
- a felnétt dolgozodkat,
- a sziiloket.

A hagyvomanvapolas érvényesiilhet az intézményben:

- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
- tanulok/gyermekek tinnepi viseletével,

crer

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévo hagyomanyok apoldsan tul Gijabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
is.

5.5.3 Az intézményi jelkép, viselet, mint hagyomany apolasanak,
hasznalatanak leirasa

Megnevezés Leiras
Marotia Koztarsasag jelképei, zaszl6, embléma, tagsagi igazolvany,
szimbolumai szines kendd
A tanulok iinnepi viselete fehér felsérész (ing/bluz), sotét szoknya /
nadrag
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5.6 A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

1. Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld6 az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka
eredményességét, hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informéaciot szolgéaltasson
a dolgozdk munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai
(pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valod eltérést, illetve
megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészités¢hez.

2. A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

A pedagbdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott
kovetelmények:

fogja at a pedagodgiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje ¢és értékelje a pedagdgus altal
elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
tdmogassa az egyes pedagodgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb,
tanulobarat ellatasat,

a sziiléi kozosség, és a tanuld kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagdgiai mdodszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések
kovetkezetes végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan mitkddjon a megeldz6 szerepe.

3. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belso ellenérzést végzd dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot készitenti;

az ellenérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belso ellendrzést végzo dolgozd koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyokban ¢és az iskola belsd
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szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

az észlelt hianyossdgokat irdsban vagy szdban kozdlni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével,

hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idében megismételni.

4. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

az ellendrzés modjara ¢és megallapitasara vonatkozdan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzd kdzvetlen
felettesé¢hez.

b) Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellenérzést végzd dolgozdé munkajat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefliggo kéréseit teljesitent;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

5. A belso ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd6 a belsé ellendrzést koteles a

jogszabalyokban, az iskola belsO szabalyzataiban, a munkakori leirasédban,

az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan

végezni.

Az ellendérzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol koézvetlen

felettesét tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik

érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak

felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo
figyelmét;

o a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

6. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

o Igazgato:

©)
@)

O

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellenérzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagodgiai, gazdalkodasi és
tigyviteli és technikai jellegli munkéjat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellenorzési tervet;
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o felligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miitkodése felett.

o Igazgatohelyettes:

o folyamatosan ellenérzi a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és
tigyviteli munkdjat, ennek soran kiilénosen:

a szakmai munkako6zdsségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok nevel6-oktatd  munkdjanak  modszereit  és
eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

a leltarozas ¢és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat,

folyamatosan ellenérzi a hozzd tartoz6 dolgozok szabalyszeri
munkavégzését, munkafegyelmét.

o  Munkakiozosség-vezetok:

folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozé pedagdgusok
nevel6-oktaté munkajat, ennek soran kiilonosen:

o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket.

7. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény pedagogusai kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére
kijelolni. A szakmai munkakozosség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és
ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértéként nem jarhat el.

8. Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd
belsd ellenérzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
igazgato a felelos.
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5.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes
szabdlyai

1. Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar
el.

2. A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelotestiilet a kotelezettségszegésrol valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgato ir ala, s a nevelOtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

3. A szil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az intézményben a sziiléi szervezet és a didkonkormdanyzat kozosen miikddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatisat megel6z6 egyezteté eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslésa
érdekében.

4. A fegyelmi eljards meginditdsar6l a nevel6testiilet dontését kdvetden az intézmény
vezetéje a didkdonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segité pedagodgus
révén, a szildi szervezet vezetdjét a helyben szokidsos modon, a sértett és a
kotelességszegd tanulot illetve torvényes képviseldjét az osztalyfondk utjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak
lehetdségére.

5. Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziilo, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziild
egyetért. A tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziilo — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

6. Harmadszori kotelességszegés esetén a neveldtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése el6tt be kell szerezni, a didkonkormanyzat, a sziildi szervezet és
az intézményi tanacs — ennek hianyaban az iskolaszék — véleményét.

7. Az egyeztetd eljards lefolytatasara a nevel6testiilet olyan pedagogust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

8. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelos személy az igazgatoval vald konzultacid utan
jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljarés
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

9. Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkdnyv vezetésére az egyeztetd eljards
lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljardst meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosldsara kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezO, ha a tanuld maga, illetve a kiskort tanuld sziilje gyermeke ellen
kéri.

A fegyelmi blintetés megallapitasanal a tanul6 é€letkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet egyszerli szotobbséggel hozza.

Az didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre ¢és juttatasokra nem vonatkozhat. Eltiltas az iskolai
rendezvényeken vald részvételtdl, tanulmanyi kirdndulésrol.

d) athelyezes masik osztdalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojaval;

e) eltiltdas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha
a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanulo
esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo
jellegli és igen sulyos;

f) kizaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédd jellegii és igen stlyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a neveldtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa elvarhato.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskoru tanuld
szllgjét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik
arrol, hogy az eljards sordn a tanuld meghallgatasara sor keriiljon, és allaspontjat,
védekezését eld tudja adni.

Kiskort tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot €s a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus - az igazgatoval vald egyeztetést
kovetéen — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatas, targyalds) helyét, idépontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevdinek értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztdzasa végett bizonyitas felvételére van sziikség, fegyelmi targyalast feltétleniil meg
kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevelGtestiilet altal egyszerii
szotobbséggel megbizott Ottaghh pedagdgusokbol allo bizottsdg (a tovabbiakban: a
fegyelmi targyaléast lefolytatd bizottsdg) folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatol
szamitott igazgatdi dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatod
bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli szotobbséggel elndkot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalést levezetd bizottsag donthet ugy,
hogy a nyilvanossagot a tanul¢ illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és
rovid indokolasat. Ha az {igy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé
teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalést lefolytatod bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat,
c) akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato,
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irasban megkiildi az iigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a
sziildjének. Megrovas ¢€s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem
kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskort tanul6 esetén a sziilo is
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27.

28.

29.

30.

- tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés
jogérol lemondott.

Az els6foku hatérozat ellen a tanuld, kiskort tanul6 esetén pedig a sziild is nyudjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon
beliil az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes iratdval egyiitt a fenntartohoz
(masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt

all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

e meghatirozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal;

e Aathelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat
honap id6tartamra felfiiggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében ¢és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszego tanulo

a) kozeli hozzatartozdja

b) osztalyfonoke

c) napkozis neveldje

d) felsds tanuld esetén volt tanitdja

e) afegyelmi vétség sértettje

f) akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem vérhato el.
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5.8 Tankényvrendelés, tankényvelldtds és a tankényvtamogatds
iskolai szabdlyai

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran a tanulok rendelkezésre alljanak. (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyvellatds rendjérél a 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet, valamint az
1265/2017. (V.29.) kormanyrendelet rendelkezik.

Ezek alapjan
Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kdvetden

kozvetleniil a Konyvtarellato altal miikddtetett elektronikus informécids rendszer
alkalmazaséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.
A tankOnyvellatas az aktudlis jogszabalyban el6irtaknak megfelelden torténik.

e tanodran kiviili elhelyezése az iskola minden tanulodja részére biztositsa a tankdnyvhoz
val6 hozzéjutas lehetdségét.

Az iskolai tankOnyvellatds rendjér6l — a szakmai munkakozosség véleményének
kikérésével — évente a nevelOtestiilet dont.

A nevel6testiilet dontése eldtt az iskola minden évben a tankonyvrendelés elétt felméri,
hany tanul6 részére sziikséges a napkoziben, tanuldszoban tankonyvet biztositani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szdndékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt
tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az iskolanak biztositania kell, hogy a napkézis és a tanuldszobai foglalkozasokon
megfeleld szamu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitdsi oOrakra torténd
felkésziiléshez.

Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika miveltségteriilet kivételével
barmely tantargy, miiveltségteriilet vonatkozdsdban van olyan tankonyv, amelyet az e
rendeletben a tartos tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen
tantargyhoz vagy miveltségteriilethez az iskola tankonyvet rendel, az iskola a
tankonyvrendelés soran a tartos tankonyvek koziil valaszt.
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A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt lehetdvé tessziik, hogy azt a sziilok
megismerjék az egyes évfolyamok tankonyvlistajat (tartalom, tomeg, ar).

A tankonyvrendelést a tankonyvfelelos késziti el az osztalyfonokok altal 6sszegylijtott,
sziilo altal alairt egyéni megrendelések alapjan.

Az iskolanak legkésObb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kézzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kdtelezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanuldk kikdlcsondzhetnek.

Az ingyenes tankonyvi ellatds biztositasa:

Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanul6 nem hasznélja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba.

Az iskola részére tankOnyvtadmogatds céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar alloméanyaba kertil.

A kolcsonzés rendjét az Iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzata részletesen
szabdlyozza.
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7ro_ 7

5.9 Intézményivédo, ovo eldirdasok

5.9.1 Altalanos el6irasok

A tanulokkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirdandulas
stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkezd védd-ovo eldirasokat.

Védob-6vo eldiras:

> az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozo eldiras,
» a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
» atilos és az elvarhaté magatartdsformak meghatarozasa.

A védo-0vo eloirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleloen kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az intézmény hazirendje szabalyozza mindazokat a szabalyokat, amelyeket a tanuloknak az
iskolaban valo6 tartozkodas soran be kell tartaniuk.

5.9.2 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kkell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamdra poétlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot Kkell tartani a didkok szdméra minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az drdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavaillalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezeto hatdaskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz orai hasznalatat. A pedagogusok dltal készitett nem technikai jellegii pedagogiai
eszkozok a tanitdsi ordkon korldtozas nélkiil hasznalhatok.

5.9.3 A tanulébalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

» hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése kizardlag az épilileten szakkivitelezd 4altal folytatott épitési,
feljitasi, javitasi munka sordn, az intézményvezeto irasbeli engedélyével végezheto;

» hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

» hogy az intézményben a tanulok jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek
mindsitett gépeket, eszkdzoket ne hasznalhassak;

» hogy az intézmény tizévesnél idGsebb tanuldi csak pedagogus feliigyelete mellett
hasznalhassak, hasznaljak a kiilonb6z6 eszkdzoket, gépeket,

» hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi €s érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése szintén az
intézményvezetd feladata.

A védd, o6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagdgusok feladata, hogy:
» haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezetd felelds,
» gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
» a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére, a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

5.9.4 A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézmeényvezeto feladatai:

1. Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

» intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgéalast kdvetden,
de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
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atadja a tanuld sziiléjének (nagykort tanuld esetén a tanulonak) — egy példany
megorzésérdl gondoskodik;

» ha a kivizsgélas elhtizodéasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

» abalesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartoja felé,
» gondoskodik a baleset legalabb kozépfokui munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
» Stlyos az a tanuldbaleset, amely:
= a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott 90 napon belill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a
balesettel Osszefliggésben életét vesztette) okozta,
= valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve
jelentdmértekii karosodasat okozta,
= orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast
okozott,
= sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek) okozott,
= a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve
elmezavart okozott.

4. Lehetové teszi az iskolai sziildi szervezet ¢és a didkonkormanyzat részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

5. Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladatai:

1. Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:

» kozremiikodik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

» ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

» jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalds elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas
hatérideje nem tarthato.

3. Stulyos balesetekkel kapcsolatban:

» a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetdnek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérdl,

» kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

4. Kozremiikodik az iskolai sziiloi szervezet €s didkonkormanyzat tajékoztatdsdban, és a
tanulobalesetek kivizsgaldsaban vald részvételiik biztositasaban.
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5. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésre, az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazottak: az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikodnek
kozre a tanuldbaleseteket kovetd feladatokban.
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5.9.5 A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyul6 tovabbi eljarasok:

Iskolai bufé, kozétkeztetés
o a kozétkeztetést biztositd szolgaltatd kivalasztdsakor az Onkormanyzat kiemelt
szempontja az egészséges taplalkozas,
e Iskolai biifé

e olyan terméket nem forgalmazhat,

o amely alkalmas lehet a tanul6 figyelmének, magatartdsanak olyan mértéki
befolyasolasara, hogy azzal megzavarja a nevelési-oktatasi intézmény
rendjét, rontsa a neveld-oktaté munka hatékonysagat.

o amely nem felel meg az egészséges taplalkozas feltételeinek.

e Szerzddéskotés elott ki kell kérni az iskolaegészségligyi szolgalat szakvéleményét.

Drogprevencio, egyéb szenvedélybetegségek kialakulasanak megel6zése:

o taj¢koztato eldadasok rendorség, gyermekjoléti szolgalat szakemberinek bevondsaval,
e osztalyfonoki orak,
e kapcsolat az iskola-egészségiigyi szolgélattal.

A szamitdégép és az internet veszélyei

o sziilok tajékoztatadsa, felvilagositasa a problémardl,
e szoftverek ajanlasa,
e atanuldk tudatos felhasznaléva nevelése.

Bantalmazas és erészak, az egészséges taplalkozas, és személyi higiéné
hianya miatt nehéz helyzeti tanulék megsegitése

e az intézmény feltételrendszere maximalisan biztositja a személyes higiéné
lehetdségeit, fontos hogy megtanitsuk didkjainkat élni vele.

e az intézmény fellép az iskolai bantalmazas és erdszak ellen, de kotelességiink, hogy a
gyermeket €éré iskolan kiviili ilyen hatasok ellen fellépjiink (probléma felismerése,
szakember keresése, csaladlatogatas, segités).
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5.10 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositja:

o fogaszati szlir6vizsgalat 2 alkalom/év
e szemészeti sziirdvizsgalat 1 alkalom/év
e Altaldnos szlirfvizsgalat évente 1 alkalom/év

A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziiloé hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségiigyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsdgat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.
(Nkt. 46.§(1) e)

Az osztalyfonokok 6sszegytijtik a sziildi nyilatkozatokat arrdl, hogy a tanuld az egészségiligyi
sziirovizsgalaton részt vehet, sziikség esetén kezelést kaphat.

Az iskolaorvosi, iskolafogaszati, védondi vizsgalatokat az igazgatd altal eldre engedélyezett
id6épontokban éves iitemterv alapjan végzik a szolgaltatok a 26/1997. (IX.3) NM. rendelet (az
iskolaegészségligyi szolgalatrol) alapjan.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvosi, a védondi, €s iskolafogéaszati szolgaltatasokbol
all.
a) iskolaorvosi szolgaltatatds

Egészségiigyi és Szolgaltato Bt.
Dr. Hunyadi Matyés haziorvos
2028 Pilismarot, Koztarsasag tér 3.

b) védondi szolgaltatés

Pilismarot Kozség Onkorményzat Védondi Szolgalata
korzeti védond
2028 Pilismarot, Koztarsasag tér 3.

c) iskolafogaszat

Marcel Bt.
Dr. Marcel Edit fogorvos
2027 D6mdos, Kossuth L. u. 35.
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5.11 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

L.

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokédsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomésara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskola igazgatdja,
e igazgatOhelyettese.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az igazgat6d vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az ¢épiiletben tartdzkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
¢piiletet a benntartozkodo tanulocsoportoknak a tiizriadd terv mellékletében talalhatod
""Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢pililetbél minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkodo6 gyerekekre is
gondolnia kell!
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A kilirités soran a liftet (mozgo6lépcsot) nem lehet hasznalni!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekral,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akodzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

o az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja
koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért az intézmény igazgatdja a felelds.
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14. Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felelds.

15. A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezo érvényliek.

16. A tlizriado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e igazgatdi iroda
e neveldi szoba

5.12Egyéb kérdések

5.12.1 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok moédositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

e Iskoldnk nem hasznal digitalis naplot.
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5.12.2 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulét megilleté dijazas
megallapitasanak szabalyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg:

e A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
szlilgje egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg.

e A megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaido.

e A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan.

e A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo6 kitételt is.

o Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil6 és a
tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

5.12.3 Tanév végi sziiloi tajékoztatas biztositasa

Intézménylink minden év majus 31-ig tajékoztatja a szlildket a kdvetkezd tanévben sziikséges
e tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrol,
e taneszk0zokrol,
e ruhazati és mas felszerelésekrol,
e akdlcsondzhetd tankdnyvekrdl, taneszkozokrol és mas felszerelésekrol.

A sziil6i szervezetet, és a DOK-6t véleményezési jog illeti meg.

Az iskola eréfeszitései a sziil6i terhek csokkentésére

e Az intézmény a tankonyvek, taneszk6zok kivalasztasanal torekszik arra, hogy
felesleges taneszkoz ne keriiljon kivalasztéasra, és az ar/értékarany optimalis legyen.

e Az ingyenes tankonyvre jogosultak szdmara az iskolai kdnyvtarbol biztositjuk a
sziikséges tankonyveket.

e Technika, rajz felszereléseknél nem irunk elé minden évfolyamra 11j eszkozoket,
azokat tobb tanéven at is hasznalni lehet. (Ha elhasznalodik, elfogy, akkor kell a
sziilonek potolnia.)

e A HHH tanulok szamara — ha lehetdség van ré/palyazati forrasbol (IPR) — felszerelést
biztositunk.

e tanulmanyi kirandulasok megszervezéséhez igyeksziink tamogatasokat, palyazati
forrdsokat rendelni.
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6 Zaro rendelkezések

6.1 Legitimdcios zaradék
6.1.1 A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2013.év marcius ho 27. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1€p hatalyba, és
visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabdlyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2005. év februar hé 28. napjan készitett, tobbszor modositott
SZMSZ.

6.1.2 A SZMSZ felulvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
diakonkormanyzat, az intézményi tanacs, ennek hidnyadban az iskolaszék, oOvodaszék,
kollégiumi szék, ennek hidnyadban a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Pilismardt, 2013. év marcius honap 27. nap

Féabianné Gyimesi Livia sk.
intézményvezeto

6.1.3 Az intézményben miikodé egyeztetdé forumok nyilatkozatai

A szervezeti €¢s miikddési szabalyzatot az intézmény didkonkorményzata 2013. év marcius ho
27. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn; a jogszabalyban meghatdrozott
igyekben gyakorolta. A tanulok tankonyvtdmogatdsinak megallapitisa, az iskolai
tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasdban a didkdnkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetért.

Pilismarot, 2013. év marcius honap 27. nap

Janositz Bernadett sk.
didkdnkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziiloi szervezet (kozdsség) 2013. év marcius ho 27.
napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatdrozott
igyekben gyakorolta. A tanulok tankonyvtdmogatdsinak megallapitdsa, az iskolai
tankonyvellatds megszervezése, a tankOnyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a sziil6i szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetért.

Pilismarot, 2013. év marcius honap 27. nap

Takacsné Gyenes Ildiko6 sk.
sziiloi szervezet képviseldje

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2013. év marcius hé 27.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

Pilismaro6t, 2013. év marcius honap 27. nap

David Eva sk.
hitelesitd neveldtestiileti tag

54



6.2 Aktualizalasok, modositasok

1) Méddositva 2016.06.24-én.
Modositasok:

e A Pedagbgia Program moédositasaibdl adodoan megvaltozott a tanorak, foglalkozasok
csengetési rendje. A valtozas atvezetve.

¢ A munkakdzosségek szama megvaltozott, a valtozas atvezetve.

Pilismarét, 2016.06.24.

Féabianné Gyimesi Livia sk.
intézményvezeto

A szervezeti ¢€s milkodési szabalyzat modositasat az intézmény diakonkormanyzata
2016.06.24. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdssommal tanGsitom, hogy a
didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata sordn, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Pilismarét, 2016.06.24.

Rémai-Kovacsné Kecskés Lilla sk.
DOK vezetd

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i szervezet (kozosség) 2016.06.24. napjan
tartott ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott {igyekben
gyakorolta.

Pilismaroét, 2016.06.24.

Vanekné Vakan Aniko sk.
Sziil6i Szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2016.06.24. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Pilismarét, 2016.06.24.

David Eva sk.
hitelesitd neveldtestiileti tag
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2) Modositva 2017.06.23-an.

Modositasok:
e A Szakmai alapdokumentum valtozasainak atvezetése. A modositasok atvezetésre
keriiltek.

e A tankOnyvellatas szabalyainak valtozasa az 1265/2017. (V.29.)
Kormanyhatarozat alapjan. A modositas atvezetésre keriilt.

e Az intézményvezetd vezetdi programja alapjan az intézményvezetd helyettes
szamara atadott tovabbi hataskor: gyermek-¢€s ifjusagvédelem. a mddositas
atvezetésre kertilt.

Pilismaroét, 2017.06.23.

Fabianné Gyimesi Livia sk.
Intézményvezetd

A szervezeti ¢€s milkodési szabalyzat modositasat az intézmény diakonkormanyzata
2016.06.24. napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a
diakonkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Pilismaroét, 2017.06.23.

Rémai-Kovacsné Kecskés Lilla sk.
DOK vezetd

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziiléi szervezet (kozosség) 2016.06.24. napjan
tartott ilésén megtargyalta. Aldirassommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Pilismaroét, 2017.06.23.

Vanekné Vakan Aniko sk.
Sziil6i Szervezet képviseldje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2016.06.24. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Pilismarét, 2017.06.23.

David Eva sk.
hitelesitd neveldtestiileti tag
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7 Melléklet

57



7.1 A Bozéky Mihdly Altaldnos Iskola Kényvtdrdnak szervezeti és
miikédési szabdlyzata
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7.1.1 Az iskolai konyvtarra vonatkozé6 azonosité adatok

1.1. A kényvtar neve: Bozoky Mihély Altalanos Iskola Konyvtara
1.2. Pontos cime: 2028 Pilismaro6t, Rakoczi at 14.

Telefon: 33/508-150
1.3. Az iskolai konyvtar alapitasanak éve: 1985.

1.4. Ervényes bélyegzd: Bozoky Mihély Altalanos Iskola Konyvtara

7.1.2 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé iddpontban a nyitva tartas
biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz, az ijabb
dokumentumok eléallitadsdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel kapcesolatot tart mas iskolai
konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények
konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola székhelyén
miikodé Heckenast Gusztav Kozségi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanitonk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartést kell vezetni.

59



7.1.3 Az iskolai konyvtar felligyelete és szakmai iranyitasa

3.1 Az iskolai konyvtar feliigyeletét és iranyitasat az igazgato latja el a neveldtestiilet és a
didkk6zosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

3.2 Az iskolai konyvtar a Komarom-Esztergom megyei Pedagogiai Intézet szakmai
szolgéltatd tevékenységének (szaktanacsadas, pedagdgiai tajékoztatas, tovabbképzes,
modszertani segités) segitségével végzi munka;jat.

3.3 Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszadgos szakértoi listan szerepld
szakember végezheti.

7.1.4 Az iskolai konyvtar feladatai

Iskolank konyvtardnak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

- aziskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartésa,

- konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

- akonyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

- szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

- t4jékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben miikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairodl,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

- Tanoérén kiviili foglalkozasok tartasa
- Kozremiikodés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsdban
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7.2 Gyujtékori szabadlyzat

7.2.1 Az iskolai konyvtar gylijtékorét meghatarozo tényezok

A) Az iskola alapfeladata:

- alapfoku nevelés, oktatas

- enyhe fokban értelmi fogyatékos tanulok oktatdsa, nevelése
- tehetség gondozas és felzarkdztatas

- napkozi, tanuldszoba

- gyermek ¢s ifjisagvédelem

- testedzési feladatok

- kiilonféle rendezvények lebonyolitasa

- didkdonkormanyzat mikodtetése

- testvér- €s sportkapcsolatok 1étesitése mas intézményekkel
- iskolai konyvtar mitkodtetése

B) Pedagogiai programjaban meghatarozott nevelési - oktatasi célok

Intézményiink a kozség egyetlen iskolaja, igy céljaink meghatarozasa soran elsddleges
szempontot jelentett az a tény, hogy intézményiinknek elsOsorban a Pilismardton ¢€lo
tankoteles kor gyermekek szamara kell biztositani az alapfokti oktatast - nevelést:
es¢lyegyenldséget  biztositva  valamennyiliknek az  alapmiiveltség ¢€s  neveltség
megszerzéséhez.

Céljaink:

e az ezredfordulonak megfeleld természet- €s tarsadalomtudomanyos muveltségkép
kialakitasa tanuldinkban

o megfeleld, tovabbépithetd ismeretekkel, tudassal rendelkezd tanulok nevelése

e az orszag és lakohelyiink hagyomanyait, kornyezeti értékeit ismerd, tiszteld, apold
fiatalok nevelése

e realis onismerettel, én - képpel, az alapvetd erkdlesi normakkal rendelkezo fiatalok
nevelése, akik ismerik képességeiket, lehetdségeiket, céljaikat, tisztdban vannak azok
elérésének modszereivel

e képessé tenni tanuldinkat:

e credmények elérésére (kitart6 munka aran is)

e kultaralt magatartasra

e aziskolavaltasra, a kozépfoku tanulmanyokra

e az egészséges ¢letmdd alapelveivel azonosuld, egészségesen €16 fiatalok nevelése
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C) Tehetséggondozasi és felzarkoztatasi program
Tehetséggondozas

- akiemelkedo képességek felfedezése és tovabbfejlesztése, az atlagos képességek
fejlesztése

- atehetséges tanulok megfeleld pedagogiai iranyitasa

- modot kell adnunk a "szarnyalasra"

- toleralni kell, hogy az atlagon feliili tehetségli gyermek biral6 hajlama is nagyobb
- kozosségi kapcsolatainak segitése

- agyermek dntevékeny, 6nallo aktivitasanak buzditasa

- problémaérzékenység fejlesztése

- jatékossag és spontaneitas eldsegitése

a divergens gondolkodas, Otletkeresés tamogatasa

oldott, elfogadd, demokratikus 1égkor megteremtése

A tehetséggondozas szinterei iskolankban:

- tandrai differencialas

- differencialt hazi feladatok kijelolése

- képességek szerinti csoportbontés

- iskolai és iskolan kiviili tanulmanyi versenyre vald 0sztonzés, felkészités

- egyéni foglalkozasok

- szakkorok szervezése

- mas intézmények altal meghirdetett levelez6 feladatmegoldo versenyen valo részvételre
0sztonzés

- specidlis tanfolyamok szervezése

- palyavalasztas segitése

Felzarkoztatas

- Torekedniink kell arra, hogy kiegyenlitsiik az otthonr6l hozott miiveltségi kiilonbségeket
- Segitslink lekiizdeni a tanuldsi nehézséget

Szinterei

- differencidlés tan6ran
- szaktargyi korrepetalasok
- egyéni felzarkdztatas
- tanuldparok alakitasa

Egyéni fejlesztd csoportok
- Dyslexia csoport

- Logopédiai csoport
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Az iskola konyvtar feladatai, szerepe ezek megvalositasaban

Az iskolai konyvtarnak az intézmény egész tevékenységébdl eredd informacios
sziikségleteket kell figyelembe vennie. Az iskolai konyvtar az intézmény szerves része, mely
egyrészt sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagogiai programja megvalositasaban,
masrészt mint a Konyvtari rendszer tagja megfelel a mindenkor érvényes konyvtari
jogszabalyoknak, szakmai kovetelményeknek. Gylijteménye tartalmazza - illetve torekvéseket
tesz arra, hogy minél teljesebben tartalmazhassa - mindazokat az informacidhordozokat,
amelyeket az iskola oktato, neveld tevékenysége soran hasznosit. Az 6nalld ismeretszerzés
érdekében szervezi a tanuldk €s a neveldk konyvtarhasznalati felkészitését.

1.4 Az iskolan kivili forrasok:

Mas konyvtarak szolgéltatdsainak kozvetlen igénybe vétele: a Heckenast Gusztav Kozségi
Konyvtarral, ill. a Helischer Jozsef Varosi Konyvtarral valo kapcsolat.

7.2.2 Az adllomanyalakitas alapelvei

2.1. Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a gylijtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel,
ajandék utjan is csak a gyiijtokorbe tartoz6 dokumentumok keriilhetnek be.

2.2. Az 1998-ban megjelend, a NAT teljesitéséhez sziikséges taneszkdz alapjegyzékben
szerepld dokumentumok beszerzése a legfontosabb.

2.3. A konyvtar mérete €s a szlikds anyagi lehetdségek miatt elsdsorban a kézikonyvtart
gyarapitjuk.

2.4. Az iskolai konyvtar gylijteményét a tanulok ¢s a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

7.2.3 A 6 gyilijtékor és a mellék gylijtokor meghatarozasa

Az iskolai konyvtar f6 gyiijtdkorébe sorolanddé minden olyan dokumentum, amely az iskola
pedagogiai programja altal megjeldlt célrendszerben, a miiveltségi teriiletek tantervei szerint
megvalosulo tanulds €s tanitas soran eszkozként jelenik meg.

A tananyaghoz nem kdzvetleniil kapcsolodo, a tananyagon talmutato, illetve a konyvtar
kevésbé hangsulyos feladatai szempontjabol beszerzett dokumentumok a konyvtar mellék
gylijtékorébe tartoznak.
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7.2.4 Az iskolai konyvtar gylijteményjellege

7.2.4.1 A gylijtokorbe tartozé dokumentumtipusok

frdsos, nyomtatott és kézirdsos dokumentumtipusok
- konyv
- tankonyv, mddszertani segédanyag
- periodikum, napilap, hetilap, folyoirat
- kisnyomtatvany, brosura
- kotta
- kéziratok: pl. pAlyamunkak
Auditiv dokumentumok:

- «cd,

AV dokumentumok:

- dvd

Egyéb informdciohordozok:

- oktatdcsomag
- szoftverek

7.2.5 A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gytijt, azaz teljességgel egyetlen tantargy,
szaktudomany irodalmét sem gytijti. Az alloményalakitas soran arra kell torekedni, hogy a
tananyaghoz kapcsolddo irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.

7.3 Részletes gyiijtési szabalyok

7.3.1 Ismeretkozld irodalom gyiijtése

A GYUJTES TERJEDELME ES SZINTJE A GYUJTES MELYSEGE
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Az altalanos tajékozodast szolgalo szakirodalom

Kis-, kozép és nagyméretii alap- €s kozépszinti alt.
lexikonok ¢és alt. enciklopédiak

valogatva

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes
miivelédéstorténet

kis-, kdzEép- és nagyméretii alapszintii elméleti és torténeti

Osszefoglaloi

kis-, kdzép- és nagyméretii kozépszintli elméleti és
torténelmi 6sszefoglaloi

teljességre torekvoen

teljességre torekvden

Anyanyelv és irodalom

irodalomtorténeti 6sszefoglalok
adattarak

koézmondasok gytlijteménye

szotarak: etimologiai, értelmezd, helyesirasi, szinonima
nyelvtani 0sszefoglalok

nyelvmiivel6 segédkonyvek

nyelvtani gyakorlokdnyvek

nyelvi jatékok

verselemzési gylijtemények

vers-, mese- ¢és népkoltészeti antologiak
szemelvénygytijtemények
szinhaztorténet

iras-, konyv- és konyvtartorténet

szépirodalmi alapmiivek (magyar, egyetemes)
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teljességre torekvden
valogatassal

teljességre torekvden

teljességre torekvden
valogatassal

valogatassal
valogatassal
valogatassal
valogatassal

teljességre torekvoen
teljességre torekvoen

véalogatva
véalogatva

teljességre torekvoen




kotelezo és ajanlott olvasmanyok a helyi tantervnek
megfelelden

modszertani segédletek
gyermekfolyoiratok

AV dokumentumok

teljességre torekvden
teljességgel
valogatva

véalogatva

Idegen nyelv

kétnyelvii szotarak (kicsi, nagy)
egynyelvil szotarak
nyelvkonyvek

tesztek, modszertani segédletek

a tanult nyelvek kulturkorébe tartozé fontosabb antologik,
szemelvénygylijtemények

AV dokumentumok

teljességre torekvoen valogatva
valogatva

valogatva

valogatva

valogatva
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Matematika

lexikon, enciklopédia
osszefoglalok

képlet és feladatgylijtemények
gyakorlokonyvek

fejtorok, rejtvények
matematikatorténet

adattarak

modszertani segédletek
statisztikai zsebkonyvek

szoftverek

teljességre torekvden
valogatva
valogatva
valogatva
valogatva
véalogatva
valogatva
valogatva
valogatva

valogatva

Torténelem, tarsadalmi ismeretek

lexikonok, enciklopédiak

adattarak

kronoldgiak

atlaszok

forras ¢és szemelvénygylijtemények

napilap, folyodiratok

fogalomtarak

monografidk

felvilagosito, tanacsado, mentalhigiénés szakkonyvek
ismeretterjesztd miivek

AV dokumentumok
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teljességre torekvoen
teljességre torekvoen
valogatva
teljességre torekvden
véalogatva
valogatva
valogatva
valogatva
véalogatva
véalogatva

valogatva




Természetismeret

lexikonok, enciklopédiak, 6sszefoglalok
atlaszok

feladatgytijtemények

allat-, novényhatarozok

foldrajzi, bioldgiai albumok
természettudomanyos folyoiratok

fizikai, kémiai képlet és feladatgylijtemények
fizika ¢és kémia torténete

modszertani segédletek

természettudomanyi ismeretterjesztd konyvek

AV dokumentumok

teljességre torekvoen
teljességre torekvden
véalogatva
véalogatva
valogatva
valogatva
véalogatva
valogatva
teljességre torekvoen
valogatva

valogatva

Foldrajz

természettudomanyos
lexikonok, enciklopédiak
osszefoglalok

atlaszok

albumok

folyoiratok

adattarak

évkonyvek

madszertani segédletek

AV dokumentumok

teljességre torekvoen
véalogatva
teljességre torekvden
teljességre torekvoen
valogatva
valogatva
valogatva
teljességre torekvden

valogatva
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Miivészetek

zenei-, film-, szinhazi-, miivészeti lexikonok, enciklopédiak

Osszefoglalok teljességre torekvden
miivészettorténet valogatva
opera- ¢s hangversenykalauzok valogatva
kottas- és dalos gylijtemények olvasdgyakorlatok valogatva
albumok véalogatva
AV dokumentumok, auditiv dokumentumok valogatva
modszertani segédletek kiemelten
szakfolyoiratok valogatva
valogatva
Informatika
konyv és konyvtartorténeti dokumentumok valogatva

lexikonok
oktatokonyvek
jatékprogramok
feladatgytijtemények
gyakorlokonyvek
adatbazisok
szakfolyoiratok

szoftverek

teljességre torekvden
teljességre torekvoen
valogatva
véalogatva
véalogatva
valogatva
valogatva

véalogatva

Eletvitel és gyakorlati ismeretek

technikai lexikonok, szotarak

teljességre torekvoen
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osszefoglalok

technikatOrténet

palyavalasztasi atmutatok, tandcsadok, AV dok.

munkavédelmi és KRESZ kiadvanyok

teljességre torekvden
teljességre torekvoen
valogatva

teljességre torekvden

ismeretk6z16 sorozatok valogatva
szakfolyodiratok véalogatva
modszertani segédletek valogatva
Testnevelés és sport

sportlexikonok, enciklopédia valogatva
Osszefoglalok véalogatva
szabalykonyvek teljességre torekvden

modszertani segédletek

valogatva
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7.3.2 A szépirodalom

A GYUJTES TERJEDELME ES SZINTJE

Atfog¢ lirai, prozai és dramai antologidk a vilag- és a
magyar irodalom bemutatasara

A kotelezd- és ajanlott olvasmanyok

A tananyag altal meghat. klasszikus és kortars szerzok
véalogatott miivei, gylijteményes kotetei

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészet és meseirodalmat
reprezentald antologidk, gylijteményes kotetek

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars
magyar ¢s kiilfoldi alkotok miivei

Tematikus antologiak

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények

Gyermek- ¢és ifjusagi regények, elbeszélés €s verses kotetek

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatdsahoz a nyelvtudas
szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom

A GYUJTES MELYSEGE

a teljesség igényével

kiemelten

teljességgel

teljességre torekvden

erés valogatassal

valogatva

erds valogatassal

valogatva

erds valogatassal

7.3.3 A pedagdgiai irodalom

A GYUJTES TERJEDELME ES SZINTJE

pedagogiai és pszichologiai lexikonok
enciklopédiak

fogalomgytijtemények, szotarak

pedagobgiai, pszicholdgiai és szociologiai

teljességre torekvoen

teljességre torekvoen
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osszefoglalok, dokumentum gytijtemények

a pedagdgiai, programban meghatarozott nevelési
¢s oktatasi célok megvalositasahoz sziikséges
szakirodalma

a tehetséggondozas és a felzarkoztatés
szakirodalma

a muveltségteriiletek mdodszertani segédkonyveit,
segédletei

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai

az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi
gyljtemények

oktatasi intézmények tajékoztatoi, palyavalasztasi
utmutatok

altalanos pedagogiai €s tantargyi modszertani
folyoiratok

az iskola torténetérdl, névadojarol szold
dokumentumok

valogatva

teljességre torekvoen

teljességre torekvoen

teljességre torekvoen

1

valogatva

valogatva

teljességre torekvoen

valogatva

teljességgel
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7.3.4 Konyvtari szakirodalom

A GYUIJTES TERJEDELME ES SZINTJE

a tajékoztatd munkdhoz sziikséges kézi- és segédkonyvek
konyvtariigyi jogszabalyok, iranyelvek
konyvtarhasznalat-tan modszertani segédletei

iskolai konyvtarakra vonatkoz6 alapjegyzékek
modszertani folyodiratok

els6 foku altalanos bibliografidk, fontosabb masodfokt
bibliografidk, szak- és tantargyi bibliografiak

a konyvtari feldolgoz6 munka segédletei

A GYUJTES MELYSEGE
kiemelten
kiemelten
kiemelten
kiemelten
valogatva

valogatva

valogatva

7.4 Hivatali segédkényvtdr
Gytjteni kell az iskola

- iranyitasdhoz

- igazgatasdhoz

- gazdalkodaséhoz
- lgyviteléhez

- munkaiigyéhez

- sziikséges legfontosabb kézikonyveket, jogszabalygyljteményeket és folyoiratokat.

7.5 Kéziratok

- az iskola pedagogiai dokumentacioi
- pélyéazati munkék (tanari, tanuldi)

- iskolai rendezvények forgatokdnyvei
- iskolai ujsag dokumentacioi
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7.6 Konyvtarhaszndlati szabalyzat

1. Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozdéi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak.

- A konyvtar hasznalata ingyenes.

- A tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik.

2. A konyvtarhasznalat modjai
helyben hasznalat,

kolcsonzés,

konyvtarkozi kolcsonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznélat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- akézikonyvtari dllomanyrész,

- akiilon gytijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

- az informaciok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
- atechnikai eszkdzok hasznalataban.

2.2 Kolesonzeés

- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

- Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
- A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb ketté dokumentum kolcsondzhetd egy honap
iddtartamra. A kdlcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén a konyvtaros engedélyével lehetséges.
A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabol tavozo, tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjig a
kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.
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A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részestilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzZMSz-iink 5. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso6 koteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
poétolni.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

w

. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

4. Nyitva tartas: heti 12 6ra, amelynek egy része a tanitasi iddbe, masik része a tanitas utani
id6be esik.

Kolcsonzési id6: a mindenkori délutani nyitvatartési id6.

A konyvtarhasznalat szabdlyait a konyvtarban jol lathatéan elhelyezziik, és az olvasokat
tajékoztatjuk.
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7.7 A konyvtaros munkakori leirdsa

1.1 A konyvtar vezetésével kapcsolatos teendok
1.2 A konyvtar-pedagogiai tevékenység tervezése €s iranyitasa
1.3 A konyvtar munkatervének, éves beszamolojanak €s egyéb beszadmoloknak az elkészitése

1.4 Részvétel a konyvtarat érinté dontések elokészitésében (pl. atépités, bovités, 0j elhelyezés,
berendezés, szamitogépes ligyvitel)

1.5 A konyvtar miikodési dokumentumainak készitése, az irattar kezelése

1.6 Kapcsolatok az iskoldn beliil az igazgatdval, a munkakdzosség-vezetokkel,
szaktanarokkal, a didkonkormanyzattal, az iskolan kiviili tarsintézményekkel, egyéb
szervekkel

1.7 Szervez6i feladatok: konyv- és konyvtarhasznélati tanorak a helyi tanterv alapjan,
konyvtari és iskolai rendezvények tamogatasa

2.1 Alloménygondozas

A konyvtaros ezt a feladatot a gazdasagi vezetd, a tantestiilet és a didkonkorményzat
segitségével végzi.

2.2 A gylijtokornek megteleld allomanyt alakit (gyarapit és kivon)

2.2.1 Az allomanygyarapitasra fordithato 6sszeget az iskola koltségvetésében kell
megtervezni, folyamatosan rendelkezésre bocsatani. A konyvtaros felelds a tervszerti
felhasznalasért, tudta nélkiil nem véasarolhatdo dokumentum a konyvtar szamara.

2.2.2 A tartds beszerzésre szant dokumentumokrdl egyedi (cimleltar) allomany-nyilvantartast
vezet szakszertien ¢s naprakészen.

2.2.3 Az ideiglenesen beszerzett dokumentumok kezelése: folyodiratok szamai, brostrak
nyilvantartasa kiilon leltarkonyvben.

3.1 Az allomany feldolgozasa (kataldgusépités)

Az iskolai konyvtar katalogusai:

- betlrendes leird
- targyi
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Dokumentumtipusok szerint:

- integralt

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

A raktari rend kialakitasa és fenntartdsa, konyvtari letétek és kiilon gytijtemények az iskola
miukodésével kapcsolatos dokumentumok elhelyezése letéti részként az igazgatoi irodaban
torténik

Allomanyellendrzés, allomanyvédelem jogi és technikai kérdései (vagyonvédelem,
tlizrendészet, balesetvédelem is)

Konyvtarhasznalat biztositasa, olvasoszolgalat, tajékoztatas
A konyvtarhasznélat modjai:

- helyben hasznélat
- kolcsonzés
- csoportos hasznalat

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
- informdcioszolgaltatas

- témafigyelés

- ajanlo bibliografia

A konyvtaros vezeti a szolgaltatdsokhoz kapcsolddo nyilvantartasokat; kolcsonzési,
statisztikai, foglalkozasi és dezideratum

7.8 A katalogus szerkesztési szabdlyzata

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarésa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat
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A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

- fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel

- kozremiikodoi melléktétel

- targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- Dbetlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)
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Dokumentumtipusok szerint:

- konyv
- brosutra

Formaja szerint:

- digitélis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

7.9 Tankényvtdari szabdlyzat

7.9.1 Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIL. toérvény
e 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informacids Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

7.9.2 Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes
tankonyvi ellatas kotelezettségének:
e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

e Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanul6 nem hasznélja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankdonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a
huszonét szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankdnyv az iskola
tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.
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7.9.3 A kolcsdnzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara ¢s
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

- Az iskolai konyvtarbol a. ......... -as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairdsommal igazoltam.

- e ¢év junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankonyveket

- A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell téritenem.

Sorszam Alairés osztaly

A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i
hasznalatabol szarmazo6 értékcsokkenést.

7.9.4 A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankdnyvekrdl (junius 15-
ig)

listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdober-november)

o listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasményokrol

7.9.5 Karteérités
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A tanulé6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatd tdéle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végeére legfeljebb 75 %-os
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kolcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

- ugyanolyan konyv beszerzése
- anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasadval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

7.10 Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar jelen szabélyzata az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete.

Pilismaroét, 2013.03.27.

Szilagyi Eva sk. Féabianné¢ Gyimesi Livia sk.

konyvtaros iskolaigazgatd
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