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AZ ISKOLA ALAPADATAI

— Az intézmény neve: Kiraly Ivan Altalanos Iskola
— Az intézmény székhelye, cime:9321 Farad, Gyori ut 27.
— Szamlazasi cime: KLIK 073007

1054 Budapest, Bajcsi-Zsilinszky ut 42-46.

— Az intézmény vezetoje: Marczisné Varga Livia intézményvezeto

Az intézmény fenntartoja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

cime: 1054 Budapest, Bajcsi-Zsilinszky ut 42-46.
Az intézmény fenntartojanak képviseloje: Soproni Tankeriilet

cime: 9400 Sopron, Bajcsi-Zsilinszky u. 9.
(a tovabbiak a KLIK mint fenntarto6 altal kiadott Alapito okirat szerint)

A jelenlegi alapito okirat alapjan kitoltve:
— Az intézmény alapito okiratat elfogado hatarozat szama:
— Az intézmény alapito okiratanak
e szama: 161/2011. (X. 6.)
o kelte: 2011. oktéber 6.
— Az intézmény alapitasanak idopontja: 2004. aprilis 1.
— Az intézmény gazdasagi szervezetének megnevezése:-
— Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy
— Az intézmény gazdalkodasi jogkore: -

- Az intézmény alaptevékenységei: alaptevékenységek és forrasaik

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

A A szakfeladat megnevezése
szakfeladat
szama
852011 Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatésa (1-4. évfolyam)
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852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

855911 Altalénos iskolai napkozi otthoni nevelés

855914 Altalénos iskolai tanulészobai nevelés

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatasa

562917 Munkahelyi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

811000 Epitményiizemeltetés

Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabdlyok:

- A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

- Az dllamhaztartasrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII.
31.) Korm. Rendelet

- A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold

370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet

- A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIIL. torvény

A rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek:

A tevékenység megnevezése

Az intézmény szamlaszama:

Az intézmény adohatosdgi azonosito szama:

Az intézmény statisztikai szamjele:

Az intézmény OM azonosito szama: 030579

Az intézmény dltalanos forgalmi ado alanyisiaga: nem tartozik afakoérbe

Az intézményhez rendelt mas koltségvetési szervek felsoroldsa:-



AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az intézmény engedélyezett 1étszama és ezek feladata

e altalanos iskola,

Engedélyezett 1étszama: 215 tanuld

A Kiraly Ivan Altalanos Iskola Szervezeti Egységei

_ _ _ A szervezeti egység €lén az alabbi
Az iskola szervezeti egységei

felelOs beosztast vezeto all

Als6 tagozat szakmai munkakdzdsség vezetd

Felsd tagozat szakmai munkakozosség vezetd

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

intézményvezeto

intézményvezet6-helyettes

als6s munkakozdsség vezetod fels6s munkakozosség vezetd

nevelotestilet

technikai dolgozok




Az Iskola vezetése

1. A Kiraly Ivan Altalanos Iskola (tovabbiakban: /Iskola/ Iskoldban) felelés vezetdije
az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint

az Iskola belsO szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.

2. Az iskola helyi képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd ezt a

jogkorét alkalmanként atruhdzhatja az intézmény dolgozoira.

3. Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezetd
gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket
tartalmazd ¢€s rendkiviili eseményre vonatkoz6 ligyiratokat intézményvezeto-

helyettes irja ala.

4. Az intézményvezetd-helyettes megbizatasa a kdzalkalmazottak jogallasarol szo6lo
1992. évi XXXIIIL. torvény és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL
torvénynek a kozoktatéasi intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 138/1992.

(X. 8.) Korm. rendelet eldirasai szerint torténik.

5. Az intézményvezetd-helyettes munkdjat munkakori leirasa, valamint az

intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzi.

6. Az intézményvezetbt tavollétében az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

7. Az intézményvezetd €s az intézményvezetd egyiittes akadalyoztatasa esetén a
vezet6i teenddket a munkakdzosség vezetdk koziil a felsds, az 6

akadalyoztatasa esetén pedig az alsdés munkakdzosség vezetd latja el.

8. Az intézményvezetd munkdjat az alabbi munkatarsak segitik:
e Intézményvezetd-helyettes

e Felsd tagozatos munkakozdsség vezetd



o Also tagozatos munkakozosség vezetd
o Kozalkalmazotti megbizott

e A didkonkormanyzat vezetoje

9. A vezetd beosztasi dolgozok munkajukat munkakori leirasuk, valamint az

intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az iskola vezetésége

1. Aziskola vezetOségeének a tagjai:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezeto-helyettes
e alsos tagozatos munkakozosség vezeto,
o felsd tagozatos munkakozosség vezetd,
e DOK munkajat segitd pedagdgus
o kozalkalmazotti megbizott

A kibdvitett iskolavezetést barmelyik tag kérésére dssze kell hivni.

Az Iskola dolgozoi

Az Iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakdrokre, a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont (tovabbiakban:
Fenntartd) alkalmazza. A Fenntart6 a munkaltatéi jogkor egy részét — a
kinevezési, fegyelmezési és felmentési jogkorok kivételével — atruhdzza az Iskola
intézményvezetojére.

Az Iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.



Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézményvezeto

Az Iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a

munka torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi

jogkort, és ellatja az ezzel dsszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az Iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkoroket.

2. Elsé fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a
torvények és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorldja.

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

5. Meghatarozza az iskoldn kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és
modjait, az tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre,
levelezésre €s alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd6 munkat, az iskola {igyvitelét,
szervezeteinek €s kozosségeinek miikodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

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

Q. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes oOrdk latogatasa aldl torténd
felmentésérol.

10. Meghatarozza az dralatogatasok alol felmentett tanuldk és a magantanuldok
felkésziiltségének ellendrzési mod;jat.

11. A tanligy-igazgatdsi tevékenység iranyitdsa.



12.  Alairasi jogkor gyakorlasa az utalvdnyozasi és mas teljesitési kotelezettség
esetén.

13. A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok
modositasanak iranyitasa.

Feladatai:

Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az Iskolat.

Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore
torténd tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit és ellendrzési tervét.
Biztositja az Iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatd6 munka
feltételeit, az iskolai munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Elkésziti az Iskola munkatervét, a tantargyfelosztast és az drarendet.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1€gkorérdl, az egymast segitd
emberi kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld
tanar-didk viszony kialakitasarol és fenntartdsardl, a sajat, valamint az
iskola dolgozdinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérol.
Gondoskodik a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezeésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
meglinneplésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasarol —és
miikodesérdl, a pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és
tdmogatasarol, a nevel6testiileti dontések végrehajtasardl, a neveldtestiileti
értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytlés Osszehivasarol és  lebonyolitasuk
feltételeinek biztositasarol.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd
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szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositja az intézményi tanacs, a sziloi szervezet (SZM), a
diakonkormanyzat és a diakkorok miikodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az Iskola — pedagdgus és nem pedagogus
beosztasti — dolgozoinak tevekenységét.

Az Iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelked6 munkat végzoket, €és sziikség esetén
felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri €s segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség €letét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosuléasat.
Kezdeményezi és tamogatja a neveld—oktatd munka tervszerii fejlesztését,
a korszertiisit6 €s 0jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az Iskola és az Iskolaval kapcsolatban 1évd kiilsd szervezetek,
valamint az iskola ¢és a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti
kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Irdnyitja ¢és ellendrzi a didkonkorményzatot segitd pedagdgus
tevékenysegét.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba alland6 jelleggel a tanitd-
tanari munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartési
fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ
tevékenysegét.

Gondoskodik a hit- és erkdlcstanoktatas megszervezésérol.

Iranyitja a sziilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet,
sziil61 fogadoorak stb.) megszervezését.

Iranyitja a tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
Szervezi az Iskola tanuloinak kozépiskolai beiskolazésat.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
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Az intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd-helyettes feleldsséggel osztozik az iskola nevelési-oktatasi

cé¢ljainak megvalositdsdban. Ellenérzései soran személyesen gy6zodik meg a

nevelési feladatok végrehajtasarodl €s segiti a rendszergazda munkajat.

Hataskorébe tartozik:

A diakfegyelmi bizottsag

Jogkore:

Javaslat készitése a pedagdgusok jutalmazédséra, kitiintetésére, sziikség
szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.

A gyakornoki rendszer miikodtetése.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamdara biztositott anyagi forrasok
felhaszndlasara, a szocialis segélyek odaitélésére.

A didkkozgytilések szervezése €s iranyitasa.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akaddlyoztatasa

(betegség stb.) esetén az intézményvezetd helyettesitése.

Feladatai:

Megszervezi az osztalyozo és javito-potld vizsgakat.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérol és a tankonyvek
megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges
informacidkkal és dokumentumokkal.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett
feladatok végrehajtasat.

Az  osztalyfonokok szdmdara  Oralatogatdsokat, bemutatd  Ordkat,
tapasztalatcserét szervez.

Iranyitja a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munkat.

Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.
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Elkésziti a KIR-statisztikat.

Vezeti és iranyitja az Iskola e-levelezését és —ligyintézést.

Gondoskodik a ,.Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti, ¢és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok
tovabbképzesi tervét, és gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag
munkajat.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozo
rendelkezéseket, €s errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan o6rakrol sz6lo  tajékoztatasi
kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriilet¢hez tartozd tanordn kiviili foglalkozasok
megtartasat és a naplovezetést.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel vezeti és
hasznalja.

Ellendrzi a munkaid6 elszamolasokat.

Megszervezi és iranyitja az éves €s alkalmi leltarozast.

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

Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi ¢és magatartési
fegyelmének betartdsat, az osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ
tevékenysegét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és
programjainak megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek
felmérésérol.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védénovel.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
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Irdnyitja ¢és ellenérzi a didkonkormanyzatot segité pedagogus
tevékenysegét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (sziildi
eértekezlet, sziildi fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
Felelds az iskolai Ttlnnepségek ¢és a ballagds megszervezéséért,
lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos
szervezesi €s adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszeélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgéalasarol, nyilvantartasardl és a
kapcsolddé adatszolgaltatasrol.

Iranyitja a selejtezési bizottsag munkajat.

FelelOs az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatds korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak
emelésérol.

Gondoskodik az Iskola szoftverigényének felmérésérol és részt vesz annak
biztositasaban.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
Iranyitja a tanulmanyi és egyéb versenyekre vald felkésziilést, szervezi a
versenyeken vald tanuldi részvételt.

Oralatogatasokat, bemutaté 6rakat, tapasztalatcserét szervez.

14



. Gondoskodik az oktatds korszerlsitésérol, a képzés szinvonalanak

emelésérol.

. Figyelemmel kiséri a kiilonbozo palyazati kiirdsokat.

. Javaslatot tesz a pedagogus tovabbképzések szervezéséhez és
lebonyolitasahoz.

. Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat €s a tandri munkafegyelem betartdsat.

. Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitesét.

. Havonta ellendrzi az osztaly- és egyéb foglalkozasi naplok vezetését.

. Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

. Gondoskodik  az  oktatdshoz  sziikséges  tandri  segédletekrol,
nyomtatvanyokrol.

. Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasok és a szakkdrok munka;jat.

. Nyilvantartja a tornaterem €s a sportpalya hasznalatat.

. Szervezi a gyogytestneveléssel €és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.

. Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és

intézkedéseirdl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatni koteles.
. Vezetdi ligyeleti feladatokat 1at el.
. Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és

intézkedéseirdl az intézményvezetdt folyamatosan tdjékoztatja.

A vezetoknek az Iskolaban valo benntartézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes a tanévre
megallapitott heti beosztés szerint tartozkodnak az Iskolaban. A beosztas napi
bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utols6 — délutani —
foglakozas végéig tartalmazza a vezetk beosztasat. A vezetdk

benntartdzkodasanak rendje a munkaterv mellett a neveldi teremben is lathato.
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A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kézpont elndke altal

kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:
e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
e Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;
e Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajekoztatokat,
megkereséseket €s egyéb leveleket;
e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodo azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti
szerve szervezeti egysége, illetve a tankeriileti intézményvezeté szamara
nem tartott fenn;
e A kozbenso intézkedéseket;
e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld
tovabbitandd iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.
e Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének  és  irattarazasanak  engedélyezésére  az
intézményvezetd jogosult.
e Kimend leveleket iskolai szintli tigyekben csak az intézmény vezetdje
irhat ala.
e Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog

gyakorldja az intézményvezet6-helyettes.

A képviselet szabalyai
e Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat

meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
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e A képviseleti jog atruhdzasardl szol6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az
ligy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat helyettesitésrol szo6l6
rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.
e A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
- tanuldi jogviszonnyal,
- az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzOdések megkdtésével,
modositasaval és felbontasaval,
- munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;
- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
hivatalos tigyekben,
- a sz€khely kozség onkormanyzataval, jegyzdjével valo ligyintézés soran,
- dllami szervek, hatosagok és birdsag elott,
- az intézményfenntartdja (mitkddtetdje) elott,
- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,
- nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel
(SZM), a diakonkormanyzattal és az intézményi tanaccsal,
- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban ¢és miikddtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsd
partnereivel,
- az intézmény sz€ékhelye szerint mitkodd egyhazakkal,
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
az intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént
egyeztetes utan).
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat
tételrdl, annak szabdlyair6l fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat

rendelkezik.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény
intézményvezetdje és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1év6

alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

A vezetok helyettesitési rendje

1. Az intézményvezetd tavolléte alatt az intézményvezet6-helyettes az

intézmény felelos vezetdje.

2. Az intézményvezetét tartdos tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes
helyettesiti, amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor az
adott vezeté (az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes)
irasban biz meg egy feleldst, elsd helyen a felsds munkakdzosség-vezetot.
Az 8 akadalyozatdsa esetén illetve mas indokolt esetben pedig az alsds

munkak6zosség-vezetot.

3. Az 6szi, a téli, a tavaszi €s nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor
az iskola nyitva tart, az intézményvezetd irasban elére elkésziti a
helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, ez az eldiréas

vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hatdskdroket ruhazza at a helyettesére.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

A statisztikak elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezeése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszert
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megszervezése €s ellendrzése.
Személyi anyagok kezelése.
A pedagogusok oOnértékelésével kapcsolatos feladatok az Onértékelési csoport

vezetdje iranyitja.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezet6-helyettest
illetve az oOnértékelési csoport vezetdjét teljes korli beszamolasi kotelezettség

terheli. Az atruhazott feladat- és hataskoroket a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az iskolai dolgozok munkakori leirasainak tartalmi elemei és formaja

1. Az intézmény dolgozai feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
2. A munkakori leirdsoknak a kdvetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok
- a dolgozo neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezd draszama,
- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
- a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
- a dolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
b) A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
- a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek ¢és feladatok,
- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,
-az iskolai ¢let egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos
felelosségek és feladatok,
- a pénziligyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
-a bizalmas informdacidokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos
felelosségek ¢és feladatok,

- az ellenorzés, értékelés feladatai,
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- a dolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,
- a dolgozo sajatos munkakoriilményei.
C) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
- a munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak alairasa,

- a dolgozo alairadsa a munkakori leiras tudomasul vételérdl.
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Az INTEZMENYI TANACS és a SZULOI KOZOSSEG (SZM)

Az Intézményi tanacs tagjai

Az Intézményi tanacs megbizott tagjainak szama: 3 f0.
e aszékhely onkormanyzata részérdl 1 16,
e anevelOtestiiletet részérdl 1 16,
o asziiléi kozdsség részérdl 1 6

A fenti szervezetek képviseldit az intézményvezetd bizza meg.

A szuloi szervezet

1. Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében sziilo1 szervezet mukodik

2. Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

3. Az osztalyok sziiloi szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:
e S7M elnok
e SZM elnokhelyettes

4. Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott SZM tagok és az osztalyfénokok segitségével juttathatjak el

az iskola vezetoségéhez.
5. Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziildi

szervezet valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak munkéjaban

az osztaly sziildi szervezetek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
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6. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja

az iskolai sziil6i szervezet alabbi tisztsegviseldit:

elnok,
elnokhelyettes,

pénztaros.

7. Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart

kapcsolatot.

8. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az

érdekelteknek tobb mint 6tven szdzaléka jelen van. Az iskolai sziildi szervezet

valasztmanya dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

9. Az iskolai sziil6éi szervezet valasztméanyat az iskola intézményvezetdjének

tanévenkeént legalabb két alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell

adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

10. Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok

illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat mitkodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és milkddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
sziil6kkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolako6zosség

1. Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a tanuldk sziilei €s a tanuldk alkotjak.

2. Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a
Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, a
koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolddod rendeletek), valamint

az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata €s kollektiv szerzddése rogzitik.

A nevel6k kozosségei
A neveldtestiilet
1. A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és

dontéshozo szerve.

2. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktato-nevelé munkat kozvetleniil segité felséfoku

végzettségli dolgozok.
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3. A neveldtestiilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési

jogkorokkel rendelkezik.

4. A nevelOtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban

megfogalmazott esetekben.

5. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola

miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. Egy tanév soran a nevelGtestiilet az aladbbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e legalabb két alkalommal nevelési vagy szakmai értekezlet, valamint

a nevelOtestiilet egynegyedének illetve az intézményvezetd kérésére minden

fontos kérdésben, témakorben.

7. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
Otven szdzaléka jelen van. A nevelGtestillet dontéseit — ha err6l magasabb
jogszabadly, illetve a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik

— nyilt szavazéssal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

8. A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére —

titkos szavazassal is donthet.

9. A neveldtestiilet értekezleteirdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

10. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd 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.
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A nevelok szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagégusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy
teriiletéhez kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A
munkakozosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban
folyd neveld €s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és

ellenOrzéséhez.

2. Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:
e alsos szakmai munkak6zosség
o tagjai: als6 tagozaton tanitd neveldk,
o felsGs szakmai munkakozosség

o tagjai fels6 tagozaton tanitd nevelok

3. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

4. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagodgiai teriileten
beliil:
e az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld ¢és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellenorzése,
e az iskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszerisitése,
o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
e aziskolai bels6 vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,
o a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai eldiranyzatok véleményezése,

felhasznalasa,

a pedagdégusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutaté orak
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szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhato
eszkozok beszerzésével,

e a palyakezdé pedagogusok munkdjanak segitése patrondld neveld (mentor)
kijelolésével,

e javaslattétel az iskola intézményvezetdjének a munkakdzosség-vezetd
személyére,

e amunkakozdsség éves munkatervének Osszeallitasa,

e amunkakozosség tevekenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése,

5. A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve
valamint az adott munkakz0sség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott, egy

tanévre sz016 munkaterv szerint tevékenykednek.

6. A szakmai munkak6zOsség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A
munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utdn az

intézményvezetd bizza meg.

7. A munkako6zosségek vezetdi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetéség hozza Iétre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestilet valasztja, vagy az

intézményvezetd bizza meg.
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A tanulék kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos ¢évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd  tanulok
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség élén — mint pedagogusvezeto —
az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezeto bizza
meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiliket munkakori leirasuk
alapjan végzik.

2. Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

o 2. ¢évfolyamtol, 8. évfolyamig két-két {6 képviseld (kiildott) az iskolai
diakonkormanyzat vezetdségébe,
e cgyéb feleldsok.
o
A diakkorok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az

iskoldban miikodd didkkordk fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik

kozil masodik osztalytél kezdddden egy-egy képviseldt valaszthatnak az iskolai

diakonkormanyzat vezetdségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat

1.

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran
kiviili, szabadiddés tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat
mukodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzatot segitd
neveld érvényesitheti. A diakonkormanyzatot megilletd javaslattételi,
véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai
diakonkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkonkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.
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4. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét €s tevekenységét sajat szervezeti €s
mukddési szabalyzata szerint alakitja.

5. Az iskolai diakonkormanyzat munkéjat segitd felsOfoku végzettségli ¢és
pedagogus szakképzettségli személyt a diakdnkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza
meg.

6. Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A
diakkozgytilésen a  didkonkorményzatot segitd neveld, valamint a
diakonkormanyzat gyermekvezetdje beszdmol az el6z6 didkkozgylilés ota eltelt
iId6szak munkajarol, valamint az iskola intézményvezetdje tajékoztatast ad az
iskolai ¢élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérdl, az iskolai hézirendben meghatirozottak végrehajtasanak
tapasztalatairol. A diakkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkdzgylilés 0sszehivasaért az intézményvezetd felelds. A
didkkozgytilés 1 vagy 2 tanévre a tanuldk javaslatai alapjan — titkos szavazassal —

1 f6 didkképviseldt valaszt.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az intézményvezeto és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

1. A kapcsolattartas forumai:
e az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes kozvetlen napi
munkakapcsolata a nevel6testiilet tagjaival,
e akibovitett iskolavezetés iilései,
e akiilonbozo értekezletek valamint egyéb
e megbeszélések.
Az elére meghatarozott értekezletek idOpontjait az Iskola éves munkaterve

hatarozza meg.
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2.

Az intézményvezetd az aktualis feladatokrol kozvetleniil illetve a nevelGtestiileti
helyiségben elhelyezett hirdetotablan, irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a

neveloket.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoéban vagy irdsban
egyénileg vagy munkakozosség vezetdjik, illetve valasztott képviseldik Utjan

kozolhetik az intézményvezetovel €s a Sziildi Szervezettel.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1.

Az  iskoldban  tevékenykedd szakmai  munkakdzosségek — folyamatos
egylittmiikodéséért és kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetoi

felelosek.

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

e a munkakozdsségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,

e Iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

e Iskolan kiviili tovabbképzések,

e a tanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis és

sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetség iilésein rendszeresen
tajékoztatjadk egymast a munkakozosségek tevékenyseégérol, aktudlis feladatairdl,

a munkako6zosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

1.

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
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e az intézményvezetd
o aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén alkalmanként
o adiakkdzgyiilésen évente legalabb egy alkalommal,
o 1d6kozonként az iskola nyilvanossaga elott

o az osztalyfonokok az osztalyfOnoki orakon folyamatosan tajékoztatjak.

2. A tanulét és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a

szaktanaroknak folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjdn — az iskola vezetOségéhez, az
osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkdnkormanyzathoz vagy a sziiloi

szervezethez fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola

vezetdsegével, a neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy a sziildi szervezettel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1. A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol
e az intézményvezeto:
o asziildi szervezet valasztmanyi iilésén minden félév elején
o a foldszinten elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan
tajékoztatja
e az osztalyfonokok:
o 1d6kozonként az iskola hivatalos pecsétjével ellatott iizend fiizetben,
o az osztalyok sziil6i értekezletein

tajékoztatjak.
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2. A szildk szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatasra az
alabbi lehetdségek szolgalnak:
e az egyéni megbeszélések,
e a csaladlatogatasok,
e asziiloi értekezletek,
e aneveldk fogadd orai,
e anyilt tanitasi napok,
e atanuld fejleszto értékelésére dsszehivott megbeszélések

e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben. (ellendrzd konyvben)

3. A sziildi értekezletek €s a neveldk fogadoorainak idopontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.

4. A sziilék a tanulok €s a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola
vezetOségéhez, az adott ligyben érintett gyermek osztdlyfonokéhez, az iskola

neveldihez, a diakonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

5. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola

vezetdségével, neveldtestiiletével vagy a sziildi szervezettel.

6. A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és
miik6dési szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola intézményvezet6jétol, az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott intézményvezetéi fogaddorakon

kérhetnek tajékoztatast.

7. Az iskola Pedagodgiai programjanak, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak és
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Hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének,

valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

. A Pedagogiai program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, illetve a Hazirend
egy-egy példanya a kovetkezd szemelyeknél, illetve intézményeknel tekinthetd

meg:

az iskola fenntartojanal, vagy annak képviseldjénél,
e aziskola honlapjan,

e aziskola irattaraban,

e aziskola konyvtaraban,

e az iskola neveldi szobajaban,

e aziskola intézményvezetdjénél,

e aneveldk szakmai munkakozosségeinek vezetdjénél.

. A Hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell

adni.
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AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMALI

1. Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként miikddik, melynek munkajat az

Iskola intézményvezetdje altal megbizott testneveld tanar segiti.

2. Az iskolai sportkér munkdjat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkdrt az
Iskola intézményvezetéjével, illetve az iskola vezet6ségével folytatatott

megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki
kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a

az iskolai munkaterv 0sszeallitasa elott.

4. Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld az osztdlyokban, illetve az
diakonkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusdban felméri,
hogy a tanulok a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozés
megszervezeését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-¢ig — javaslatot
tesz az Iskola intézményvezet6jének az iskolai sportkor kovetkezd tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozd javaslatit az annak
megvalositasahoz sziikséges — a magasabb jogszabalyokban biztositott —
felhasznalhat6 iddkeretet, valamint a rendelkezésre allo személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
teleptilésen miikodod sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba milyen

feltételekkel vonhato be.

5. Az iskolai sportkdr egy tanitdsi évre szOlo szakmai program szerint végzi
munkajat. Az iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai
munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozésait az

iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.
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6. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az Iskola biztositja az iskola
sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem stb.), valamint sport eszkdzeinek

hasznalatat.
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AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

. Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasdnak érdekében az iskola

vezetOségének  4allandd munkakapcsolatban  kell allnia a  kovetkezd

intézményekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval ¢és  mikodtetéjével:  Klebelsberg
Intézményfenntarté Kozpont 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.

o ¢s teriileti képviseljével: Soproni Tankeriilet

9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky u. 9.

e A teriiletileg illetékes kormanyhivatallal: Gyér-Moson-Sopron Megyei
Kormanyhivatal Oktatasi Osztaly, 9023 Gyér, Szabolcska M. u. 1/A.

o A teriiletileg illetekes Onkorményzati képviseldtestiilettel €s polgarmesteri
hivatallal: Farad Kozség Onkormanyzata, 9321Farad, Fo u. 21.

o A teriiletileg illetékes (kor)jegyzdvel: Palfi Zoltanné, 9321 Farad, Fo6 utca
21.

o Gyori Pedagogiai Oktatasi Kozponttal 9022 Gyoér, Tiirr Istvan u. 5.

e A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel: Faradi és
Bogyoszloi Meseerdé Ovoda 9321 Farad, Fenydéfa u. 5.

e A teriiletileg illetékes nevelési tanacsaddval: A csornai Arany Janos
Egységes Gyégypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Specialis Szakiskolaval és a Gyoér-Moson-Sopron Megyei
Pedagogiai Szakszolgalat Csornai Tagintézményével 9300 Csorna,
Erzsébet kiralyné utca 64.

e A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a
felelOs.

. Az eredményes oktatdo- és nevelémunka érdekében az iskola endszeres

munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel,

gazdalkodokkal:

e Az iskolat tamogaté Alapitvany Krausz Ignac Emlékére alapitviany
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kuratoriumaval.

Az alabbi kdzmiivel6dési intézményekkel:

Gyori Nemzeti Szinhaz 9022 Gyor, Czuczor Gergely utca 7.

Varosi Miivelodési Kozpont - Csorna, 9300 Csorna, Szent Istvan tér 36.
Martincsevics Karoly Varosi Konyvtar 9300 Csorna, Soproni ut 57.
Csornai Muzeum 9300 Csorna, Szent Istvan tér 34.

e Az alabbi tarsadalmi szervezetekkel

Csorna Rendorkapitanysag 9300 Csorna, Eotvos Jozsef utca 3.

Gyor- Moson- Sopron Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag
Kapuvari Katasztrofavédelmi Kirendeltség 9330 Kapuvar Szent Istvan
kiraly ut 21.

e Az alabbi termeld, gazdalkodé szervezetekkel, vallalkozasokkal:

Canko 2000 Kft. 9324 Bogyoszlo, Béke utca 39-41.

e Az alabbi gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel:
Egyesitett Szocialis Kozpont — ESZK 9343 Beled, Vorosmarty utca 1.

e Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
Faradi Evangélikus Egyhazkozosség 9321 Farad, Gyori ut 76.
Faradi Katolikus Egyhazkozosség 9321 Farad, Fé ut 2.

. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd a felelds.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartdo neveldket az iskola

éves munkaterve rogziti.

. A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Dr. Radanyi és Tarsa Haziorvosi BT. 9321 Farad,
Fenydfa u.1/a illetékes egészségiigyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a

tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. Iskolaorvos, védond.

. A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- ¢és

ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és
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ifjasagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn az Egyesitett Szocialis
Kozpont — ESZK-kel. /9343 Beled Vorosmarty utca 1. /. A munkakapcsolat

feliigyeletéért az intézményvezetd a felelds.
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

. Az iskola épiiletei szorgalmi idoben hétfét6l péntekig reggel 7 oratol délutan 20
oraig tartanak nyitva. Az iskola intézményvezet6jével tortént eldzetes egyeztetés
alapjan az épiiletek ettdl eltérdé idépontban, illetve szombaton és vasarnap is
nyitva tarthatok.

Szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 ora €s
délutan 16.00 ora kozott — illetve feliigyeleti igény esetén 17.00 o6raig — az Iskola
intézményvezetdjének, illetve az intézményvezetd-helyettesnek az iskolaban kell
tartézkodnia.

. A vezetdk benntartdzkodasdnak rendjét az éves munkatervben kell irasban
meghatarozni.

. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezeté nem tud
az Iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az
intézményvezetd-helyettest kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara
kell hozni.

. Az Iskoléban a tanitasi ordkat és a tandran kiviili foglalkozasokat a helyi tanterv
alapjan 8.00 ora és 16.00 ora kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rdk hossza 45
perc, az orakozi sziinetek hossza — a nagysziinet kivételével — 10 perc, illetve a
délutani 6rak esetén 5 perc.

. A tanuldszoba, napkézi munkarendje a déleldtti tanitadsi ordk végeztével a
csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik. Konkrét rendjét az éves
munkaterv tartalmazza. Err6l a sziiloket az Iskola intézményvezetéje a tanév
kezdetén irasban tajékoztatja.

. Az Iskolaban reggel 7.30 0ratol a tanitds kezdetéig €és az oOrakdzi sziinetekben
pedagogus ligyelet miikddik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott éptiletben
vagy épiiletrészben a Hézirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasdgdnak meglrzését ¢és a balesetvédelmi szabdlyok betartdsat
ellendrizni.

. Az ligyeletes neveldk beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

. A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére az
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intézményvezetd irasos engedélyével hagyhatja el az Iskola épiiletét. Betegség és
rendkiviili esetben ez sziild1 kérés hidnyaban is megtorténhet.

10. Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat a tanitasi ordkat kdvetden, vagyis a
délutdni nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az
intézmeényvezetd beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a foglalkozast tarté pedagogus a felelds az iskola miikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések
megtételére.)

11. Szorgalmi idOben a nevel6i ¢és a tanuldi hivatalos iligyek intézése az
intézményvezeto-helyettesi irodaban torténik — egyéb rendelkezés hianyaban — 7.
45 6ra és 15. 45 ora kozott.

12. Az Iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet fenntartoi utasitas szerint kell megszervezni.

13. Az Iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az
Iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az Iskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéert,

e az Iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséert,

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

e az Iskola Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban, valamint a Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

14. A tanuldk az Iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl csak az Iskola intézményvezetdje adhat felmentést.

15. Az Iskola épiileteiben az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
lgyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az Iskola
intézményvezetdjétol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

16. Az Iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az Iskola épiiletébdl elvinni csak
az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

17. Az Iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén til és a tanitasi
szlinetekben — kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozésokat, rendezvényeket nem zavarja. Az Iskola helyiségeit

hasznald kiilsé igénybe vevok, az Iskola épiiletén beliil csak a megallapodas

39



szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak.
18. Az iskolai foglalkozas keretében eldallitott tanuloi alkotasok vagyoni jogara az
iskola nem tart igényt, amennyiben az alkot4sokat dekoracidhoz felhasznaljuk,

kérelemre a tanulok részére késObb visszaadjuk.
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AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb
(tanoran kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

e napkozi otthon,

e tanuldszoba,

o szakkorok,

e ¢nekkar,

e iskolai sportkori foglalkozéasok,

o felzarkoztato foglalkoztatasok,

e cgyeni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e egyeb, alkalmi foglalkozasok

A napkozi otthon és a tanulészoba miikodésére vonatkozé altalanos
szabalyok

1. A koznevelési torvény szerint ,,altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a délelétti és
délutani tanitdsi iddszakban olyan modon kell megszervezni, hogy a
foglalkozasok legalabb tizenhat oraig tartsanak”, és ,,a tanuld kotelessége, hogy
ezeken a foglalkozasokon részt vegyen”. Ugyanakkor a torvény lehetdséget ad
arra 1s, hogy a sziil6 kérelmére az intézményvezetd sajat hataskore alapjan ez alol
felmentést adhasson, hacsak nem egész napos iskolaként mitkddik az intézmény.
A mi intézményiink nem egész-napos iskolaként miikddik €s a kotelezd délutani
foglalkozasokat a napkézivel, tanuloszobaval (illetve a szokasos szakkorokkel,
sportkdrrel és egyéb foglalkozasokkal) biztositja. A napkozi otthon és a

tanuloszoba miikodésének konkrét rendjét az Iskola Hazirendje tartalmazza.
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A tobbi egyéb (tanéran kivili) foglalkozasra vonatkozé altalanos
szabalyok

. A tanoran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozdsok kivételével — Onkéntes. A
tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szol.

. A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok
jelolik ki, részvételiik a felzarkdztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést
csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola intézményvezetdje adhat.

. A tanoréan kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezetd nevét, miikodésének idOtartamat) minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a
neveldi igényeket a lehetségek szerint figyelembe kell venni.

. A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola intézményvezetdje bizza meg,
akik munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

. Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervezhet. A versenyek
megszervezéséért, a  résztvevd  tanulok  felkészitéséért a  szakmai
munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetOséget biztosit. A
napkozi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi hdromszori
¢tkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnetnek. A napkozibe és a tanulészobai
foglalkozasra nem jaro6 tanulok szamara — igény esetén — az iskola tud csak tizorait
vagy tizorait és ebédet vagy csak ebédet biztosit. Valamennyi étkeztetést a Farad
kozség Onkorményzata 4ltal fenntartott (iskola)konyha bonyolitja le. Az

étkeztetések soran neveldi feliigyelet mitkodik.
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8. A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldaban iskolai
konyvtar mikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait ezen szervezeti

¢s mitkodési szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A kotelezGen valaszthaté hit- és erkolestandrakra valo
jelentkezés és lebonyolitasanak szabdlyait jogszabaly (20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet) irja el6. — A tanuldk hit- és valldsoktatasat az egyhaz(ak) altal

kijelolt hitoktato végzi.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO
BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

. Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torveényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban ¢és egy¢b belsO szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, haté¢kony miikodését;

az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségii informaciot szolgéltasson a
dolgozok munkavégzésérdl;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai
(pedagogiai) €s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve
megeldzze azt,

szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos belsd €s kiilso értékelések elkészitésehez.

. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;
e az ellendrzétt dolgozé6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belsé ellenérzést végzé dolgozo koteles:
e az cllendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
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dolgozokkal és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozdk kozvetlen
felettesével,
e hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl

kapott utasitas szerint idében megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellenérzott dolgozod jogosult:

e az ellendérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

e az cllen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban
¢szrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo
kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellenérzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végzd dolgozdé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel

Osszefliggd kéréseit teljesiteni;

o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

4. A belsé ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést kdteles a jogszabalyokban,

az iskola bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellendrzési

tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen

felettesét tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét €s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik

¢rintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)

kéri.

Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo
figyelmeét;

o a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.
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5. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
e Intézményvezeto:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
oellenérzi az iskola 0Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodési és
tgyviteli €s technikai jellegi munkéjat;
o ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellenorzési tervet;
o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és milkodése
felett.
o Intézményvezetd-helyettes:
= folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatod és
ligyviteli munkdjat, ennek soran kiilondsen:
= aszakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenysegét;
» apedagdégusok munkavégzését, munkafegyelmét;
» apedagdgusok adminisztracids munkéjat;
= a pedagdégusok nevel6-oktatd6 munkdjdnak modszereit és
eredményességét;

= agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

o Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozo pedagdgusok
neveld-oktatd munkajat, ennek sordn kiilonosen:
o apedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o a neveld ¢és oktatd6 ~munka eredményességét  (tantargyi
eredménymeérésekkel).

o ellatjak az intézményvezetd altal meghatarozott feladatokat

6. Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellenérzési feladat

elvégzésére kijeldlni.
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7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az
ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai
munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd

ellendrzesi terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

8. Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasdban résztvevd koltségvetési
szervben, belsd ellendrzési rendszer miikddik abbol a célbdl, hogy az Iskola
intézményvezetdje szamara bizonyossagot nyuljtson a pénziigyi iranyitasi €s
kontroll rendszerek megfeleloségét illetden.

9. A pénziigyi belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és
tanacsado teveékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, és
eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése
érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az intézmény kockézatkezelési, valamint ellendrzési és iranyitasi
eljarasainak eredményességét.

10. Az intézményben folyd pénziigyi belsd ellendrzés a pénziigyekért felelds
miniszter altal kozzétett minta alapjan elkészitett belsé ellendrzési kézikonyv
szerint torténik.

11. A belso ellendri tevékenységet az intézményben az intézményvezetd-helyettes
latja el. — Indokolt esetben a belsd ellendri tevékenységet az intézményben
megbizasi jogviszony keretében az intézménytdl fiiggetlen magénszemély vagy

egyéni vallalkoz6 vagy vallalkozas is ellathatja.

47



A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja
szerint eldirt) mikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az intézményvezetd szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson
a pedagogusok munkavégzésérol,

e szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értekelések elkészitéséhez.

2. A neveld és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
¢ intézményvezeto,
e intézményvezetd-helyettes,

BECS tagok,

munkak6zosség-vezetok

3. Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijelolni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatdé munka belsé ellendrzése soran:
e anevelo és oktato munka szinvonala:
o az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
o atanitéasi ora felépitése €s szervezése,
o atanitasi oran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkija és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
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magatartdsa a tanitdsi oran,

o az Oora eredményessege, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitdsi o6rdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan az Iskola intézményvezetdje hatarozza

meg.)

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a tan6ran kiviili neveldmunka, az osztdlyfénoki munka eredményei, a

kozosseégformalas.
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A KIRALY IVAN ALTALANOS ISKOLA ISKOLAI KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Az iskoldban a nevelo-oktatd munka és a tanuldok Onalld ismeretszerzésének

elosegitése érdekében iskolai konyvtar mitkodik.

2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz ¢és a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e
dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai

¢s tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa.

3. Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket ¢és a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szdmara egy-egy tanévre

kikolecsonoz.

4. Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar vagy tanitdé rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal: a faradi kozségi konyvtarral és a

csornai Martincsevics Karoly Varosi Konyvtarral.

5. Az iskolai konyvtar mukodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok
ellatasdért a konyvtaros tanar vagy tanitdo a felelds. A konyvtaros tanar vagy

tanito feladatait a munkakdri leirasuk tartalmazza.(a munkakori leirds csatolva)

6. Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a
nevelok és a szakmai munkakozosségek javaslatdnak figyelembe vételével

torténik.

Az iskolai konyvtar gyijtokori szabalyzata:
a) Kézikonyvtari allomany:
Gylijtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az €letkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos €s szaklexikonok, altalanos
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¢s szakenciklopédidk, szotarak, fogalomgytljtemények, kézikonyvek,

osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

b) Ismeretk6z16 irodalom:

Gytlijtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszto €s

szakkonyvek, a tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott

olvasmanyok, a tanul6i munkaltatdshoz hasznalhaté dokumentumok.

C) Szépirodalom:

Gyljtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek

megfeleld kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és

ajanlott olvasmanyok, ¢életmiivek, népkdoltészeti alkotasok.

d) Pedagodgiai gylijtemény:

Vélogatva gylijtenddek a pedagogiai szakirodalom és

hatartudomanyainak dokumentumai:

Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgytljtemények, szétarak.

Pedagogiai, pszichologiai €s szocioldgiai 0sszefoglalok.

A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi
célok megvalositdsdhoz sziikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas és felzarkdztatas modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodé szakirodalom.
Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytlijtemények.
Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.

Az iskola torténetérdl, névaddjarol szo6lé dokumentumok.

e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Vilogatva gylijtendéek a kdvetkezok:

A konyvtari munka mddszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.

Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
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e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos moddszertani kiadvanyok,

folyoiratok.

f) A konyvtar gylijtékore dokumentum tipusok szerint:

o Konyvek, térkeépek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok,
kozlonyok, évkonyvek, audiovizualis dokumentumok,
hangkazettik, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozai,

a tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatdsok ¢és szamitégép hasznalatanak
biztositasa,

tajékoztatds nyqjtdsa mas konyvtarak szolgaltatdsairol €s dokumentumairol,

valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki

az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg

torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat a

beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a kdnyvtaros tanar vagy

tanitd tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar a tanitasi napokon az orarend szerint egy Orat tart nyitva. A

konyvtari dokumentumok ekkor kdlcsondzhetdek.
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A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar vagy tanitd
kozremiikodésével tervezett tanorai ¢€s tandran kiviili foglalkozdsok varhatd
1d6pontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben terveznilik, majd a konyvtaros tandrai vagy tanitoval egyeztetnilik

kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdos tankonyvek és a tanuldk altal
haszndlt segédkonyvek kivételével) két hét iddtartamra lehet kikodlcsondzni. A

kolesonzési 1d6 két alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolesondzhetdk:
e kézikonyvek,
e szamitogépes szoftverek,

e muzealis értékil dokumentumok

A konyvtarhasznald (kiskorti tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szadndékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar vagy tanito javaslata alapjan az iskola

intézményvezetdje hatarozza meg.

A konyvtaros-tanar munkakori feladata (a munkakori leiras mellékelve)
e Tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.
e Tajekoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.
e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek
tervszerll, gazdasagos felhasznalasat.
e Vezeti a kdnyvtar ligyviteli dokumentumait.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.
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Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszeri gyarapitasat. A
megrendelésekrdl, a beszerzési 6sszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.
Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.

Folyamatosan épiti a konyvtar katalogusait, a feltarast az osztalyozas és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen végzi.

Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalodott, elavult
dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Elokésziti €s lebonyolitja az iddszakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi
annak adminisztrativ teenddit.

Lehetévé teszi és segiti az dllomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat,
végzi a kdlcsonzeést.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgéltatasokrol, irodalomkutatast, témafigyelést
végez, bibliografidkat készit.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikolesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati orakat
Biztositja a szaktandroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamatdban a
konyvtar teljes eszkdztarat, a tajékoztatd apparatusat €s szolgaltatasait.

Felkésziti a tanuldkat a konyvtarhaszndlati versenyekre.

A katalogus szerkesztési szabalyzata

Az iskolai konyvtar allomédnya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok
formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti
ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,
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- bibliografiai és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,
- targyszavakat.
e A konyvtarban alkalmazott egyszersitett bibliografiai leirds adatai:
- fOcim, parhuzamos cim, alcim, egy¢€b cimadat,
- szerz6ségi kozlés,
- kiadas sorszama, mindsége,
- megjelenési hely, kiadé neve, megjelenés éve,
- oldalszam, mellékletek, illusztracio, méret,
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
- megjegyzések,
- kotés, ar,
- ISBN szam.
e Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat kell rogziteni:
- a fOtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy, a mi cime),
- cim szerinti melléktétel,
- kozremiik6doi melléktétel,

- targyi melléktétel.

Tankonyvtari Szabalyzat
Az ingyenes és a tartos tankonyvek kezelésének szabalyai

e Az ingyenes tankdnyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasiba
felvett tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjdk meg
haszndlatra.

e A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld
megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket.

e A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasdbol szarmazd kart az iskola szervezeti é&s
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni.

e Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartist vezet az ingyenes tankonyv

biztositasdhoz sziikséges tankonyvekrol.
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A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval

kapcsolatosan:

- az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa,

- Szeptemberben az ingyenes tankonyvek kiosztasa a tanuldknak,

- JUniusban az ingyenes tankdnyvek 0sszeszedése,

- tankOnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszedllitd pedagogussal a
sziikséges ingyenes tankonyvek szamarol,

- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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KONYVTAROS TANAR MUNKAKORI LEIRASA

A konyvtar az intézmény pedagdgiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megorzését és hasznalatat biztosito
szervezeti egység. Allomanyba csak a gyiijtékori szabalyzat (SZMSZ melléklete) altal
meghatarozott dokumentum vehetd fel. A konyvtar az alloméany nyilvantartasdhoz
szamitastechnikai felszereltséggel, a teljes korti informéalédashoz Internet kapcsolattal,
¢s digitalizalt informacidhordozokkal rendelkezik.
A konyvtar miikodése az egész tanulokozosség érdekeit szolgalja, ezért fejlesztése
fontos. Tevékenységével jelentdsen hozzajarul:

e A megalapozott tudas elsajatitasahoz

e A sokoldalil miivelddéshez

e A fiatalok személyiségének, érzelmi vilaganak fejlodéséhez

e A kulturalt magatartas kialakuldsahoz

e A konyvtarat felelds beosztasu szakképzett konyvtaros vezeti sokoldali

feladatellatassal.

l. rész

A) MUNKALTATO
NEV, CiM: Kiraly Ivan Altalanos Iskola
9321 Farad, Gy®éri Gt 27.
JOGGYAKORLO:

Munkavallalé:

B) MUNKAKOR:
BEOSZTAS: PEDAGOGUS
CEL: Az intézményi konyvtar szakszerii, felelds és pontos mitkddtetése, az iskolaban
folyo neveld-oktatdmunka segitése, a pedagogiai programnak megfeleld korszerti
konyvtari szolgaltatds nyljtasa.
KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd
HEYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend (kiiras) alapjan
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C) MUNKAVEGZES
HELY: iskolai konyvtar
SZERVEZETI EGYSEG: iskolai konyvtar

MUNKAIDO BEOSZTAS: érarend alapjan...... ora
ISKOLAKONYVTARI ORAK SZAMA: 5 6ra (aktiv nyitva tartas)

1.) KOVETELMENYEK:
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Pedagogiai foiskolai (egyetemi) végzettség €s konyvtarosi szakképzettség

ELVART ISMERETEK:

A kozoktatasra, a kozmiivelddésre, a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok,
utasitasok és belsd szabalyzati rendszer ismerete.
SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Rendszerezd képesség, technikai érzék, korszeri modszerek alkalmazasa,
segitokészség, szoftverhasznalat
SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Elhivatottsag, kapcsolatteremtd képesség, empatia,

2.) KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

1.) Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja,- majd szakértdvel
véleményezteti- a konyvtar gytijtokori szabalyzatat.

2.) Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyéb
informécidhordozok igénybevételérdl, és a kolcsonzésrdl, melyet a bejarati

ajton helyez el.
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3.) Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyiijteményt, ellatja az
allomany feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzealis
értékii konyveket védett helyen tartja

4.) Biztositja a nyitva tartasi idot (a megbizasi 6raszam keretein beliil), a
dokumentumok kolcsonzését. Beszerzi, és nyilvantartasba veszi- az igények
figyelembe vételével- az () dokumentumokat.

5.) Bemutatja és ismerteti az allomanyi katalogizalast, a konyv- és
konyvtarhasznalatot, egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, az olvasas
népszerlsitése €s pozitiv személyiségfejlesztés érdekében.

6.) Jol hasznalhato kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy
szotarak, kézikonyvek albumok atlaszok, stb.,), biztositja a kézikonyvtar
zavartalan helyszini hasznélatat. Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl,
erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérol.

7.) Tanorai és tanoran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatatast ad
az egyéni ¢és csoportos érdekldddknek.

8.) Biztositja az informatikai szolgaltatasokat (Iehet6ségekhez mérten), mas
konyvtarak szolgaltatdsainak elérését, 1) ismerethordozok eldallitasat.
Megrendeli a folyoiratokat, vezeti a konyvtari statisztikat

9.) Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd
nyilvantartasba vételét, felelds az allomany megovasaért

10.) Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrol,
szakfolydiratokrol, kézikonyvekrdl

11.) Koveti a palyazati lehetdségeket, és szorgalmazza a palyazatok szakszerti
elkészitését.

12.) Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedot szervezhet, aktivan
részt vesz a a hagyomanyapold munkaban.

13.) Segiti a pedagdgusokat az olvasdva nevelés folyamataban,
egylttmiikodik a konyvtar és szolgéltatasai megszerettetéséért.

14.)  Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosség feladatellatasaban, a
pedagdgiai program moddositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl

beszamol.
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15.) A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezletek
hatarozathozataldban, koteles részt venni, és beosztas szerint feligyelni az

intézményi rendezvényeken, linnepélyeken.
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A TANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢s ellatdsa érdekében az iskola

fenntartdja megallapodast kot a Dr. Radanyi és Tarsa Bt. vezet6jével.

2. A megallapodasnak biztositania kell:
e a tanulok egészségiigyl allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi
teriileteken:

o fogaszat: évente egy alkalommal,
o szemészet: évente két alkalommal
o altalanos sziirdvizsgalat: évente egy alkalommal,

e atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,

e a tanulok higiéniai, tisztasagi szlrévizsgalatat évente harom alkalommal,

illetve sziikség szerint

3. A szlir6vizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet

biztosit.

61



AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanulok részére
az egészseégiik ¢€s testi epségiik megdrzéséhez sziikseges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a

sziikséges intézkedeseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatosan

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado
tervnek a rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

3. A nevelok a tandrai és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint
ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

4. Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

5. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgalo szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni
kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
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o a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rend;jét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulésok, tirak, tdborozasok stb.) eldtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

6. A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, 1illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

7. A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
1d6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy8zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd nevelok baleset-megeldzeési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk
tartalmazza.

9. Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.
A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdéle telhetd modon meg kell
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sziintetnie,

e a tanul6i balesetet, seriilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetojének.

E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo

is koteles részt venni.

. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel

csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell

varnia az orvosi segitséget.

. Az iskoldban  tortént mindenféle  Dbalesetet, sériilést az  iskola

intézményvezetojének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivalté okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld

balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulé altal nem hasznalhaté gépek, eszk6zok

villamos koszortigép,

barkacsgép faesztergalasra,

faipari szalagfiirész, a korflirész, a kombinalt gyalugép,
szalagflrészlap-hegeszto késziilék, valamint

a jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél idésebb tanuldk altal pedagogus felugyelete és iranyitasa

mellett hasznalhaté eszk6zok, gépek

villamos furdgép,
barkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- ¢és vibracids csiszolo,
dekopirfiirész, polirkorong,

torpefesziiltséggel miikodo forrasztopéka,
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. 220 V fesziiltséggel mukodo, kettds szigetelésii ugynevezett ,,pillanat”-

forrasztopaka,

. villamos haztartasi gép,

. kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot €s a motort nem kezelheti a
tanulo).

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok elGirasai alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetOje felel a neveld és oktatd munka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢és

J4

gyermekbaleset megeldzéseéert.

2. A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése €és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositdssal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirdsok betartasdval ¢&s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziild — és

sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

3. A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa €s
alkalmazza az egészségét ¢&s biztonsdgat védo ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatdé pedagogusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat

veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket

nyilvan kell tartani.
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5. A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a

kozrehatd személyi, targyi €és szervezési okokat.

6. A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az
oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy
ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzdkonyvet
kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgéalas befejezésekor, de legkésébb
a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralap
jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort gyermek, tanulod
esetén a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt
a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a

jegyzokonyvben meg kell indokolni.

7. Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi
intézmény a rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen,
telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

8. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

9. Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely
e a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel Osszefiiggésben életét vesztette),
e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint ¢életveszélyes sériilését,
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egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanul6 stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulésat,
vagy agyi karosodasat

okozza.

10.Az iskolaban lehetdvé kell tenni a sziiléi szervezet ¢és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- ¢€s gyermekbaleset

kivizsgalasaban.

11.Minden tanulo- €s gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges

intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az iskola miikodéseben rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathato eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat és
egeészséget, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszelyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola
¢épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili
esemeényre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola

intézményvezetojével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskola intézményvezetdje,
e intézményvezeto-helyettese,
e tlizvédelmi megbizott,
e kozalkalmazotti megbizott,
e munkakdzosség-vezetdk (also, felsd),

e szaktanar

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat, képviseldjét, a Soproni Tankertiletet
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.
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5. A rendkiviili esemény ¢€szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelés vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket
hangjelzéssel /szaggatott csengetéssel/ értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett ¢épiilet kiliritéséhez. A
vesz€lyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriado terv

mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok

részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdogus a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

o Az ¢épiiletbd]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodod
gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A kilirités soran a liftet nem lehet hasznalni!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett €piiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a
tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor

meg kell szamolnia!

8. Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a
vesz€lyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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e az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

9. Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

e az ¢épililetben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az ¢piilet kitiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetekes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden

dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Orakat a nevelOtestiilet altal

meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

12. A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado

terv” c. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

13. A tlzriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért az intézmény

intézményvezetdje a felelds.

14. Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €és a bombariadd tervben szerepld
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kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.

15. A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és

dolgozojara kotelezd érvenytiek.

16. A tiizriado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:
e intézményvezetdi iroda

e az ¢piilet folyosodin /also, felsd szint/ és a neveldi szobaban.
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A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

. Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen ¢€s sulyosan megszegi, — a vétség
elkovetésétdl szamitott harom honapon belil — fegyelmi eljaras alapjan,

fegyelmi biintetésben részesitheto.

. A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
illetve a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a Kkoznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanulo
kozotti megallapodds 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras lefolytatdsara akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanulo

sziilgje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziiloje is egyetért.

. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal Kkapcsolatos feladatok

végrehajtasaért az iskola intézményvezetdje a felelds.

. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola intézményvezetoje

tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrol, hogy

indit-e a tanulo ellen fegyelmi eljarast.

. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola

intézményvezetdje a felelds.

. A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagu fegyelmi
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bizottsagot hoz 1étre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés
kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi

targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

9. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a
jogszabalyokban, illetve az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy
a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen €s stlyosan megszegje.

A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

10.A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld
kotelességszegése a tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak
akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet
kiilonb6zo helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola
altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsoloddo —

rendezvényen tortént.

11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit
vétkesen ¢€s sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét
Is.
o A fegyelmi biintetés kiszabdsanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt

sulyos.

12. A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az
a pedagdgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet
részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevelGtestiilet csak tanuként hallgathatja

meg.
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

. Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezeto-helyettese

a felelos.

. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét,
aki az adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

. A tankonyvrendelésben, illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai
dolgozokkal a Soproni Tankeriilet megallapodast koét. A megéllapodasnak
tartalmaznia kell:

o a felelds dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

e a felelds dolgozdk dijazasdnak modjat €s mértéket.

. Az Iskola intézményvezetéje minden év aprilis 15-ig — az osztalyfénokok,
valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kdzremikodésével — tajékoztatja
a sziiléket arr6l, hogy a kovetkezd tanévben kik jogosultak normativ
kedvezményre, valamint felméri, hogy héany tanulé jogosult a normativ

kedvezmény igénybevételére.

. A sziillék a normativ kedvezmény iranti igényliket az emberi eréforrasok
minisztere altal kiadott16/203.(11.18.) EMMI rendeletének 5. sz. mellékletében
talalhatd igénylé lapon jelezhetik. Ennek benyujtdsdval egyiitt az iskola
gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsének be kell mutatniuk a fent nevezett

kedvezményre vald jogosultsdgot igazol¢ iratot.
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6. Az iskola intézményvezetdje kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnal annak
a raszoruld tanuldonak a tadmogatasat, akinek a tankonyvellatdsat az iskolai

tankOnyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

7. Az iskolai tankOnyvrendelést az iskola intézményvezetdje altal megbizott
iskolai dolgozo kesziti el. A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tantervének

eldirasai alapjan torténik a tankonyvek megrendelése.

8. Az intézményvezetd a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrdl,
hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 0sszeget az iskola mely

tankonyvek vasarlasara forditja.

9. A tankonyvrendelés elkészitése a KLIK egyetértésével torténik.

10. Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzeékben feltiintetett
fogyasztoi araval. Az el6z6 években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités
Osszegérdl a didkonkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola

intézményvezetdje dont.
11.A kis példanyszamu (szakmai, specialis) tankonyvforgalmazas keretében az

Iskola részére eljuttatott tankonyveket a tanulok a megjelenéstdl szamitott

0todik tanév utdn az eredeti ar huszonot szazalékaért megvasarolhatjak.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT IRATOK KEZELESE

. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat
ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat:
az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eléallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan

tarolt irat.)

. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetdje, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az

elektronikus irat irattari példanya.

. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitését az iskola intézményvezetdje végezheti el. Az igy hitelesitett papir

alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el

kell végezni a virusellendrzést €s virusirtast.

. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus
alairasra az intézmény intézményvezetdje jogosult. (Elektronikusan alairt irat:
az elektronikus alairasrol sz6ld 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott,

fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal ellatott elektronikus irat.)

. Az elektronikus iratokat az iskola intézményvezet6i irodajaban elhelyezett
szamitogépen, elektronikus Gton meg kell 6rizni. A fent emlitett szamitogépen

Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

. Az elektronikus tton eloallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
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selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

8. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
kezelésért az intézmény informatika szakos pedagdgusa segitségével az

intézményvezetd-helyettes a felelds.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd
utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az intézményvezetd eredeti aldirasaval €s az intézmény
bélyegzdjével,
- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az

irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megdrizni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek  elektronikus  uton  torténd  bejelentdlapja  papiralapu

nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:
- El kell helyezni a papiralapl dokumentumon a hitelesitési zaradékot,
amely tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairdsat és az
intézmény hivatalos korbélyegz0 lenyomatat, és ,.elektronikus

nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

77



- A flzet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet
kiils6 lapjan vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési
zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl,
illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo

utalast: ,.,elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

eIt e
PH

hitelesito
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyok célja:
= aziskolai kozosség épitése,
" egymas iranti tisztelet, megbecsiilés novelése,
» a hazaszeretet elmélyitése.
Unnepélyek:
Intézményi szintll iinnepélyt tartunk az alabbi tinnepek alkalmabol:
= tanévnyitas
=  Oktdber 6. megemlékezés az aradi vértanikrol
* Nemzeti iinnep oktober 23.
»  mikulas
= karacsonyi miisor
= farsang
» Kommunista és egyéb diktatarak aldozatai
* Nemzeti linnep marcius 15.
* Holokauszt 4ldozatai
» anyak napja
= Nemzeti Osszetartozas Napja
» tanévzaras

= ballagas

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
» megemlékezés iskolank névadogjarol, Kirdly Ivanrol (Kirdly Ivan-nap
keretében, oktober elején, koszorazassal egybekotve)

= osztalyszintii csaladi nap
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=  Sziil6foldiink a Rabakoz honismereti vetélkedd
= egyéb sportversenyek, tanulmanyi versenyek és vetélkedék

= erdei iskola /a részvétel Onkéntes, sziiloi, palyazati tdmogatas, illetve

szponzori segitséggel valosulhat meg/
= osztalykiranduldsok /a részvétel onkéntes, sziiloi, palyazati tdmogatas,

illetve szponzori segitséggel valosulhat meg/

Az allami- és nemzeti tinnepeink iskolai illetve helyi rendezvényein tanuldink

részvétele kotelezo.

Az iskola iinnepélyeken ¢€s rendezvényeken pedagdgusoknak ¢és didkoknak

egyarant az alkalomhoz ill6 ruhdban kell megjelenni.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint a

felel6soket a munkatervben hatarozzuk meg.
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ZARO, valamint HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

. Valamennyi, a jelen Szabdlyzatban kozvetleniil nem érintett vagy részletezett
kérdésekben kozvetleniil a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torveényt, az ehhez kapcsolddo valamennyi torvényt illetve ezek moddositéasait,
valamint rendeleteket — kozottik a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletet —,
ezek modositasait, valamint az ezekhez kapcsol6do valamennyi érvényben 1évo

jogszabaly hatalyos valtozatat kell alkalmazni.

. Ezen 2016. szeptember hé 26. nap elfogadott Szervezeti és Milkodési
Szabalyzat — a jovahagyasat kovetoen — 2016. oktober 1-jén 1ép hatalyba. —
Ezzel egyiitt hatalyat veszti az Iskola 2013. majus 16-an elfogadott valtozata.

. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezésekkel egyetértettek

a Sziil6i Szervezet (SZM), a Diakonkormanyzat és az Intézményi Tandcs.

. Az Iskola eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket  0nalldé  szabdlyzatok, intézményvezetdi intézkedések
tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, rendelkezések eldirdsait az Iskola
intézményvezetdje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megvaltoztatasa nélkiil

1s modosithatja.
. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsé

szabalyzatok (intézményvezetOi utasitasok) eldirdsai minden, az intézménnyel

jogviszonyban allo személyre nézve kotelezoek.
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Alairasommal tanusitom, hogy a Kirdly Ivan Altalanos Iskola ezen Szervezeti és
miikodési szabalyzatat az iskolai Diakonkormanyzat 2016. év szeptember ho 20.
napjan tartott {ilésén véleményezte ¢&s ezt elfogadasra javasolta. Ennek

crer

Farad, 2016. szeptember 20-an
(Véros Ferencné)

a Didkonkormanyzat pedagogus-elndke

Alairasommal tanusitom, hogy a Kiraly Ivan Altalanos Iskola ezen Szervezeti és
mikodési szabalyzatat az SZM 2016. év szeptember ho 20. napjan tartott iilésén

crcr

Farad, 2016. szeptember 20-an L
(Torok Attilane)
az SZM elnoke

Alairasommal tanusitom, hogy a Kiraly lvan Altalanos Iskola ezen Szervezeti és
mikodési szabalyzatat az Iskola Intézményi Tanacsa 2016. év szeptember hé 20.
napjan tartott {ilésén véleményezte ¢és ezt elfogadasra javasolta. Ennek

crer

Farad, 2016. szeptember 20-an e
(Cseh Viktoria)

az Intézményi Tanacs elnoke
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A Kiraly Ivan Altalanos Iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzataval az iskola
fenntartoja egyetért, az abbol a jogszabalyi elbirasokon felil r4d haruld

tobbletkotelezettségeket vallalja.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nem tartalmaz a jogszabalyi eléirasokon
feliil a Fenntartora harulo6 tobbletkotelezettséget.

/ a megfeleld alahuzando/

a Fenntarto Képviseletében:

(Marek Janos)
Soproni Tankeriilet

igazgatdja

A Kiraly Ivan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a nevelGtestiilet

a 2016. év szeptember ho 26. napjan tartott {ilésén elfogadta.

Kelt: Farad, 2016. szeptember hé 26.

(Marczisné Varga Livia)

intézményvezeto
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Jovahagyta:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2016. oktdber 1-jén 1ép hatalyba, ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti a Kirdly Ivan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 2013. majus 16-an elfogadott valtozata.

Kelt: Farad, 2016. szeptember ho 26. napjan.

(Marczisné Varga Livia)
intézményvezetd
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1. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

a Kirdly Ivin Altaldnos Iskola szervezeti és miikidési szabdlyzatdnak

melléklete

1. Az intézményiinkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitisnak mindenben
meg kell felelnie az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti

koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben (Pl.: statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez alol az
iskola intézményvezetéje felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett
dolgozdéval vagy az ¢érintett tanuld sziildjével ko6zolni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény intézményvezetdje
egy személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény

egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri
leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezetd (akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd-

helyettes)

b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezeto,
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e intézményvezet6-helyettes,

e osztalyfénokok,

e napkozis neveldk,

e gyermek- és ifjusag védelmi felelds,

e iskolatitkar.

5. Az adatok tovabbitasdval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal

engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal

kapcsolatos adatait tovabbithatja:

e intézményvezetd (akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes)

b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, renddrségnek, iligyészségnek, a

kozneveléssel Osszefiiggd igazgatisi tevékenységet végzd kozigazgatdsi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak €s a nemzetbiztonsdgi szolgédlatnak az intézmény

intézményvezetdje tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben

tovabbithatja:

a fenntartd, a birdsdg, renddrség, ligyészség, a telepiilési Onkormanyzat
jegyzobje, a kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola,
az egészségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢&s
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo,
a pedagogiai szakszolgalat intézményel, a KIR miikodtetdje, a sziild részére
az intézmény intézményvezetoje, intézményvezeto-helyettes,

iskolatitkar;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot

ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a
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gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR, Kréta
milkodtetbje, a szild részére az intézmény intézményvezetéje

(akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar).

o a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a
gyermek- ¢és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a

pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a sziil6 részére az osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a szild részére a

gyermek- és ifjusagvédelmi felelos;

e aKELLO részére a tankonyvfelelos.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell
nyilvantartani. A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. ¢évi XXXII. torvény alapjan  0Osszeallitott  kozalkalmazotti
alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyagénak

vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

8. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény intézményvezetdje vagy az

intézményvezeto-helyettes.
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2. szamu melléklet:
Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2016. oktober 1. napjatol
I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo
A bélyegz6 lenyomata:

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményvezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes
alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
intézményvezetd
intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
iskolatitkar, a munkakori leirasaban szereplo esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: az iskolatitkar.
b) hosszit bélyegzd

A beélyegz6 lenyomata:

Hasznilata: az intézményi levelek megcimzésekor valamint iskolai dokumentumokon
(osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyokon).
Hasznalatara jogosultak:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
- iskolatitkar, a munkakori leirdsdban szerepld esetekben
- osztalyfénokok: a tanuldi bizonyitvanyok elkészitésekor
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: az iskolatitkar.
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I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az Iskola intézményvezetdje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az Iskola titkarsagan elzarva kell tartani. Felelos az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzdkrdl az iskolatitkdr nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell a bélyegzdk lenyomatat.

Az Iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok
hasznalhatok.

A Dbélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodds, megrongalddas,
adatvaltozas vagy egyeb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

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

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idOpontjat
jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ald. A

jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.
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3. szamu melléklet
Az SZMSZ alapjaul szolgal6 jogszabalyok felsorolasa

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérol,

A 2011. évi CXII. torvény az informdacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

229/2012.(VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol,

43/2013. (1I. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato

iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusitd szervezetek kijeldlésének

részletes szabalyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol

¢s alkalmazasarol,

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak
kiadasarol modositasarol,

335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl,

326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrdl szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997.
(XI1. 22.) Korm. rendelet,
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A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam 4ltal

kotelezden nyajtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol

¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),
59/2013. (VII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjanak kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak

iranyelve kiadasarol,

A pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodesérdl szolo 15/2013. (II. 26)
EMMI rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem adgazati feladatair6l szolo
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
¢s véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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4. szamu melléklet

A Kiraly Ivan Altalanos Iskola szervezeti felépitésének vazlata

Intézményvezetd

Intézményvezetd-helyettes

ALSO TAGOZAT MUNKA-
KOZOSSEG

VEZETOJE

FELSO TAGOZAT MUNKA-
KOZOSSEG
VEZETOJE

DIAK- .
ONKORMANYZAT VEZETOJE

ALSOS MUNKA-
KOZOSSEG

TAGJAI (NEVELOK)
TANITOK

FELSOS MUNKA-
KOZOSSEG
TAGJAI (NEVELOK)
TANAROK

TECHNIKAI DOLGOZOK

KARBANTARTO

TAKARITOK
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