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1. BEVEZETES

A koznevelési intézmény miikodésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és
mikodési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti k6znevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban
foglalt felhatalmazds alapjan térténik. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt m(ikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerld mikodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikddésének garantdlasa, a kbznevelési
torvényben és a végrehajtdsi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsa.

Az intézményi mikoddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesilése az intézményben.

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

Az SZMSZ terlleti, személyi, idébeli hatalya:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az intézménnyel kapcsolatban
allo személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. szilGi szervezet
2. didkoénkormanyzat
3. Intézményi Tanacs
Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntarté egyetértése sziikséges.

1.1. Iskolank bemutatasa

Intézményiink, a Rumi Rajki Istvdn Altaldnos Iskola, Rum kézség nagy multu iskoldja, kordbban Rum,
Rabato6ttos, Zsennye kdzségek intézményfenntartd tarsuldsanak oktatasi intézménye volt.

E helyen évtizedek 6ta folyik a rumi és kornyékbeli gyerekek nevelése, oktatasa. Intézménylink 6se hosszu ideig
a katolikus egyhaz népiskolajaként mikodott, majd a XIX. szdzadtdl allami iskola lett. Iskolank nemcsak a rumi, de a
korzetesitések idején 1975. november 1-t6l megsziint gutat6ttdsi és zsennyei altalanos iskolak jogutddjanak, szellemi
orokosének, megkezdett tevékenysége folytatdjanak is tekinti magat.

Az intézmény tipusa, neve, fenntartdja idSkdzben tébbszor valtozott. A jogel6d Rumi Altaldnos MiivelSdési
Kézpontot — 3 tellepiilés oktatdsi-nevelési-mivelddési intézményeinek 6sszevondsaval - Rum Kozségi K6zos Tanacsa
alapitotta, s 1982. szeptember 1-t6l kezdte meg miikodését. Az alapitd Rum, Rabatottds és Zsennye kozségek alkotjak
ma is az iskola beiskoldzasi korzetét. 2001. januar 1-t6l felvette Rumi Rajki Istvan szobraszml(ivész, a falu szll6ttének
nevét. 2008. szeptember 1-t6l a Szombathelyi Kistérség Tébbcélu Tarsuldsa lett az intézmény fenntartdja. 2013. janudr
1-t6l az iskola kivalt az AMK-bdl, s beolvadt a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpontba, jelenleg a Szombathelyi
Tankerilet intézményeként mikodik.
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Az iskola tobb évszazados torténete arra kotelez benniinket, hogy nevel6 és oktaté munkankban kiemelt
figyelmet forditsunk a lakdhely és a nemzet torténetének, hagyomdanyainak megismertetésére, a haza iranti szeretet
felébresztésére, a kiilonféle vilagnézetli emberek cselekvd egyittélésének gyakoroltatasara.

Iskolank szakmai alapdokumentuma szerint alapfeladatunk a beiskolazasi kérzetlinkbe tartozé tankételes koru
gyermekek altalanos mdveltségének megalapozasa. E feladat megvaldsitasanak érdekében intézményiink nyolc
évfolyamos altaldnos iskolaként miikodik. A székhelyen kivil két telephely segiti mikddéstinket. Iskolakdnyvtarunk a
Rumi MivelG6dési Haz és Kozségi Konyvtarral egyiitt a Rum, Béke utca 3. sz alatti telephelyen talalhaté. Ugyanitt —az (j
tornaterem atadasaig — a nyagyterem szolgal a testnevelés 6rak, sportfoglalkozasok megtartdsara. Az 1-2. osztaly
testnevelés 6rait pedig — rossz idében, télen - a Rum, Kossuth Lajos utca 2. szam alatti Rumi Jatékvar Ovoda
tornaszobdjaban tartjuk.

Iskolank mukodéséhez az alapvetd I|étesitményi feltételek rendelkezésre allnak. Az éplletegylttes 3
épiletrésze azonban igen eltéré allapotban van. A féldszintes régi éplilet kiils6, az emeletes felsétagozatos épliletrész
inkabb belsé felujitast igényel, s mindkett6 éplletrész energetikai korszer(sitése szlikséges lenne. A tornaterem, az
iskolakonyvtar és az iskolorvosi szoba kilsé telephelyeken, illetve kilsé helyszinen all rendelkezésiinkre.
Tornateremként az 500 méterre lévé Kultira Haza nagyterme funkcional sziikségmegoldasként, hisz alapvet&en
mUvel6dési feladatokat lat el a kozségben. Az iskolakdnyvtar ugyanabban az épiiletben a kozségi kényvtari feladatot is
ellaté Intézmény részeként mukodik. A kdzos funkcid a szolgaltatas szinvonalat tekintve el6ny a tdvolsag és idGbeli
hasznalhatdsag szempontjabol hatranyos megoldas, a kozos miikodtetés is okoz gondokat. Az iskola épiiletébe vald
koltoztetése lenne a megoldas. Az iskolaorvosi rendel6ként a kdzségi egészséghaz orvosi, s véd6néi rendeli allnak
rendelkezéslinkre.

Iskolank alaptevékenységéhez a sziikséges berendezési targyak és eszkozok is rendelkezésre allnak. Az igen

nagyszamu IKT eszkézeink gyors avuldsa miatt azok javitdsa, potldsa viszont nagymértékben terheli a kéltségvetést.

1.2.Intézményi adatok

Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan

e A Szombathelyi Tankerileti Kdézpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai 6néllésaggal
rendelkezd egysége

A szakmai alapdokumentumunk szerint az aldbbi adtok jellemzik intézményiink:
A kdznevelési intézmény
1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Rumi Rajki Istvan Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye: 9766 Rum, Béke utca 20.
2.1.1. telephelye: 9766 Rum, Kossuth Lajos utca 2.
2.1.2. telephelye: 9766 Rum, Béke utca 3.
3. Alapitd és a fenntartd neve és székhelye
3.1. Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere
3.3. Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntartdé neve: Szombathelyi Tankerileti K6zpont
3.5. Fenntarté székhelye: 9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 11.

4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonositd: 036698
6. Kbznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 9766 Rum, Béke utca 20.
6.1.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatds
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6.1.1.1. nappali rendszerd iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, fels tagozat
6.1.1.3. sajatos nevelési igény( tanuldk integralt nevelése-oktatdsa
(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos - enyhe
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
latasi fogyatékos)
6.1.1.4. integracios felkészités
6.1.2. egyéb koznevelési foglalkozas
6.1.2.1. napkoéziotthonos ellatds, tanulészoba
6.1.3. iskola maximalis |étszdma: 192 f6
6.2. 9766 Rum, Kossuth Lajos utca 2.
6.2.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatds
6.2.1.1. nappali rendszer( iskolai oktatas
6.2.1.2. also tagozat
6.2.1.3. 1-2. évfolyamok
6.3. 9766 Rum, Béke utca 3.
6.3.1. dltalanos iskolai nevelés-oktatds
6.3.1.1. nappali rendszer( iskolai oktatas
6.3.1.2. also tagozat, felsé tagozat
6.3.1.3. 3-8. évfolyamok
6.3.2. egyéb nem koznevelési feladat
6.3.3. iskolai konyvtar egytttm(ikbodésben: telepulési illetékességl konyvtarral
7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 9766 Rum, Béke utca 20.

7.1.1. Helyrajzi szdma:
7.1.2. Hasznos alapterilete:
7.1.3. Intézmény jogkore:
7.1.4. Fenntarto jogkore:

472/2

1324,68 nm

ingyenes hasznalati jog
vagyonkezelGi jog

7.2. 9766 Rum, Kossuth Lajos utca 2.
7.2.1. Helyrajzi szama: 472/1
7.2.2. Hasznos alapterilete: 847,5nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntarto jogkore:
7.2.5. Egyéb:

Tulajdonosok neve: Rum Kézség Onkormanyzata, Rébatdttds Kozség

ingyenes hasznalati jog

Onkormanyzata; Zsennye Kézség Onkorményzata
Tulajdonosok székhelye: 9766 Rum, Béke utca 20.; 9766 Rabatottos, Jokai Mor utca
1.; 9766 Zsennye, Rakdczi Ferenc utca 1.
7.3. 9766 Rum, Béke utca 3.
7.3.1. Helyrajzi szama: 278
7.3.2. Hasznos alapterilete: 103 nm
7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.3.4. Fenntarto jogkore: Ingyenes hasznalati jog
Rum Kézség Onkormanyzata

9766 Rum, Béke utca 20.

7.3.5. Egyéb: Tulajdonos neve:
Tulajdonos székhelye:
8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Az iskola szervezeti abraja

Intézményvezeto

Intézmenyi Tanacs

Kzalkalmazotti Tandcs  skolatitkér

Didkdnkormanyzat 4 Rendszergazda
(Pedaeéeiai asszisztens >
S2iil6i Munkakozosség echnikai dolgozok
Alsd tagozatos
umi Diak Sportegyesiil munkakdzdsségezetd 00K sgit >
R funi Rajki Istvan Alapitvan " ‘
- Felsotagozatos Gyermekvédelmi felelds
, munkakozosségvezetd
zemiink Fénye Szil6i Egyesilet ‘
/ (Fenntarthatéségi feleléD
| Gyogypedagogusok ’
fejlesztd pedagogusok, Esélyegyenldsegi felelds
Tanitok, napkdzis nevelok Konyvtaros
@Ieset-munka & tlzvédelmi fele|@

szaktanarok,
tanuloszobai nevelok

1. abra
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az intézményvezetd, aki — a kdznevelési térvény eldirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer( és toérvényes mikodéséért, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kdzvetlenul iranyitia az intézményvezetbhelyettes munkajat, az iskolatitkart, a
rendszergazdat és a technikai dolgozokat. Kapcsolatot tart az Intézményi Tanaccsal, Kdzalkalmazotti
Tanaccsal, a diakdnkormanyzattal, a szlléi kdzdsségekkel, az iskola civil szervezeteivel illetve biztositja a
mikodésik feltételeit.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa az intézményvezetéhelyettes.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.
Nevelobtestiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakoért betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevelé és oktaté munkat kozvetlenll segité munkakoérben foglalkoztatottak kozdossége. A
nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezet vezet. A nevelbtestilet évente
két alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyoz6 konferenciat tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkak6z6sségek

A munkakdzdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté, vagy azonos tagozaton tanitdé pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban 2
munkak6zdsség mikddik. Szervezeti elhelyezkedéslket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

Neveld-oktaté munkat segité alkalmazottak

e |skolatitkar

e Rendszergazda

e Pedagdgiai asszisztens
Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.
Diakkorok, diakonkormanyzat
Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal Osszefigg® tevékenységik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkdrdket hozhatnak
létre, amelyek Iétrejottét a nevelGtestilet segiti. Jogosultak kildottel képviseltetni magukat a
diakonkormanyzatban. A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségl és
pedagoégus szakképzettségli személy segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz

meg Otéves idétartamra. A didkdnkormdanyzat munkajat segitd pedagdégus az intézményvezetvel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziil6i k6zosség
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Iskolankban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése eérdekében, az intézmény mikddéseét,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szil6i k6zdsség, valamint
szervezet mikodik. Az osztalyszint( szll6i kozOsséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai
szint( szUl6i szervezettel pedig az intézményvezetd.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi k6zdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegaldk véleményének
meghallgatdsa mellett az iskola intézményvezet6je bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kdzotti
kapcsolattartasért az iskola intézményvezetbje felelés. Az intézményvezetd félévente beszamol az iskola
munkajardl az Intézményi Tanacsnak.

2.1.2. A belsd kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvalésul:

e amindennapos szbdbeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetéi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara 0Osszehivott vezet6i és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az intézményvezet6 és az intézményvezetbhelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran;

e az intézményvezetShelyettessel és a szakmai  munkakdzdsség-vezetOkkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az intézményvezetd, vagy az intézményvezetbhelyettes részvételével zajldé szakmai
munkak6zdsségek munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepl6 nevelbtestuleti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivll az iskola vezet6sége és a munkakodzosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informé&ciocserét az iskola vezetésége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az osztalyfénokdk kdzott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzdsségek és osztalyfGndokdk egymas kodzotti kapcsolattartasat,
informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6zdsségek, az osztalyban tanité tanarok kézoéssége folyamatosan kapcsolatot tart az
osztalykdzdsségekkel, a diadkkorokkel, az iskolai diak sportegyesulettel, a diakonkormanyzattal. A
kapcsolattartas a tanorai és a tanoéran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyilések,
évfolyamgyllések, diakkézgyillés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartds része, hogy az
osztalykdzdsségek és a tanuldk az ODB tisztségviselbin keresztll panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal
a pedagégusokhoz, az osztalyféndkhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15
napon belll valaszt kapnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas
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Az iskola pedagogusai, osztalyféndkei, vezetéi a szliléi értekezleteken, sziléi fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szlil6kkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat
érintd kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a sziildi kozosséggel és a
szUl6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szll6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott modon tart fogaddorat. A szlldi szervezetek részt vallalhatnak az
iskolai tandran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyuttmikddnek
az adott feladatot végrehajtd pedagogus kozdsséggel. A munkakdzdsségek a pedagdgusok munkaja
megismerésének segitése érdekében a szlil6i szervezet szamara bemutatddrakat tarthatnak.

Didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsGsorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetdségi llésen és a kdzgyiiléseken részt vesz. Az
intézményvezetd tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Diakkozgyllés értekezletein beszamol az iskola vezetsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd
intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a diakdnkormanyzat munkajarél. A diakdénkormanyzat vezetdje jogosult
arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat
kezdeményezze. Szilkség esetén a nevelbtestiileti értekezletre a diakdnkormanyzat képvisel6i meghivast
kapnak. A Didkénkormanyzat mikdédéséhez szilkséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kdzott
létrejott Egyuttmikodési Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai diak sportegyesiilettel valoé kapcsolattartas

Az iskolai diak sportegyesllet és az iskola vezetése kdzbtti kapcsolatért a diak sportegyesilet vezetbje és az
intézményvezetd felelés. Az iskolai diak sportegyesilet évente kdzgyllést tart, amelyen részt vesz az iskolai
diak sportegyesilet tanarvezet6je és az iskolavezetés képviseldje.
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3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1

Az intézmény vezetési strukturaja, a vezeték k6zotti munkamegosztas

Intézményvezetd

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

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkoére:

1. Gyakorolja a, Szombathelyi Tankertleti Kézpont altal raruhazott jogkoroket.

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

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

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

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

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

7. Intézkedik a rendkivili események bekovetkezésekor.

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

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

10. Meghatarozza az Odralatogatasok aldl felmentett tanuldok és a magantanuldk felkésziltségének
ellen6rzési madjat.

11. A gyakornoki rendszer mikodtetése.

12. A specialis tevékenysegeket ellatok munkajanak iranyitasa.

13. A min8ségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Feladatai:

Kils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyuttmiikodik a mikodtetd szervezet vezetdjével.

Fellugyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hatarid6re torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és minésitési tervét.

Biztositja az iskola miikédését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztds és az drarend elkészitéséhez.
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Elkésziti az iskolai munkatervet.
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

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

Gondoskodik a ,Kulénds kdzzétételi lista” karbantartasarol.

EgyuttmUkddik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja a kézismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Javaslatot tesz a szakmaterilethez tartozé pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szikség esetén fegyelmi felel6sségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések szervezésében
és lebonyolitasaban.

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

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus Iégkorérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
er6sitésérél, a Kkitlzott pedagdgiai céloknak megfelel6 tanar-diak viszony kialakitasarél és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a nevel6testilet jogkorébe tartozé déntések el6készitéseérdl, végrehajtasuk szakszeri
megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd meginneplésérdl.
Iranyitja a tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellenbrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakdzoésségek megalakulasarél és mikodésérél, a pedagdégusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardél, a nevelStestileti dontések végrehajtasardl, a
nevelbtestileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkdzgyllés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl.
Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja a szul6i szervezet, a diakdbnkormanyzat és a diakkoérok mikodésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét.

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

Figyelemmel kiséri és seqiti a nevelbtestilet és a tanuldkdzosség életét, a didakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulésat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a korszerisit§ és ujitd
torekvések kibontakozasat.
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e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban lévé kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondvisel§je) kézotti kapcsolatokat.

e Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
e Arendszergazda iranyitasa.

e Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

e Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

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

e lranyitja a szlil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szll6i értekezlet, szil6i fogadonapok, SZK
értekezletek stb.) megszervezését.

e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérél.
e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

e Fellgyeli a karbantartasi és feljitasi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérél.

o Kapcsolatot tart a szll6i k6z6sség képviselbjével.

e lIranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

e A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szikséges intézkedéseket
megteszi.

e Gondoskodik a tanuldé balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolédd
adatszolgaltatasrol.

o Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
o Felel6s az iskolai kartéritési Ugyek intézéséért.

e Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Az intézményvezetbéhelyettes

Az intézményvezetbhelyettes az altalanos nevelési és tanlgy-igazgatasi hatas- és jogkdrrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetdnek. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvaldsitasaban és az iskola tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.
Ellen6rzései soran  személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok  végrehajtasardl.
Intézményvezetbhelyettesi feladatai mellett felligyeli a munkak6z6sségvezetSk és a pedagodgiai asszisztens
munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

e Az alsé és fels6tagozatos munkakdzdsség

Jogkore:
e Atanugy-igazgatasi tevékenység irdnyitasa.

e Alairasi jogkor gyakorlasa az intézményvezetd altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
mas teljesitési kdtelezettség esetén.

e Arendeletek valtozdsainak megfelel6en az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa.
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Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére,
szilkség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

Javaslattétel a Diakdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szocialis
segélyek odaitélésére.

A diakkdzgylilések szervezése és iranyitasa.
A hirdetések ellenérzése, a honlap lGzemeltetése.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
intézményvezet6 helyettesitése.

Az elektronikus naplé mikodtetése.

Jogkorét a vezet6 beosztasu munkatarsakkal egylittmikddve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kllonbozeti, az osztalyozé és javito-potld vizsgak
szervezésében.

Gondoskodik a Hit és erkoélcstan megszervezéseérél.
Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérél.

Folyamatosan elldtja az osztalyféndkdket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Fellgyeli a munkak6zdsségek munkajat.

Elkészitteti az osztalyféndki munkaterveket, tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfénokdk szadméra dralatogatasokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti a KIR-statisztikat.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

A fels6 tagozatos mk.vezetd szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskoldzasat és kapcsolatot tart a
kozépiskolakkal.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél szol6 tajékoztatasi kdtelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a terlletéhez tartozo tanéran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést.
Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napléban / napléban a terliletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.
Segiti a tantestilet képvisel6inek az Intézményi Tanacsba térténd megvalasztasat.

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

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

Segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitdsanak lehetéségeérél.

Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérél.
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3.2.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndével és szervezi a szlirévizsgalatokat.
Kapcsolatot tart a pedagégiai szakszolgalattal.
Iranyitja és ellenérzi a diakdnkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét.

Gondoskodik a szUl6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szuléi értekezlet, szil6i fogaddnapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai tinnepségek, a ballagas megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

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

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

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.
Felel6s az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrozvények, hirdetések, stb.).
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Segiti a minéségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teendéket.

Segiti a munkak6zbésségeket.

Iranyitja, szervezi, ellenérzi a tanéran kivili foglalkozasokat.

Nyomon kéveti a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

Szervezi a gydgytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerult problémakrdl és intézkedéseir6l az
intézményvezet6t folyamatosan tajékoztatni kételes.

Ugyeleti feladatokat lat el.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre valé felkészilést, szervezi a
versenyeken valé tanuléi részvételt.

A vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezet6 és az intézményvezetbhelyettes a tanévre megallapitott heti
beosztas szerint tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott
napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezeték
beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban.
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3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntarté altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

o A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
bintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

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

o Az intézmény napi mikodéséhez kapcsoldédd dontéseket, tajéekoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

o Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat a fenntart6 a tankertleti intézményvezetd szamara nem tartott fenn;

o A kozbens6 intézkedéseket;

o A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a kdzponti,
illetve tertleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

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

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetéhelyettes.

3.4. A képviselet szabalyai

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

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

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek koOzotti szerz6dések megkotésével, maddositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
e telepulési dnkormanyzatokkal valo tgyintézés soran,

o allami szervek, hatésagok és birésag elétt,

e azintézményfenntartd és az intézmény mikodtetéje elétt,

e intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,
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e nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyezteté férumokkal, igy a nevelbtestilettel, a szakmai
munkak6zosségekkel, a szll6i szervezettel, a diakénkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kilsé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogugyletekben vald jognyilatkozat tételrl, annak szabdlyairdl
fenntartéi, mikodtet6i dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezet6je és valamelyik magasabb vezetdi
beosztasban lévé alkalmazottjanak egyittes alairasat kell érteni.

3.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az intézményvezetbhelyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az intézményvezetdt tartds tavolléte esetén az intézményvezetbhelyettes helyettesiti, mindkett6jik tartos
tavolléte esetén a fels6tagozatos munkak6zosség vezetbje az iskola felel6s vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezetd az alsétagozatos munkak6zodsség-vezetdt
bizza meg a helyettesitéssel.

A tavaszi, Oszi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint
kb6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ugyeleti napokra is.

3.6. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskordket runazza at a helyettesére.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellenérzésben vald vezet6i
feladatok.

A munkavégzés ellenbrzése.

Az Ggyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

A statisztikak elkészitése.

Az érarend elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségulgyi vizsgalatanak megszervezése.
Javaslattétel a pedagoégusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyuttmikdodés.
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Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetbhelyettest teljes kor(i beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagogusok kozosségei

4.1.1. Nevelétestiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.
Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
¢ A hazirend elfogadasa.
e Aziskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagodgus kivalasztasa.
e A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa.
e A tanuldk fegyelmi tgyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggé szakmai vélemény
tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tdlmenden véleményezi, majd joévahagyja a diakonkormanyzat mikodési szabalyzatat, és
véleményezi a diakdbnkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelbtestllet a szamara biztositott feladat- és hatadskordk kdzll nem ruhazhatja at déntési jogkorét a
pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakdzdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakdzdsségeket érintd
részeinek elfogadasardl;

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

A tanuldk magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrél a dontést a nevel6testiilet
helyett az osztalyban tanité tanarok kézéssége hozza meg.
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A tanuldk fegyelmi tgyeirél a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé
értekezletén kerll sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az intézményvezetbhelyettes.

A felsorolt dontéshozék beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiletnek a dontést kovetd
legkdzelebbi nevelbtestileti értekezleten.

A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszer( sz6tdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszdmlald bizottsagot jeldl ki
a nevelbtestllet tagjai kozul. A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A
nevelGtestileti értekezlet jegyz6kdnyvét a kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyz6kdnyvet az intézményvezetd, a
jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestilet jelenlévd tagjai kdzul két hitelesits irja ala.
4.1.2. Szakmai munkak6zésségek
A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos nevelési feladatot ellaté pedagdgus.
Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek mikddnek:

o Alsétagozatos munkakdzdsség

o felsétagozatos munkakozosség

Szervezeti elhelyezkedésiliket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkak6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minéségi és maddszertani
fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6z6sség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet
O0ssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezet§ vagy az intézményvezetbhelyettes elrendeli, vagy a
munkakdzdsség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzdsséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a munkak6zosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakbzb6sségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevel6testulet altal atruhazott jogkdroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

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

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

Egyittmikoédnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informéaciéaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdzosség a tanévre szo6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikddtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a tanuldk
tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.
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Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

Osszedllitjiak az osztalyozd, a kildnbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.
Tamogatjak a palyakezd® pedagoégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kbzésséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlé szakos pedagégus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol
az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet§ kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd szakmai
vezetbk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénoki munkakozdsség segitséget nyuijt az iskola vezetéségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

Szombathelyi Tankeriileti Intézménykozi Gyégypedagégus Munkak6zosség

A szakmai munkak6zosség jogkore
Az intézménykozi szakmai munkak6zdsség dont

a) mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriletén (az SNI tanuldk oktatdsat-nevelését érintéen) a nevelbtestiletek altal az intézménykozi
munkak6zOsségnek atruhazott kérdésekrél,

c) a tankeruleti szinten az SNI tanuldk szamara megszervezett tanulmanyi, kulturalis és sport versenyek
programjarol.

Az intézményko6zi szakmai munkak6zosség véleményezi — szakteriletét érintéen (az SNI tanuldk
oktatasat-nevelését érintéen) —a nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

Az intézménykozi szakmai munkak6zosség véleményét be kell szerezni — szaktertletét érintéen (az SNI
tanulok oktatasat-nevelését érintéen) —
a) a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
b)az &vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segit§ eszkdzdk, a taneszkdzok,
tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztdsahoz,
c) a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakdzdsség tagja és vezetdje (az egyuttnevelést segité pedagdégusok) az Sket delegéld
intézmény belsd értékelésben és ellenérzésben akkor is részt vehetnek, ha kdznevelési szakértéként nem
jarhatnak el.

A szakmai munkakdzosség — az egylttmikoddésben résztvevé kdznevelési intézmények SZMSZ-ében
meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatott, egyuttnevelést segit6
gyégypedagdgusok neveld-oktaté munkajanak szakmai segitésérél.
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4.2. A tanuldk k6zosségei

4.2.1. A didkéonkormanyzat

A tanulék és a tanulokdzdsségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandéran Kkivili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mikddik. A didkdnkormanyzat vezetd szerve a
Didkkdzgyllés, amelyen a tanuldi k6zdsségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok idészakos kuldoéttei
és a diakkorok kildottei képviselik. A kozgylilés valasztja sajat vezetéségét. A vezetdség iranyitia az ODB-
ket. A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségii és pedagogus szakképzettségl
személy segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves idétartamra.

A diakdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikddésérdl;
e amikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
e hataskorei gyakorlasardl;
e egy tanitas nélkili munkanap programjarol.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakénkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezben kikéri az
iskolai diakbnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmeény intézményvezetdje felels.

A diakénkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szabalyozza.

4.2.2. Aziskolai diak sportegyesiilet

Az intézményben mikodd diak sportegyesilet feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 06sszefliggé feladatok elvégzésének segitése. E célbol diak sportegyesileti
foglalkozasokat tart a pedagégiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A diak sportegyesiiletnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A diak sportegyestleti foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedzd, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben
vett részt.

A tanuldk iskolai diak sportegyesuletben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A diak sportegyesilet felel8sét az intézményvezetd bizza meg a nevelb6testilet véleményének kikérésével.
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4.3. A sziilék ko6zosségei

Az iskolaban a szlldk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szll6i szervezet mikodik. A
szul6i k6zOsség sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint mikodik. A szervezet alapegységei az
osztaly szul6i k6zdsségek. Kilddtteik a Szul6i Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktaté munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozo lgyek targyalasakor képvisel6jik részt vehet a nevelGtestileti értekezleten. Déntési joga van
sajat madkodési rendjérél és munkatervérdl, valamint az Intézményi Tanacsba delegalt képvisel6
személyerdl. Véleményt mond a pedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikddési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor.

Iskolank szil6i kozossége megalapitotta a Szemink Fénye Szil6i Egyeslletet, mely birésag altal bejegyzett
civil szervezetként mikodik, s a sziléi kdzdsséggel (Sziléi munkakdzdsség) megegyezd jogokkal bir.
Palyazatok benyujtasaval is igyekszik tamogatni egyesuletlinket.

A fenntarté a kéznevelési toérvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kdtelezben kikéri a szUlbi
k6zdsség vélemeényét.
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5. A MUKODES RENDJE

5.1. Atanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épulete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6:30-t6l 17:00 6raig tart nyitva. Ettél valo eltérést
eseti kérések alapjan az intézményvezet§ engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek
alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetéje altal engedélyezett programok id6tartamara lehetséges. A
tanitédsi szlinetek alatt a nyitva tartast az elére kdzzétett Ugyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt
egyebkeént zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az elsé
elméleti 6ra kezdete 7:45 6ra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Kérozvények, éralatogatasok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az 6raja alatt felel6és a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a koévetkezd tandra. Amennyiben a tanarnak a
kovetkezd 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az o6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elétt és utan az munkakdzdsségvezetdk altal kialakitott
Ugyeleti rend biztositja a tanuldk felliigyeletét. A pedagdgusok reggeli ligyelete 7 6ra 00 perckor kezdédik. Az
Ugyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasag meglrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitds nélkdli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduladsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait az intézményvezetéhelyettes
hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként hatérozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalésitadsa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezd.

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

A pedagoégusok a 40 éras teljes munkaidejébél a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének beosztasat
az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotdétt munkaidé (32 ora) kodzotti orakban ellatando
feladatokat az intézményvezet6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a nevel6testilet tagjai kzott.
Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotétt munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagégus
maga jogosult meghatérozni.

A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellaté tanarnak az
ugyelet megkezdése elbtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.
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A testneveld tanarnak az 6lt6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és a tandrak
alatt az oltézéket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek meg8rzésérdl az dra megkezdése elbtt
gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hianyzasrdl az ugyeletes vezetdt és a munkakdzdsség-vezet6t is, akik megszervezik a helyettesitést. Az
Ujboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 éraig.

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

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

Az iskolaba érkezd idegeneket az Ugyeletes nevel6, vagy a helyszinen tartozkodé karbantartd, takarité
fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha az alkalmazott ugy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban vald
tartézkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az Ugyeletes vezetét, és intézkedéséig megakadalyozza a
belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén, Gnnepnapokon
és tanitasi szinetekben (a kijel6lt tgyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kildn irasos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriletén tartdzkodnia, a regisztracié ekkor is szikséges.
Regisztracié nélkul 1éphetnek be az épiletbe a szul6k a fogadddrak, a szllbi értekezletek és a szUlbi
részvétellel zajl6 iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe Iép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az intézményvezetd vagy az uUgyeletes vezet§ engedélyével kerulhet
sor, az orék lényeges zavarasa nelkul.

e A szulbk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben
vagy az Unnepély helyszinén térténik.

e Az intézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet8ség szerint ne zavarjdk meg az
oktatébmunka rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatdnak rendjét a 3. szdmu melléklet, valamint a Hazirend 2. szamu melléklete
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szikségletei, valamint az intézmény
lehetéségeinek figyelembevételével tanéran Kkivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfelelé szamu jelentkez6 esetén az intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat
az intézményvezet6 és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyltt a mindenkori tantargyfelosztas
lehetd8ségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tandéran kiviili foglakozasokat az intézményvezet6 az elsé tanitasi héten hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartdé tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A jelentkezés
az osztalyfbndknél vagy a foglakozast tart6 tanarnal lehetséges. A jelentkezés 6nkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valo részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli, a gyengébb eléképzettségl tanuldk felzarkdztatasa, a
tananyag eredményes elsajatitasanak el6segitése és a tehetséggondozas. A tantargyfelosztasban erre a
célra rendelkezésre alld orakeret felhasznalasardl az intézményvezetd dont a munkak6zdsség-vezetbk és az
intézményvezetbhelyettes javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglakozasok formajaban.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul diak
sportegyesiileti foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet8séget biztositson a tanulok
szamara a kilonb6zé sportagak mivelésére és versenyekre vald felkészilésre. Az iskolai diak
sportegyestulet foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora kivalthatd. A
részvétel igazolasa a foglakozast tarté tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan
torténik.

A diadkkoérok célja a tanulék tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkdrnek tekinthetd a szakkor, érdeklédési
kor, 6nképzdkor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z6s jellemzdjik, hogy
a foglakozasok elére meghatérozott tematika szerint zajlanak. A diakkdr minimalis Iétszdma 10 f6. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz intézményvezet6i engedélyre van szikség. A
diakkorok munkajat a tanuldk altal felkért pedagdgusok, szilék vagy kilsé szakemberek, szakérték
segithetik. Valamennyi diakkor képviselét delegélhat a Didkdnkormanyzatba.

Id6szakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités céljabdl. A
felkészitendé tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.
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7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. AKkilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az intézmény kilénbdz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
lehet szakmai egyesuleteknek.

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

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ koézrem(koédésével végrehajtandé pedagodgiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezet6sége és pedagogusai egyuttmikoédnek az ellenérzést véegzé
tanfeligyel6kkel. Az egylttmikoédés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellenbrzését és
értékelését, a vezetd munkajanak ellenbrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és
értékelését.

7.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikoédése szempontjabdl az alabbi kllsé partnerek a legmeghatarozébbak:
Kapcsolatok:
- Oktatasi Hivatal
- Zalaegerszeg Pedagodgiai Oktatasi Kézpont
- Szombathelyi Tankeruleti Kézpont
- Tarsintézmények
- Vas Megyei Tanulasi Képességeket Vizsgalé Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag
- Gyermekjoléti SzolgalatGyamugyi Hivatal
- Pedagdgiai Szolgaltaté Kézpont
- Megyei Kényvtar
- Muivelbdési Haz és Kozségi Konyvtar
- Rum Kdzség Onkormanyzata,
- A beiskolazasi korzet telepuléseinek énkormanyzatai
A kapcsolattartas forméja és maédja:

Levelezés (postai, elektronikus), konferenciak, értekezletek, sziikség szerint személyes talalkozasok.
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7.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagoégiai szakmai
szolgaltatékkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetbhelyettes felelés. Munkaja soran segiti, hogy a szllék szikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a
pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdégus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a
tanlgy-igazgatési szolgaltatdsok szikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési intézményvezetdhelyettes tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfénokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban régzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal val6 kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a gyermekjoléti
szolgalatok kozott.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatéval

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célija a nemzeti kéznevelési torvényben
eléirt, évenként esedékes szlirbvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatékkal a szlrévizsgélatok szervezéséhez
és lebonyolitdsahoz szikséges kdlcsdnds kapcsolatért az intézményvezetShelyettes felelds.

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének megbrzése,
Oregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és koételessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felel6sdket a
nevelbtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintld Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagoégusok és a tanuldk részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestllet és a diakbnkormanyzat javaslata alapjan — az intézményvezet6
dont.

Az Unnepélyekhez forgatdkdnyv készil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozédhatnak. Az osztalyfénokok
az Unnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az Gnnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat,
és felhivjak a tanuldk figyelmét az Gnnepi 6lt6zékben valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szint(i (innepélyek:

Taneévnyitd

28 /57



Tanévzaré - Ballagas

Oktdber 23.

Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

oktober 6.

februar 25.

junius 4.

Az iskola minden tanévben (innepélyes keretek k6zétt apolja hagyomanyait:
e aszllék és pedagdgusok estje (SZéP este),

e aziskolai csaladi és gyermeknap.

9. AZ INTEZMENYI VEDO, VO ELOIRASOK

9.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola védelmet biztosit a tanuldk szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanuldk
egylttesen felelések az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést elbird rendelkezések
betartasaért. A tanuldk egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban részt vesz az iskolaorvos és a véddné.

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

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité tanar koételes a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi elSirdsokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat
és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlzvédelmi oktatas megtorténtét irasban régziteni kell a
balesetvédelmi napléban és az osztalynapldban. Az oktatasban részt vev® tanulokrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyféndkok minden tanév elsd osztalyféndki drajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési, munka-
és tlzvedelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat - laboratériumban, testnevelési
6ran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feligyelet mellett végezhetnek munkat.

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

A tanuldk az iskola éplletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.
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Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani és a sérlltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez szikséges elsésegélynyujté ladak a laboratériumokban, az elsGsegélynyujté helyen,
az orvosi rendel8ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

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

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat néveld, segité eszkdz vagy felszerelés az iskolaba csak
az intézményvezetbhelyettes engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek rogzitett felvételek, a CD-k,
videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagdgus
felel. A bevitt eszk6zOk kozul a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvi hasznalati utasitasnak
megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzdk balesetmentességérdl
a bevitel és engedélyezés el6tt az intézményvezetbhelyettesnek meg kell gyézédnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lév6k 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotétt biztositds alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositassal.

9.2. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolahoz kozeli rendel6ben heti egy alkalommal orvos, a hét minden napjan pedig védénd rendel. A
rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idében vehetdék igénybe. A tankodteles tanulok
évenként egy alkalommal kilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szlirévizsgalaton
vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanulokat és a szil6ket az osztalyfdnok értesiti. A vizsgalatokon valo
részvétel kdtelezd. A hianyzdk egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

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

llyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk
és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az éplletben és kornyezetében I[éve
vagyontargyak védelme a lehet8ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivili
esemeények kdrébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kilritése,
amelyet az intézményvezetd vagy az ugyeletes vezetd rendelhet el. A kilritésr6l szdéban, a csengd
szaggatott jelzésébdl értesiinek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az érat tartd tanarok felligyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyutt.
A kilritést, a tlzriadé esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A
kitrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az épuletbdl valo
kiérkezéskor létszamellen8rzést kell tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezet6je vagy
ugyeletes vezetbje sziikség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartojat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezet6 bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgélata nélkll koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a rendérséget kell értesiteni.
Engedélylk nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.
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A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiurités idépontjatél szamitott harom o6ra
mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitdas. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhatd, akkor az intézményvezetd intézkedik a poétlas maédijardl.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka bels6é ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktatd munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeruld hibak észlelése és korrigdlasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetdje felelbs.

Az ellenbrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetéen az intézményvezetd, sajat hataskoriikben az intézményvezetéhelyettes és a
munkakozO0sség-vezetbk. Az osztalyfbnokok ellendrzési jogkére az osztalyukban folyé oktaté-neveld
munkara terjed ki.

Minden tanévben ellen6rzott teriletek:

e A tanitasi orak. Az ellenb6rzést az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, a
munkak6zosség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokdk végzik oralatogatassal.

e A munkakdzdsségek munkaja. Az éves munkatervben régzitett itemezés szerint a munkakézsség-
vezetd iskola vezetSsége elbtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az Ugyeletes vezeté rendszeresen az
intézmeényvezetd alkalomszeriien ellenérzi.

e Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyféndkdk folyamatosan végzik, mig az
intézményvezetd helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztdsok beirasat, igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos pedagdgia szakmai ellendrzés
helyszini vizsgalatanak teruleteit érinti hangsulyosan.

o A szll6i értekezletek, fogadddrak rendjét az intézményvezetd és helyettese ellendrzik.
e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfénokdk folyamatosan
végzik.
Az intézményvezetd rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkak6zdsség, az Szemunk Fénye Szlldi Egyestlet és a szlli kdzosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagégussal, munkakdzdsség-
vezetbvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikliszobolésére, poétlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithaté
tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestileti vagy munkakozosségi értekezleten kertil sor.
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11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

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

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azintézményvezetd;

e azintézményvezetd helyettes;

e az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyféndk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje
koteles arrdl az osztalyféndkot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az intézményvezet6 jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarél az intézményvezeté harom hoénapon belil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A szil6i szervezet és a diakdnkormanyzat kb6zds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben
a szll6i szervezet és a didkdnkormanyzat k6zésen mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zd
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsadga felel8s, amelynek mindenkori elndke
az intézményvezetd helyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztet6 targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szll6, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szil6é egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulét (kiskoru tanulé esetén a szil6t), az egyeztetd§ eljaras
igénybevételének lehetéségére.

A tanulo - kiskoru tanulé esetén a szul - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a
fegyelmi jogkdr gyakorléja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges idére, de legfeljebb harom hoénapra fel
kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a szil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztet§ eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetSje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
intézményvezetd kozremikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitdi szolgalat kdzvetitdje
is felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetl eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztet§ eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tizi ki, az egyeztetd
eljaras id6épontjarél és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdégus személyérdl
elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

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

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sertett és a sérelmet elszenvedd féllel kiuldn-kildon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetdség szerint 30 napon bellil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet§ eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készll, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezets pedagdgus irnak ala.

Az egyeztet§ eljdras id6szakdban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzdsségében kizardlag tajekoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkerllhetd legyen a két fél kozotti nézetkilénbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

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

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézmeénylnkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Azintézményben elektronikus Uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,

¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
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e KIRA

e MAGISTER PRO elektronikus beszerzési rendszert
e az elektronikus naplé,

e A KRETA Iskolai Alaprendszer.

e elektronikus levelezés

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Py

12.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el6allitott papiralapy nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:
e el kell Iatni az intézményvezet eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzjével,

e a vonatkozod jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténé bejelentélapja papiralapd nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

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

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

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

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: .,
PH
hitelesitd

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

34 /57



Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzoékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szUlok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informaciokat. A tarolt adatok kozil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a helyettesitések szamardl készitett kimutatast, azt az
intézményvezetd vagy az intézményvezetbhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzéjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairél az iskola koételes papiralapu értesitét kildeni az iskola
korbélyegzéjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

e Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i zaradékokat. Ezt
az intézményvezetd vagy az intézményvezetbhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzéjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e A tanév elején a digitalis naplé altal generalt anyakényv alapjan papiralapu térzskényvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal lehet kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan érak
szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot a tanuldi jogviszony mas megsz(inésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozét az
iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint archivalni sziikkséges.

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

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarélag az
intézmény intézményvezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok beallitdsai az
intézményvezetdi mesterjelszé kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez val6 hozzéférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozé, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszdval torténik. Tébb felhasznaldra azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A
felhasznalénevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert
jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival valé) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen felel.

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, szild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok”
menUpont alatt.

A Pedagégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikoédési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatdé a fenntarténal, az iskola titkarsagan és az iskola kdnyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa
alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.
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A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és MUkddési Szabalyzat elektronikus példanya
megtalalhatd az iskola honlapjan, s az OH altal mikddtetett elektronikus fellleten.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az iskola
intézményvezetéjétdl és a nevelési-oktatasi intézményvezeté helyettestdl, el6zetesen egyeztetett
idépontban.

14. EGYEB SZABALYOZASOK

14.1. Az utazasok megszervezésének rendje

1. A tandran kivdli, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevOk biztonsagos utazasa
érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozd cégektél minden esetben el6zetesen irasos
nyilatkozatot kériink arrél, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos
el6irasoknak, valamint az érintett gépjarmi megfelelé miszaki allapotban van és rendelkezik érvényes
okmanyokkal

2. A kirandulasok, egyéb utazasok szervezésekor, a szerz6dések megkotésekor figyelink arra, hogy
amennyiben a gépjarmivel torténd utazas nem fejezédik be este 23 6raig, azt a személyszallitast végzd
gépkocsivezetsk pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 éra kdzotti idésavban
a gépkocsivezetdknek pihenét kell tartaniuk ugyanott, ahol a diakokat is elszallasoljak erre az idére.

3. Az intézmény vezetdje az utazas szervezditdl minden esetben megkéri a megfelel§ informaciokat az
utazasban résztvevékrél, az utazas helyszineirdl, a pontos és teljeskori utaslistat, amelyen szerepelnek
a térvényes képviselSk elérhetdseégei is.

4. Az utazas el6készitésének része az ajanlatok bekérése, a szildk/tanuldk/nevelbtestiilet tajékoztatasa, a
teljes és részletes adminisztracio, kdzvetités a kills6s utazasszervezdvel; az utazas iskolai felelését a
mindenkori munkatervben az adott programnal nevesiteni kell.

14.2. Intézkedések a tanuldk biztonsaga érdekében, a tanuldk egészségét veszélyeztetd
helyzetek kezelése

1. Tajékoztatas: Az utazas szervezdje a szolgaltatast végzd szervezet altal megbizott személlyel egyitt, az
utazas megkezdése elétt kdteles tajékoztatast adni:
[0 az utasok elvart magatartasardl;

[0 az uldhelyek, a biztonsagi 6v, a kapaszkodok, az ablakok és szell6zdnyilasok, a vészkijarat
hasznélatardl;

[l apoggyasz megfelel6 elhelyezésérdl;
[J minden az utazas biztonsagat szolgalé berendezésrdl, annak hasznalatardl,

2. Fel kell késziteni az utasokat arrol, hogy mi a teenddik veszélyhelyzetben — a kiséré pedagogust pedig
kuléndsen az 6t terheld feladatairdl;

3. Az intézményvezet6t haladéktalanul tajékoztatni kell az utkozben bekovetkezd forgalmi zavarrol
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15. ZARO RENDELKEZESEK

15.1. Az SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ a nevelbtestulet altali elfogadasaval 2018. év 01. hé 01. napjan Iép hatalyba, és visszavonasig

érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikddeési szabalyzat hatélybalépésével egyidejlleg érvényét veszti a
2013. év 06. hé 11. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

15.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor keril jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a diakbnkormanyzat, a Szemiink Fénye SzUl6i
Egyesllet, a szll6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt moédositast az intézményvezetéhdz kell
beterjeszteni. A SZMSZ mddositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Rum, 2017. év 11. honap 10. nap

intézményvezetd

P.H.

15.3. Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény didkdnkorményzata 2017. év 11. hé 06. napjan tartott
ulésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott Ugyekben
gyakorolta.

Kelt: Rum, 2017. év 11. honap 06. nap

didakénkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jeqgyz6kbnyvi kivonat.)
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A szervezeti és mikddési szabalyzat adatkezelési szabalyzatat a Szemink Fénye Sziil6i Egyesiilet 2017. év
11. hénap 06. napjan tartott lésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy az SzemUlnk Fénye Szil6i
Egyesiilet véleményezési jogat jelen szervezeti és milkodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott lgyekben gyakorolta.

Kelt: Rum, 2017. év 11. honap 06. nap

Szemiink Fénye Szll6i Egyesilet
képviselbje

(Mellékelve a véleményezésrél készlilt jegyz6kényvi kivonat.)

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2017. év 11. hénap 06. napjan tartott Glésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és
mikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Rum, 2017. év 10. honap 06. nap

az intézményi tanacs elndke

(Mellékelve a véleményezésrél késziilt jegyz8kbnyvi kivonat.)

A szervezeti és miikddési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szll6i szervezet 2017. év 11. hoénap 06.
napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairdssommal tanusitom, hogy a szll8i szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ felllvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Rum, 2017. év 11. hénap 10. nap

szul6i szervezet képvisel6je

(Mellékelve a véleményezésril készlilt jegyzbkdnyvi kivonat.)
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete 2017. év 11. hénap 10. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelbtestileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyz6kbnyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség megallapitasa; az
elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodd szavazok szama és aranya; Keltezés; a

Jjegyz6koényv-vezetd és a hitelesitbk alairasa.)

15.4. Fenntart6i és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC.

torvény 25. § (4)

rendelkezések:

bekezdése értelmében az alabbi,

a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepit6

(fejezet- és cimmegjeldlések, a tobbletkotelezettség tartalma)

fejezet cim a tobbletkotelezettség tartalma

2.1 1. Kényvtdri dllomdny-fejlesztés 43, oldal
2. 5z. Melléklet Az iskolakonyvtari &llomany éves fejlesztésére sziikséges oOsszeg
Az iskolai konyvtar makodesével | i iositasa a koltségvetés terhére a lehetSségek szerint.
kapcsolatos szabalyzatok

12. 2. Elektronikus aldirds | Szikség esetén, ha jogszabaly kotelezettséget ir el6 vele kapcsolatban,
feltételeinek biztositdsa az e-alairas feltételeit biztositani kell.
12. Az intézményi adminisztracio

12. 3. Elektronikus naplé KRETA elektronikus naplé miikodtetésének biztositdsa éves szinten
12. Az intézményi adminisztracio sziikséges.

12. 4. Nyomtatvdnyok, bélyeqz6k, | Nyomtatvanyok beszerzése, bélyegzdk, cimerek, tablak cseréje sziikség

cimer, tablak
12. Az intézményi adminisztracio

szerint.
Az épuletek homlokzatara az intézmény nevének elhelyezése esedékes
a cimerrel egy(tt (emeletes épiileten még a régi AMK-s felirat van).

vonatkozasaban a Szombathelyi Tankerileti Kézpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt.

Alairdsommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetSje a szervezeti és m(ikodési szabalyzat fenti

rendelkezéseivel egyetért, azokat jévahagyja — az intézmény mindenkori éves koltségvetési keretének terhére.

Kelt: Szombathely, 2017. év .................. hoénap

fenntartd képvisel6je
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A fenntartdi értesités a szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyd hatarozatrdl:
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

e A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

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

e A 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol,

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

e A 2011. évi CXII. térvény az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol,
o 1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl,

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl,

e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a koézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

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

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl
modositasardl,
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

koévetelményeirdl,

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl,

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

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

e A szabalyozott elektronikus ugyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kdtelez6en nyujtandd
szolgaltatasokrol szolé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

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

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

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

e A pedagodgiai szakszolgalati intézmények mikoddésérél szolo 15/2013. (Il. 26) EMMI rendelet,

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szo6lé 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet,

o Az iskola-egészségugyi ellatasrél szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
vélemeényezésérdl sz6ld 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

2. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYZATOK

2.1.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

Az iskolai kdnyvtar mikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztik:

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

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

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

az IFLA és az UNESCO ko6z0s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A kényvtar fenntartdsa és szakmai iranyitasara vonatkozo informéciokat.

A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gy(ijtékore, allomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomény nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellenérzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait.

1. szamu melléklet

AOWOWON

. szamu melléklet
. szamu melléklet

. szamu melléklet

5. szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Kozségi és Iskolai Konyvtar

Cime: 9766 Rum, Béke utca 3.

Létesitésének ideje: 2013. 01.01.

Elhelyezése: A Rum Kozségi Onkormanyzat fenntartasaban 1évé Kultdra Haza épliletegyittesében
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Alapterilete:

Hasznaldi kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozoi

A kényvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Rumi Kozségi Konyvtar épuletében, s azzal egyuttmikddésben mikodik. Fenntartdsarol és
fejlesztésérdl a Szombathelyi Tankerileti Kézpont és a Rum Koézség Onkormanyzata fenntartd kilén
megallapodas keretében gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a
fenntartd kdzdsen vallal felel§sséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola intézményvezetdje iranyitja és ellenbérzi a nevelbtestilet és a
diakkdzdsségek javaslatainak meghallgatasaval.

A koényvtar feladatai

Az iskolai kdnyvtar gyljteményét szakszerlen fejleszti és feltarja. A gyljteményre épuilé szolgaltatasaival az
iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén bellil biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuléi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informacidkat. A nevel6testilet
aktiv kdzremlkodésével szervezi a tanuldk kdnyvtarhasznaldva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanulok o6nallé ismeretszerz6 képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd
pedagogiai, szakirodalmi és informaciés tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen irdnyu szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, allomanya, gazdalkodasa

A gyljtékorre vonatkozd szabdlyzat a 3. szdmu mellékletben talalhato. Az iskolai kdnyvtar a kézépiskola
kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és ardnyosan fejleszti allomanyat. Az allomany
vétel, ajandék, csere utjan a gyijtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a koltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen gondoskodik a napi miikddéshez
szukséges eszk6zokrél és a szocidlis feltételekrdl.

Az iskolai koényvtar mikodéséhez szikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a kdnyvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa
nélkil a gydjteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A koényvtaros tanar az allomanyalakitas soran
figyelembe veszi az intézményvezetd, a nevelbtestilet, a diakk6zosségek javaslatait és az iskola konyvtari
koérnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkodnyvtar, valamint kolcsdnodzheté allomany. Raktari rendjik:
szépirodalom betlirendben, ismeretk6zld irodalom szakrendben, ezen belll betlirendben.

e Periodikak. Raktari rendjuk: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.

e Audiovizudlis dokumentumok. Raktari rendjik: kulén egységként dokumentumtipusonként
folydszamos elhelyezéssel.
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Az allomany nyilvantartasa

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

A koényvtari dllomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmi, a foloéslegessé és a természetes elhasznalédas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel tordini kell az olvasdk altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon poétolhatja:

e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e a konyvtar gy(jtékorébe tartozd (hasonlé tartalmu és értékl) dokumentum beszerzésével.
A koényvtari dllomany feltarasa
Az iskolai kényvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:

e raktari katalégus,
e alapkatalégus: betlirendes leiré katalégus,
e csoportképzéses szakkataldgus.

Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A kdnyvtar hasznaldinak kére:

az iskola tanuldi,

az iskola nevelbtestilete és nem pedagdgus dolgozéi.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak kdnyvtarkdzi kdlcsénzés utjan vehetik
igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositia a szdmitégépes informatikai szolgaltatdsokat is a
konyvtart hasznaldk korében. Az iskolai kdnyvtaron keresztil hasznalatra megkapja a pedagégus a
munkajahoz sziikséges tankdnyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az
informatikai eszk6zoket igényuk és a kdnyvtar lehetéségei szerint. Ezeket esetenként elézetesen egyeztetik
a konyvtarossal. Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gydjteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban folyé oktaté-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznalok szamara lehetévé
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté
dokumentumok kivételével a kdlcsdnzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a kdnyvtar és
dokumentumai hasznélatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliogréfiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti
az iskolai munkahoz, a kulénb6z8 versenyekhez szikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést,
6nallé irodalomkutatast is végez. Koézremikoédik a koényvtarbemutatd, koényvtarismertetd és a
konyvtarhasznalatra épuld tanitasi 6rak kialakitdsaban, el6készitésében. A tanuldi aktivitasra épitve
ontevékeny koényvtari kdézosségeket szervez és mikddtet. Konyvtari kdlcsdnzés keretében a sajat
gyljteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmerilé koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol
atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a kdnyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megszilinése el6tt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével 6sszefiiggd
részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a kényvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet
tartalmazza.
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Zaro rendelkezések

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

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és mikddési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.
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2.2. A konyvtar Gyiijtokori szabalyzata

Az iskolai kdonyvtar gyiijtokorét meghatarozoé tényezék
Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitast a nevelGtestilet véleményének
kikérésével az iskola intézményvezetjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kényvtar funkciérendszerét, az
iskola  vonzaskorzetében mikédé  konyvtarak — szolgaltatasait, a  beszerzési  példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatandé tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza meg. A
konyvtar elsédleges funkcidjabol adédé feladatainak megvalositasat segité dokumentumok tartoznak az
allomany fégyljté koérébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok kézil a segédkonyveket, a
helyi tantervekben meghatarozott kételezd és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kapcsolodo ismeretkdzld és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsoldédd szakirodalmat, tanitas-tanulast
segit6 nem nyomtatott ismerethordozéokat. A konyvtar masodlagos funkcidjabdl eredd sziikségletek
kielégitését a mellékgyjté kdrbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tdlmutaté
ismerethordozok gyljtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és nevel6k sokiranyu érdeklédését, egyéni mivel6dését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai
konyvtar gyljtékore formai oldalrél:

e irasos nyomtatott dokumentumok: kdnyv, tankényv, periodika.
e Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informacidhordozok.
A beszerzés forrasai:
e Aziskolai kdnyvtar dllomanya vétel, ajdndék, csere utjan gyarapszik.
e Nem kerllhetnek az allomanyba a gyUjtékdérbe nem tartozé dokumentumok.
A gyUijtés szintje és mértéke:
e Kiemelten kell gyljteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelez8 és ajanlott irodalmat, munkaltaté
eszkdzként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsolddd irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gydijteni.

e Az ismeretkdzl6 dokumentumok kézul a tantargyak oktatdsaban felhasznéalhaté tudomanyteriletek
enciklopédikus szintli gylijtése, a tananyagban szerepld irdk, koélt6k valogatott mivei, antoldgiak,
gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhatdé szakmak szakkdnyveinek a beszerzése az
elsédleges.

e Aziskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kézépszint(i irodalmat gydijti.
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Szépirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Atfogoé lirai, prézai, dramai antolégiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igényével.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepl6 szerz6k valogatott mivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok mivei: erés valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, térténelmi regények: erés valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal.

Szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Alap- és kdzépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kdzépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak kdzépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kdzépszintli elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kdzépszintli elméleti és
torténeti 6sszefoglaldi kdzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz koézvetlendl kapcsolédé a tudomanyok egészét vagy azok részteruleteit bemutatd alap- és
kdzépszintl szakiranyu segédkdnyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetlenul kapcsolddd a tudomanyok egészét vagy azok részterlleteit bemutatd alap- és
kb6zépszintl szakirdnyu segédkdnyvek kdzépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl torténeti 6sszefoglaloi alapszinten:
valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl torténeti 6sszefoglaléi kdzépszinten:
teliességgel.

Munkaltato eszkdzként hasznalatos alap- és k6zépszintli ismeretk6zl6 irodalom alapszinten: valogatva.
Munkaltato eszkdzként hasznalatos alap- és k6zépszintli ismeretk6zl6 irodalom kdzépszinten: teljességgel.
A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kézvetve kapcsolddo kézépszintl irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsészinti ismeretk6zl6 irodalma alapszinten: teljességre térekvéen.

A szakmai targyak alap-, kozép- és fels6szintl ismeretkdzl6 irodalma kdzépszinten: teljességgel.

A szakmai targyak alap-, kbzép- és fels6szintli ismeretk6zl6 irodalma felsészinten: valogatva.

Az iskola érvényben |évé tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: er6sen valogatva.

Helytorténeti mlvek: valogatva.
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Pedagdgiai gylijtemény

Az iskolai kdnyvtar gyijti a pedagdégusok szakmai tovabbképzését és az drdkra vald felkészllést segit6
pedagodgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikdnyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak mivei, a csaladi életre vald neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani segédkdnyvek), a pedagodgia
hatartudomanyai kézil az alapvet6 pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika,
jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztatdo munkahoz a kézi- és segédkdnyvek mellett:

e Valogatva gy(jtétt: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és konyvkereskeddi
katalogusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalégusszerkesztés szabalyai; a kdnyvtarat
érint6 jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gydjtott: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos moédszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az Ugyvitel korébe tartozé legfontosabb
kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények.

Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitas folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folydiratok, anyanyelvi mivel6dést
segité periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folydiratok, tantargyak mddszertani folyéiratai, konyvtari szakmai
folydiratok.

Audiovizualis gyijtemény

A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, illetve ismeretterjeszté dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.
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2.3. Konyvtarhasznalati szabalyzat

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

A koényvtarbdl dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kétet kdlcsdndzheté 2 hétre. A kdlcsdnzési id6 egyszer
meghosszabbithaté.

A kdényvek a tanév végeéig kdlcsdndzhetdk.

A dokumentumok kozll csak helyben hasznalhaték: olvasotermi, kézikdnyvtari kdnyvek, periodikumok, nem
nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagogusok egy tanitasi érara kikdlcsondzhetik.

Az olvas6 a konyvtari tartozasat az iskolaval vald tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése el6tt
koteles rendezni.

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

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre kertl a konyvtar ajtajara.

Nyitva tartas idében lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a kdnyvtarhasznalati érak
és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtaros tanar a
szaktanarokkal egyltt vesz részt.

Az iskolai kdnyvtar tajékoztatoé szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol.

A kdényvtaros tanar segiti a nevel6ket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges irodalomkutatasaban.
Segqiti, iranyitja a kdnyvtarhasznélati versenyre valo felkészitést.

A koOnyvtarban nyilvantartas készil a kolcsonzésekrdl. A kolcsonzésben [év6 miveket az olvasé
el6jegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghaladd igényeket az olvasd kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kdlcsdnzéssel elégitheti ki. A felmerilé kéltségek az olvasoét terhelik.

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

Ha az olvasé a kdnyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a minek egy masik,
kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvas6 a kényv mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a kdnyvtar a megrongalt, illetve elveszett
dokumentummal egyenértékl dokumentumot is elfogadhat.

Az intézményvezetbhelyettes feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése el6tt
ellendrizze az érintett személyek kdnyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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2.4. Tankonyvtari és tartés tankényvek szabalyzata

A diakok a tanév befejezése el6tt kotelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A
tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziléje koteles a kolcsonzétt tankdnyv mikodési szabalyzataban
meghatdrozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdényv stb.
rendeltetésszerl hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

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

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kilén adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges tankényveket.
Ezek tartos tankdnyvként kezelendék.

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

tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhato a
tanulotdl, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbdl tankdnyvet, tartdés tankdnyvet kdlcsdndz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanuld szll6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazoé kart az iskolanak
megtériteni.

Ennek lehet&ségei:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a kdnyvtaros feladata. Vitas esetben az
intézményvezetd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedetinél
indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell
kifizetnie:

e azels6 év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tankdnyvkolcsOnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szild altal benyujtott kérelem
elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezé olvasmanyok,
feladatgyijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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3. sz. melléklet

3. HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK RENDJE

A Rumi Rajki Istva Altalanos Iskolanal a helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo eléirasokat az
allamhaztartas mikoddési rendjérél szolé 292/2009. (XIl. 19.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
kormanyrendelet) 20. § (3) bekezdés e) pontja alapjan a kévetkez8k szerint szabalyozzuk:

I. Altalanos rendelkezések

1. A szabdlyzat célja: hogy meghatarozza az intézmény tulajdonaban, hasznalatdban Iév6 helyiségek és
berendezések hasznalatanak madjat és feltételeit.

2. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az intézmény tulajdonaban, hasznalataban lévé helyiségekre,
valamint berendezésekre.

3. A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény barmilyen jogviszonyban foglalkoztatott
dolgozéjara.

Il. A helyiségek hasznalatara vonatkozé szabalyok
1. A helyiség fogalma: a helyiség a rendeltetésének megfeleléen épiiletszerkezettel minden iranybol
korulzart tér. (Az orszagos telepiilésrendezési és épitési kbvetelményekrél sz6l6 253/1997. (XII. 20.)
Korm. rendelet 1. szamu mellékletében meghatarozott fogalom szerint.)
2. Az intézmény tulajdonaban, hasznalatdban 1év8 helyiségek szolgaljdk intézményunk
alaptevékenységének ellatasat.
3. A helyiségek a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatban meghatarozott munkarend szerint
hasznalhatok. Ettél eltéré hasznalat engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
4. A feladatelldtast szolgalé helyiségek rendeltetésszerli hasznalatdnak biztositasa rendjének és
tisztasaganak meg6rzése minden dolgozo kotelessége.
5. Amennyiben a helyiségek hasznalata soran barmilyen miszaki rendellenesség jelentkezik azt
haladéktalanul jelezni kell a m{iszaki vezet6 felé.
6. A helyiségek hasznélata soran mindenkinek be kell tartani a munka- és tlizvédelmi el6irasokat.
7. A helyiségekbdl valé tavozaskor (nem csak a munkaidd végeztével) — a vagyon és tulajdonvédelem
szempontok miatt — azokat zarni kell!
8. Dohanyozni az intézmény terlletén tilos.
9. A helyiségek hasznalatara vonatkozé szandékot a tervezett rendezvény megtartasanak idépontja el6tt
10 nappal a jelen szabalyzat 1. szamu melléklete szerinti igénylé lapon jelezni kell az intézményvezetd,
vagy intézményvezetbhelyettes felé.
10. Az intézmény tulajdondban, hasznélatdban 1évd helyiségek kozil a kdvetkez6k adhatdk bérbe:
- az intézmény telephelyein Iévé tantermek, szaktantermek, tornaterem.
11. A helyiségek bérbeadasardl az intézményvezetd jogosult donteni.
12. A helyiségek bérleti dijat az intézményvezetd hatdrozza meg.
13. A Dbérleti szerz8dés megkdtése az intézményvezetd feladatat, mig a szamla elkészitésének
kezdeményezése a fenntarénal az iskolatitkar feladatat képezi.

Il. A gépek, berendezések és felszerelések hasznalatara vonatkozé szabalyok

1. Gépek, berendezések és felszerelések: a rendeltetésszeriien hasznalatba vett, izembe helyezett, az
intézmény tevékenyseégeét szolgalo oktatasi eszkozok.
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2. Az intézmény tulajdonaban, hasznalataban 1év6 gépek, berendezések és felszerelések
(tovabbiakban: berendezések) kozvetlenlll, vagy kozvetve szolgaljagk a  szervezetiink
alaptevékenységének ellatasat.
3. A berendezések kezelése, hasznalata soran az aldbbi szabalyok betartasaval kell eljarni:
Minden olyan el6irdst be kell tartani, amely a berendezés kezelési Uutmutatdjaban, ennek hianyaban
szervezetunk altal kiadott kezelési utmutatdban szerepel.

-Be kell tartani a munka- és tlizvédelmi eléirasokat.

-Tilos a berendezések elektromos csatlakozasait megbontani.

-Tilos a berendezések részeit, egységeit athelyezni, a burkolatokat, csatlakozasokat megbontani.
4. Minden dolgozd kételes a rendelkezésére bocsatott berendezéseket rendeltetésszeriien hasznaini,
azok miiszaki allapotat — a téle elvarhaté modon — figyelemmel kisérni. Minden meghibasodast jelenteni
kell az intézményvezetének, aki tovabbitja azt a fenntarto felé.
5. Minden dolgozo egyénileg felelds a részére személyes hasznalatara atadott berendezésekért.
6. Az intézménytél berendezéseket csak az intézményvezetd engedélyével lehet kivinni. Az elszallitast
minden esetben bizonylatolni kell.
7. Az intézmény tulajdonaban, hasznalataban lévé berendezések kdzil a kdvetkez6k szabad kapacitasa
hasznosithato kiilsé igénybevevék felé:

- azintézmény telephelyein tantermek, szaktantermek, tornaterem és kiszolgal6 helyiségeinek
berendezései.

8. A killsé igénybevevék részére teljesitett szolgaltatasok dijat az intézményvezetb hatarozza meg.
9. A végzett szolgaltatassal kapcsolatos szamla elkészitésének kezdeményezése a fenntartd felé az
iskolatitkar feladatat képezi.
10. Az informatikai eszk6z6k hasznalatéra vonatkoz6 szabalyokat az intézmény informatikai szabalyzata
hatdrozza meg.

. ZARO RENDELKEZESEK
1. Szervezetinknél dolgozé személyek koételesek a jelen szabalyzat elirasait attanulmanyozni,
értelmezni és az azokban foglaltak szerint a t6luk elvarhaté gondossaggal eljarni.

2. Az 1. pontban megijeldltek — amennyiben megitélésik szerint szikségessé valik a jelen szabélyzat

kiegészitése, vagy moddositdsa — indokolt észrevételeikkel, illetve konkrét javaslataikkal kotelesek azt
kezdeményezni.
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1. szamu melléklet

IGENYLO LAP

Megnevezés Szoveg

Igényl6 személy/szervezet

Igényelt helyiség

Rendezvény megnevezése

A rendezvény idétartama

Résztvevok kore

Kérem a fentiekben megjeldlt helyiség hasznalatanak engedélyezését.

Igényl6 alairasa

A helyiség hasznalatat a fentiek szerint engedélyezem/nem engedélyezem.

Engedélyezd alairasa
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4. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2017. 11. .06-t4l.

l. Az intézmény bélyegz6i
a) korbélyegz6 (tobb példany esetén sorszammal elldatva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

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

Hasznalatara jogosultak:
e intézményvezetd
e intézményvezetbhelyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepl6 esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar.

b) fejbélyegzé6

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azintézményvezetd

e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar.

c) érkeztet6 és iktaté bélyegzé
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(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:

e azintézményvezetd

e  aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar.

d) Hitelesité bélyegzé

(a bélyegzé lenyomata)

Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:

e azintézményvezetd

e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar.

e) ,,Dij hitelezve” bélyegzé

(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:

e azintézményvezetd
e aziskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
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Az 6rzéssel megbizott személy: az iskolatitkar.

Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegzd6k készittetésérdl, illetve a selejtezésrdél az iskola intézményvezetdje dont.

A hasznalaton kivilli bélyegz6ket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felel6s az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzbkrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz8 lenyomatat.
2. A bélyegzb sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegzét atvevd, hasznald és 6rzd tag nevét, alairasat.

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

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegz&k hasznalhatok.

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

A bélyegz6 pétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlas
utan az eredeti bélyegz elékertl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzékodnyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar
és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarto laphoz.

Jelen szabdlyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2013.06.11-én (év/hénap/nap) érvénybe Iépett
bélyegz6hasznalati szabalyzat.

Datum: 2017.11.06.

Intézményvezetd
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