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l.
Bevezeto rész

1. Az intézmény neve, cime, fenntartéojanak és miikodtetojének
megnevezése

Az intézmény neve: Szent Laszl6 Alapfoku Oktatasi Kézpont Tdrje
Az intézmény székhelye: 8796.Tlrje, Szabadsag tér 11-15.
Telephelyei: 1. Batyki Tagiskola

8797. Batyk, DoOzsa u. 2.

2. Ohidi Tagiskola
8342. Ohid, Pet6fi S. u. 9.

OM azonositdja: 037613

Az intézmény fenntartdja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont

Székhelye: 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

Az intézmény miikodtetije: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
Zalaszentgroti Tanker(lete

Székhelye: 8790 Zalaszentgrot, Csany L. u. 2.

2. Az ellatand¢ alaptevékenységek megnevezeése
/2011. évi CXC tv. a Nemzeti kdznevelésrol 4.§ c), r) /

] é&ltalanos iskolai nevelés-oktatas,

] atobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok iskolai nevelése-oktatasa,

3. Az ellatand6 alaptevékenységet meghatarozd jogszabalyok
megjelolése

[1 2011. évi CXC tv. a Nemzeti koznevelésr6l



4. A szervezet felépitése.

3. Az intézmény intézményegységei és kapcsolodo szervezeti egységek

Szent Laszl6 Alapfoku Oktatasi Kozpont Tiirje

Intézményegységek felelGs beosztasa vezetd szervezeti egységek
Székhelyen

Als6 tagozat 1-4. évf.

1. Altalinos Iskola Fels6 tagozat 5-8. évf.

1-8. évfolyam 1gazgato Iskolai sportkor 1-8.
évf.
Iskolai konyvtar
Telephelyen

3. Ohidi Tagiskola

NtéZMeny- 5 Alsé tagozat
1-4 évfolyam tagintézmény-vezets &
1-2. és 3-4. sszevont osztalyok
4. Batyki Tagiskola Al
intézmény- 5 so tagozat
1-3 évfolyam tagintezmény-vezeto &
1 - 3. 8sszevont osztaly
5. Az intézmény szervezeti abraja.
1. Az intézmény szervezeti diagramja
Szent Lé&szI6 Alapfoku
Oktatéasi Kozpont Tirje
Batyki Altalanos Iskola Ohidi

Tagiskola Turje Tagiskola




IL.

A mikodés rendje
20/2012 EMMI rendelet 4.8. (1) a)

1. A benntartdzkodas rendje

Az intézményben tart6zkodas rendjét tgy kell osszeallitani, hogy az intézmény zavartalan

és biztonsagos mtikodését a sziikséges létszamu és felkésziiltségii alkalmazott és
intézkedésre jogosult vezetdje biztositani tudja.

A helyettesités rendjérol a székhelyen a vezet6-helyettes, a tagiskolakban a tagiskolak vezet6i
gondoskodnak

1.1 A vezetdk intézményben valé benntartézkoddsdnak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben szorgalmi
id6ben, hétf6t6l péntekig a nyitva tartas idején beliil a vezet6i feladatok folyamatosan
ellatottak legyenek.

Az tgyeletet ellatd vezet6 koteles az épiiletben tartézkodni, vagy akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésérsl gondoskodni.

A helyettesitési rend szerint helyettesit felel6s az iskola mtikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
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1.2 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettes allapitia meg az intézmény o6rarendjének fuiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mtikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitési, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedago6gus a munkabdl val6 rendkiviili tavolmaradasat, annak okét lehetéSleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.30 o6raig koteles jelenteni az intézmény igazgato-
helyettesének, tagiskola vezetSjének. A hidnyz6 pedagoégus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgat6Shelyetteshez, tagiskola
vezetOjéhez, eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesité pedagogus biztosithassa a
tanul6k szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl, az igazgatohelyettestdl, ill. a tagiskola
vezetGjétdl kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanmenettsl eltérd tartalmu tanitdsi
6ra (foglalkozds) megtartasdra. A tanitdsi ordk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes, ill. a tagiskola vezet&je engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, agy koteles szakszerti 6rét
tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.



A pedagogusok szamdara - a kotelez6 oOraszamon feliili - a nevel6-oktaté munkéval
Osszefliggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezet$ adja az igazgatOhelyettes, a tagiskola vezeték és a munkakozosség-vezetSk
javaslatainak meghallgatdsa utan.

1.3 Az intézmény nem pedagégus alkalmazottainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az

intézmény zavartalan mtikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori lefrasukat

az igazgatd és az igazgato-helyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaid6é és pihendid6

figyelembevételével az intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt

kialakitasara, megvéltoztatdsara, a szabadsagok kiadasara.

1.4 Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel
20/2012 EMMI rendelet 4.§. (1) c)

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozékon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén).

o

Az intézmény nyitva tartasi ideje alatt az idegeneknek a f6bejarati ajton keresztiil lehet
belépni.

Az idegen beengedése a nevel6k, takaritond, vagy a karbantart6 (székhelyen a portai
feladatot ellato alkalmazott) feladata

Az idegen benntart6zkodaséra az intézményvezet6 vagy helyettese, tagiskolaban a
tagiskola vezetdje, ill. az tigyeletes nevel6k adhatnak engedélyt.

Az intézménybe 1ép6 idegen a tanitasi 6rakat nem zavarhatja, 6réra, foglalkozasra
beengedni tilos.
Kulon engedély és feliigyelet nélkiil tarté6zkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és a

tanul6 elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig.
Nem kell a tartézkoddasra engedélyt kérni:
- a szuil6nek, gondvisel6nek a sziil6i értekezletre valé érkezéskor, illetve a meghivottaknak

az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor.

1.5 Tanitdsi sziinet alatti iigyelet

A tanitési szlinetek, tanitds nélkiili munkanapok idépontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott
miniszteri rendelet alapjan - az éves munkaterv hatdrozza meg.

A tanitési sziinetek alatt az iskola tigyeletet tart az azt igényl6 tanul6k részére.

A sziinetet megel6z6en az iskola felméri az tigyeletet igényl6k szadmat, és tdjékoztatast ad az
tigyelet helyérdl és rendjérol.

1.6 Hivatalos iigyek intézése



Szorgalmi idében a székhely és tagiskolai a Hazirendben meghatarozottak szerint tartanak
hivatalos tigyeletet.

Az iskola a tanitdsi sztinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény vezetsje hatadrozza meg és azt a sziinet megkezdése
el6tt a sziil6k, a tanulok, és az alkalmazottak tudomaséra hozza. A nyari sziinetben az irodai
tigyeletet a fenntarto el6irasai alapjan kell megszervezni.

2. A tanulé6k munkarendje

2.1 Székhely iskola

A tandrdk megtartdsanak helye - rendhagyo orak kivételével - az iskolaban van. A
kihelyezett 6rakat el6zetesen az intézményvezetének vagy helyettesének be kell jelenteni.

A tanitas 08.10 érakor kezddédik. A tandrak 45 percesek. Az egyéb foglalkozasok ettdl eltérd
id6tartamuak is lehetnek.

A tanuloknak 8.00 oraig kell megérkezni az iskolaba.

A tanuldk ora el6tt és 6ra végén felallassal udvozlik a tanart vagy a latogatot, aki az
osztalyba érkezik.

A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok. Kivételt - indokolt esetben - az
intézményvezet6 és az intézményvezetd-helyettes tehetnek.

Az iskolaban reggel a tanulok beérkezésétél az utolsé tandraig tandri és tanuldi tigyelet
miikodik. Az tigyeletes nevel6 az éves munkaterv el6irdsai alapjan szervezi és latja el napi
feladatait: az tigyeletes tanuldk iranyitasan és ellendrzésén keresztiil gondoskodik az iskola
hazirendjének betartdsarol. Az tigyeleti rendszer hatékony segitése minden osztilyfénok
kotelez6 feladata.

A tanoérak kozotti sziinetekben (kivéve a tizoérai sziinetet) a tanuloknak megfelel6 id6jaras
esetén az udvaron, rossz id6 esetén az tigyeletes nevel$ utasitdsa alapjan az auldban és a
sajat tantermiikhoz kapcsolodo folyoson kell tartézkodniuk.

Az els6 o6rakozi sziinet a tizorai sziinet. Ekkor a tanulok a tantermekben, ill. az ebédlében
étkezhetnek.

Az osztadlyoknak kijelolt tanterme van, melynek épségéért az osztalyfénokkel egyditt
felel6sséggel tartoznak.

A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik nevel6 feltigyeletével
hasznélhatjak. Ez alol felmentést az iskola igazgat6ja sem adhat.

A tanul6 tanitasi id6 és az egyéb tanéran kiviili foglalkozasok alatt az iskola éptiletét csak a
szil6 - személyes, vagy irasbeli - kérésére az osztalyfénoke vagy a részére 6rat tart6 szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el. A kilép6t a tanuldoknak tdvozaskor a portan v. az
iskolatitkari irodaban le kell adniuk.

Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnydban - az iskolab6l val6 tdvozésra az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanulok feltigyeletét az iskola 07.00 - 16.45 6rdig biztositja.

16.45 ora utdn csak engedélyezett rendezvények, programok, tanfolyamok, résztvevoi
tartézkodhatnak az iskoldban. Az ezen részt vevsé gyermekek feliigyeletérsl a szervezd
gondoskodik.



2.2 Batyki Tagiskola

A reggeli tigyelet 7 6ra 45 perct6l 8 oraig tart, melyet az osztalyfénok lat el.

A tanitas kezdete 08.00 6ra, a tanitdsi orak 45 percesek.

A folyoson illetve étkezés alatt pedagogusi tigyelet miikodik.

A hivatalos tigyek intézése helyben, vagy sziikség esetén a székhely intézmény iskolatitkari
iroddjaban torténik 13.00 és 15.00 6ra kozott

2.3 Ohidi Tagiskola

A reggeli tigyelet 7 6ra 00 perct6l 7 6ra 30 percig tart, melyet az tigyeletes nevel6 lat el.

A tanitas kezdete 7 6ra 30 perc, a tanitasi 6rak 45 percesek.

A folyosokon illetve étkezés alatt az ebédlében tanari tigyelet mtikodik

Az iskoldban tanul6 feltigyelet nélkiil nem tartézkodhat.

Az iskoldban reggel 7.00 orat6l 7.30-ig 0sszevont reggeli tigyelet, az 6rakozi sziinetekben
tanari tgyelet mtkodik. Az tigyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megérzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni, biztositani.

A tanul¢ tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén, a tagintézmény vezetS, illetve a részére Orat tanité szaktandr irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola éptiletét.

2.4 Egyéb foglalkozdsok

Az egyéb foglalkozédsokat az utols6 tanitasi 6rat kovetden, 16. 30 6rdig lehet megszervezni.
Ett6] eltérni csak az intézmény, ill. tagintézmény vezet&jének kiilon engedélyével lehet.

A jelentkezés a felzarkoztato foglalkozasok kivételével onkéntes, a tanév elején torténik, egy
tanévre szol.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, id6kerete
2072012 EMMI rendelet 4.§. 2/a)

Az iskola - a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével egyéb foglalkozdsokat szervez.

Az egyéb foglalkozasok célja a tanulok testi, lelki, fejlédésének szolgalata, a személyiség és a

jellem forméldsa, az intézmény pedagogiai programjaban el6irt célok elérése.

Kiemelt figyelmet kell forditani:

O O O O O O

a jelentkez6 tehetségek felismerésére és fejlesztésére

az idegen nyelv intenziv tanitdsara és tanuldsara

a tanul6k egyéni fejlesztésére

az elégtelen osztalyzatu tanul6k hatékony mentoréldsara

a lemorzsol6das, talkorossa valas megel6zésére

a kozosségi magatartas, az 9sszetartozas érzésének erdsitésére.
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Szervezeti formik:

O O O O O O O O O O O O

Og\

egyéni fejlesztés, felzarkoztatas
csoportos foglalkozés
projektmunka

intézményen kiviili foglalkozas
tanulmanyi kirdandulas

napkozis foglalkozas, tanul6szoba
szakkori foglalkozas

énekkar

tovabbtanulasra felkészit6 foglalkozasok
sportfoglalkozasok

szabadid6s programok
rehabilitacios foglalkozasok

Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a mtisor
elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével.

A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza. A
tanul6k intézményi, vérosi, kistérségi és orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a tagiskola-vezet6k és a székhely iskola versenyfelel6s pedagoégusa
felel6sek.

Az iskolai klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében az intézmény székhelyén mtikodik. A
klub szervezésében részt vesz a didkonkorményzat tevékenységét patrondlé pedagogus. A klub
az iskola munkatervében meghatdrozott rend szerint nyujt szérakozédsi és kulturdlodasi
lehet6séget diakjainknak. Az iskolai klubrendezvények alkalméaval a feltigyeletet a pedagégusok
végzik.

Az eqyeéb foglalkozisok iddkereteit a fenntarté el6zetes jovdhagyasa alapjan a tantargyfelosztas és az éves
munkaterv rogziti.

A foglalkozdsok helyét és idétartamit az igazgatOhelyettes, ill. a tagiskola-vezetd rogziti a tandran kivili
6rarendben, terembeosztassal egytitt. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
20/2012 EMMI rendelet 4.§. 1/j)

4.1 Székhely iskola

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6do jelleggel, a kordbbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tunnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. A felel6sok kotelesek egy héttel
a program el6tt kozzétenni a forgatokonyvet.

A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
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A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

- megoOrzése, illetve

- novelése.
A hagyomanyépolds els6sorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremtikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyoményok apolasan tal Gjabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok dpolasarol, meg&rzésérdl is.

A hagyomanyapolds eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- egyéb kulturdlis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
- a feln6tt dolgozokat,
- a sziil6ket.

A hagyomanyapolds érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- az intézmény névadojanak jelkép hasznélataval (zaszlo, jelvény stb.),
- az intézmény bels6 dekoracidjaval.

Unnepélyeink, megemlékezéseink rendje:
Az intézmény hagyomadnyainak tiszteletben tartdsa, dpoldsa, valamint az intézmény j6 hirnevének
megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

Nemzeti tinnepeinkre valo megemlékezés:
Oktober 23. - Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc
Marcius 15. - Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc
Iskolai iinnepeink:

Tanévnyit6 tinnepség A tanév rendje szerint

Oktober 6. Az Aradi Vértantkra emlékeziink
December 6. Mikulas - jaras

December Id6sek Napja

December utolsé tanitdsi nap Karacsonyi tinnepség

Tanévzaroé tinnepség és ballagas
Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

Unnepekhez kapcsol6dé népi hagyomanyok (sziireti felvonulds, betlehemes jaték) felelevenitése
folyamatosan.

Az intézmény {innepélyein a pedagogusoknak és a didkoknak izléses - lehetSleg sotét, az
alkalomhoz ill6 - tinnepl6 ruhaban kell megjelenni.

Egyéb rendezvényeink mindenkori aktualitisok szerint:

Karnevdl - jelmezes farsangi tinnepség
Mikulés - kupa

Magyar Kulttara Napja

DOK nap
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Egészségnap

Koltészet Napja

Fold Napja

Anyak Napja

Els6 osztalyosok iskolapolgarra avatdsa

4.2 Batyki Tagiskola

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, dpoldsa, valamint az intézmény j6 hirnevének
megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjdnak kotelessége.
Unnepélyeink, megemlékezéseink rendje:

Nemzeti tinnepeinkre valé megemlékezés:
Oktober 23. - Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc
Marcius 15. - Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc
Iskolai iinnepeink:

Tanévnyito tinnepség A tanév rendje szerint

Oktober 6. Az Aradi Vértantkra emlékeziink
December 6. Mikulas

Majus elsé vas. el6tti munkahét Anyéak napja

December utolsé tanitdsi nap Karacsonyi iinnepség

Junius 4. Nemzeti 0sszetartozas napja
Tanévzaro linnepség Az éves munkaterv szerint

Eoyéb haqyomdanyos rendezvényeink:

Els6 osztalyosok avatasa - székhely intézményhez kapcsolodva
Farsang- jelmezes innepség

Koltészet napja: szavaloverseny -hazi dont6

Fold napja: tavaszi tara a kornyéken

4.3. Ohidi Tagiskola

Unnepélyeink, megemlékezéseink rendje:

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, dpolasa, valamint az intézmény jo hirnevének
megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjdnak kotelessége.
Evenkénti hagyomdnyos rendezvények:

o Tanévnyit6-zar6 tinnepélyek
o Télapounnepély - Mikulas - Mozdulj! sportdélutan
o Feny&iinnepély

o Farsang - jelmezes farsangi tinnepség

o Anyak napja

o Idések napja (felkérés alapjan)

o

1. osztalyosok avatédsa
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I11.
A vezetoi munka rendje

1. Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetSségét az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
Az intézményvezetés az intézményvezet6 dontési hataskorébe tartozo tigyekben tandcsadasi jogkori
vezet6i testiilet.
Munkajat az intézményvezetd iranyitdsaval végzi. Konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik.
Az intézmény vezet6ségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatOhelyettes,
e tagiskola-vezetSk

2. Az intézmény vezetdje
3.1 Az intézmény vezetése korében az igazgato:

- szervezi és ellenérzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényestilését;

- dontésre el6készit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden
olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mds szerv vagy személy hataskorébe;

- elokésziti a nevelStestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

- jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagodgiai programot, a helyi
tantervet, el6késziti a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet;

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges intézkedések
megtételét;

- gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a koznevelési
intézmény kozalkalmazottai felett;

- tajékoztatast ad a fenntarténak a koznevelési intézmény tevékenységérdl;
- teljesiti a KLIK illetékes tankertileti igazgatdja altal kért adatszolgaltatast;

- szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol.

- Ellatja az intézmény képviseletét. Az igazgat6 ezt a jogkorét alkalmanként atruhazhatja az intézmény
dolgozéira.

3. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
20/2012 EMMI rendelet 4.§. 1/e)

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatérsai kozremtikodésével latja el.
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Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
e azigazgatbhelyettes,
e atagintézmény-vezetSk

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori lefrdsuk, valamint az intézményvezet6
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai az igazgaténak
tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.1 Az dltaldnos igazgatdhelyettes feladat-és hatdskore

A vezetd helyettes munkajat munkakori leirasa alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen
utasitasa alapjan végzi.

A vezetd helyettes feleléssége kiterjed a munkakori leirdsban taldlhat6é feladatkorokre; ezen
talmenden személyes felel6sséggel tartozik az intézményvezetének. A vezetd helyettes beszamolasi
kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagodgiai munkdjara, a belsd
ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére.

Az intézményi menedzsment tagja.

o Azigazgaté tavolléte esetén az igazgaté megbizasa alapjan ellatja a vezet6i feladatokat.
o El6késziti, elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi, ill.

ellenérzi a székhely iskola, tantigyigazgatasi, oktatasszervezési, beiskoldzasi, tanéran kiviili
feladatait.

e Az éves munkatervbdl az adott honapra valé bontas, feladatok megfogalmazasa, eréforras-
kezelés, munkamegosztas, kooperacio a székhely iskola-szakszolgéalat egészére (havonta).

o Feltigyeli a technikai dolgozok munkavégzését, elkésziti és aktualizdlja munkarendjiiket és
munkakori lefrasukat.

o El6késziti tantargyfelosztés, orarend, taléra, tigyelet beosztasokat

p

e Gondoskodik a helyettesitésekr6l (székhely iskola- szakszolgalat) és a talorak
elszamolasarol.
o Ellen6rzi a napkozis foglalkozasokat és az étkeztetést.

e Ellen6rzi az anyakonyvek és bizonyitvanyok, a tanulé-nyilvantartas vezetését.
e Elvégzi a statisztikai jelentéssel kapcsolatos feladatokat (feligyeli a tagiskolak jelentési
kotelezettségeinek teljesitését)

o El6késziti, irdnyitja és ellen6rzi Az osztalyozo és a javitd vizsgak lebonyolitasat.
o Feltigyeli a szakmai munkakozosségek munkajat.
o Felel6s a tankonyvellatds megszervezéséért.

e Koordinédlja a munka-, tliz-, a katasztréfa- és a tanulok egészségvédelemmel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat, ellen6rzi megvaldsulasukat.

e Koordindlja és szakmailag szervezi az intézményegységeknek a pedagogiai programban
meghatarozott szakmai egytittmiikodését.

e Gondozza az intézményben futé szakmai projekteket (szervezés, végrehajtas ellenérzése,
beszamolas).

o Iranyitja az iskolai tinnepélyek, rendezvények el6készitését, megvaldsitasat.

15



e Iranyitja, koordinalja a sziil6i értekezletek és fogad6orak el6késziileteit, lebonyolitasat.

e Azigazgat6 megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.
¢ Munkakorében ellenérzésre jogosult.

o Az igazgatOhelyettes feladat és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon tertiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

3.2 A tagiskola-vezetdk felel6ssége, hatdskore és feladatai

A tagintézmény-vezetSk feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, melyet a munkakdri leirasuk tartalmaz.

Személyes feleldsséggel tartoznak:

e aszékhelyintézmény, a tagintézmény egész miikodéséért és pedagodgiai munkéjaért,

e abels6 ellen6rzésekért

e tanulé-nyilvantartassal és tanulokkal kapcsolatos felmentések vezetéséért;

e szabadsag-nyilvantartds vezetéséért;

e adolgozok hianyzasanak nyilvantartdsaért, havi jelentéséért;

e iratkezelés rendjéért és ellenérzéséért;

e atagintézmény munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenység irdnyitdsaért;

e a tagintézményben - az intézményi munkatervnek megfelel6 tinnepélyek, iskolai
rendezvények megszervezéséért és feltigyeletéért;

e atagintézmény kapcsolattartasaért,

e aziskolai tankonyvellatds megszervezéséért és a taneszkozok beszerzéséért,

e apedagogiai program megvaldsuldsanak folyamatos nyomon kovetéséért;
e tanmenetek ellen6rzésért;

A tagintézmény vezet6k beszamoldsi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és
pedagogiai munkdjara, a bels6 ellen6rzések tapasztalataira, valamint az intézménytiket érintd
megoldandé problémak jelzésére.

Altalidnos feladataik a tagintézményben:

a tagiskola felel6s vezetGje, intézkedéseit teljes felel6sséggel és jogkorrel hozza meg,

az igazgatot, annak akadalyoztatdsa esetén, helyettesiti,

a tagintézmény mindennapjait érint6 oktatasi-nevelési feladatok szervezdje, ellenérzsje,

a pedagobgiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat, éves munkaterv, s az igazgaté
irdnyitasa alapjan a tagintézmény dolgozdéinak munkajat tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kozremtikodik annak kidolgozasaban,

elkésziti a tanarok napi munkabeosztdsat, a helyettesitést, szervezi és ellen6rzi a tandri
tgyeleteket,

részt vesz a nevelGtestiileti, vezet6ségi és egyéb értekezletek, megbeszélések el6készitésében,
vitdjaban, az elfogadott dontések végrehajtasaban, illetve végrehajtatasdban,

a nevel6testiilet tagjaként a j6 munkahelyi légkor alakitéja.

Pedagégiai feladataik a tagintézményben:

tanulmanyozza és lattamozza a tanmeneteket,
konzultaciok, éraldtogatdsok soran tdjékozodik a tanitds szinvonalarél, a pedagogusok tanitasi
modszereirdl,
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- ellendrzi, elemzi az oktatas hatékonysagat, sziikség esetén méréseket kezdeményez,

- figyelemmel kiséri az iskolai taneszkozok éllapotat, kezdeményezi a szertarak fejlesztését, a
szakkonyv- és elektronikus allomany gyarapitasat,

- javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovdbbképzéseken valo részvételre, az éves
beiskolédzasi tervre,

- részt vesz a tagintézmény hazirendjének elkészitésében, elfogaddsa esetén ellenérzi annak
betartdsat, betartatasat,

- figyelemmel kiséri, ellendrzi az éves munkaterv megvaldsitasat,

- részt vesz a tagintézmény nevelGtestiileti értekezleteinek el6készitésében, szervezésében, s
igazgaté megbizasa szerint levezeti azokat,

- iranyitja a szakmai munkakozosségek, szakmai kozosségek munkgjat,

- segiti a gyermek- és ifjasagvédelmi, didkonkormanyzati munkat,

- tandcsaival segiti a pedagégusok napi munkdjat,

- tajékoztatja a tanuldkat és sziileiket az iskolai életben bekovetkezs eseményekrdl,

- egytttmtikodik a kdzalkalmazotti, szakszervezeti, sziil6i, tanuléi és egyéb érdekképviseletekkel,

- torekszik az iskola dolgozéinak alapos megismerésére, a j6 emberi kapcsolatok kialakit4sara,

- elvégzi a tagiskolaval kapcsolatos adminisztraciot, adatszolgaltatast

Kiilonleges feleldsségiik:

- segiti a mas intézményekbdl érkezett tanuldk és pedagégusok beilleszkedését,

- gondoskodik az iskolai hagyoméanyok dpolasarél, fennmaradasarol,

- figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, pélyazatokat készit, osztonzi a kollégakat azok
megirdsara, segiti azok megvaldsitasat,

- megtervezi, elkésziti és egyezteti a tagiskola éves és havi programjat, arrdl tijékoztatét nyujt az
érintetteknek,

- kapcsolatot tart a tag iskoladt tdmogat6é alapitvdnnyal (alapitvanyokkal), sziil6i szervezettel,
egyéb iskolahasznalokkal,

- képviseli a tagiskola érdekeit.

Fenntartdssal kapcsolatos feladataik:

- javaslatot készit az iskolai koltségvetéshez,
- azintézmény napi mtikddésével kapcsolatos tigyekben dontési joggal rendelkezik,
- indokolt esetekben jelzi a problémat az igazgatonak és egytittmitikodik annak kikiiszobolésében.

Az igazgato, az igazgatbhelyettes és a tagintézmény-vezetSk kozos felel6ssége az intézkedések
Osszehangolésa, egymas kolcsonos tdjékoztatasa, egymads tekintélyének 6vasa.

4. A vezetGk helyettesitési rendje

41 Az intézményvezeté vagy intézményvezetd-helyettes akaddlyoztatisa esetére a
helyettesités rendje

Az igazqatot tavollétében teljes jogkorrel az intézmény igazgatohelyettese helyettesiti.

Az igazgaté-helyettes akaddlyoztatdsa esetén a vezetSi feladatokat az intézményvezet6 &ltal kijelolt
(els6sorban szakmai munkakozosség-vezetdk) kozalkalmazott latja el.

A helyettesitd kozalkalmazott felel az intézmény biztonsagos miikodéséért. Felel6ssége az intézmény
miikodésével, a gyermekek, tanulék biztonsiaganak megoévasaval Osszefiiggd azonnali dontést
igényl6 tigyekre terjed ki.

A vezetd akadalyoztatasanak megsztinése utan haladéktalanul kdteles beszdmolni a helyettesités
ellatdsa sordn tett intézkedéseirdl.
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Az intézményvezetd tartés (30 napot meghaladd) tdvolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara
kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

4.2 Helyettesitési rend a tagiskoldkban

A tagintézményi vezet6k akadalyoztatdsa esetén helyettesitésiiket az &ltaluk irdsban kijelolt
pedagogus latja el. A kijelolt kozalkalmazott felel az intézmény biztonsdgos mikodéséért.
Felel6ssége az intézményegység miikodésével, a gyermekek, tanulék biztonsdganak megoévésaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki. A vezeté akadalyoztatdasanak megsziinése
utan haladéktalanul koteles beszdmolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseir6l.

A tagintézményi és intézményegységi vezetdk tartds tavolléte esetén az intézmény igazgatdja kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast a vezetdi jogkor gyakorlasara.

A vezetd megnevezése, akit A helyettesitd megnevezése

helyettesiteni kell

1. Alt. igazgatohelyettes
Igazgato 2. Oszt-f-i szakmai mk-vezet6

3. Als6 tagozatos szakmai mk-vezet6
1. Oszt-f-i szakmai mk-vezet6

Igazgatohelyettes 2. Als6 tagozatos szakmai mk-vezet6
3. Kijelolt pedagoégus

Tagintézmény-vezetd A tagintézmény mb. pedagogusa

5. Az intézmény képviseletének szabalyai
20/2012 EMMI rendelet 4.8. 1/e)

Az intézményt az intézményvezetd, vagy atadott jogkorében annak megbizottja képviseli.

A megbizott képvisel6 az intézmény értékrendjének megfelel6 moédon, felelésen jar el az
intézmény képviseletében.

Az intézményvezet$ altal atadott képviseleti jogkorben eljar6 személy az e korben végzett
munkajarol a képviselete koveté munkanapon koteles beszamolni az intézmény vezetjének.

6. Munkakori leiras minta
20/2012 EMMI rendelet 4.§. (1) )

Az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza

V.

A kapcsolattartas rendje
2011. évi CXC tv. 25. §. (1)

1. A belso kapcsolattartas rendje

1.1 A vezetdk kapcsolattartdsi rendje
20/2012 EMMI rendelet 4.8. 1/e)
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Az intézmény vezetSje és a megbizott vezet6k kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségleteknek
megfelel6 rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket.

Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezet6 az 4ltalanos munkaidében barmikor
osszehivhat.

1.2 A tagintézménnyel valo kapcsolattartds rendje
20/2012 EMMI rendelet 4.8. 1/d)

A kapcsolattartis rendjével szemben tamasztott kdvetelmények:

- Az intézménynek az intézményegységeivel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.

A napi kapcsolattartasnal a vezet6knek kolcsonosen kezdeményeznitik kell a kapcsolat felvételt.

- Az intézményvezetd a kapcsolattartdsnél koteles figyelembe venni azt, hogy:

- az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezet6i jogkorében eljarva a tagintézményt, illetve annak
dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,

- az intézmény munkajat, rendezvényeit tgy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a tagintézmény
is megfelel6 sulyt kapjon.

- A tagintézmény vezet6i kotelesek minden intézményvezet6i jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, kortilményt, tényt idSben jelezni az intézményvezetd felé.

A kapcsolattartds formadi:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas,

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irdsos (email) tajékoztatas,

- értekezlet,

- a tagintézmény, intézményegység ellen6rzése stb.

1.3 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartisa, részvétele a
pedagdgusok munkdjdinak segitésében
20/2012 EMMI rendelet 4.§. (1) k)

o Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkakozosségek folyamatos egytittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i felel6sek.

o A szakmai munkakozosségek vezetSi a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa elStt
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a
szakmai munka aldbbi tertileteire:

e amunkakozosségen beliil tervezett ellen6rzések és értékelések,

e iskoldn beliil szervezett bemutat6 6rak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanuldk szdmadra szervezett palydzatok tanulményi, kulturdlis és sportversenyek.

o A szakmai munkakozosségek vezetSi az iskolavezetSség (az igazgatéi tandcs) iilésein is
tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a
munkakozosségeken beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

a) A szakmai munkakozosségek kiemelt céljai

a kozds gondolkodis,
eg1/56gessé,

folyamatos team munka,

- egqymds munkdjinak segitése,
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az oktatdsi — nevelési célok egységes szemléletii megualdsitdsa.

b) A szakmai munkakézosség részt vesz

e azintézmény szakmai munkédjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében.

e A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani
kérdésekben.

e A munkakozosség alapfeladata a péalyakezdd pedagégusok, gyakornokok munkéjanak
segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizédsara.

e A munkakodzosség - az igazgatd megbizdsara - részt vesz az iskola pedagogusainak és
gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint az iskolai tanul6i mérések és
haziversenyek megszervezésében.

e Oralatogatasok aktualitasdnak, indokoltsaganak szambavétele

e megoldatlan pedagégiai problémak rangsorolasa

e sikeres pedagodgiai tapasztalatok megbeszélése, bemutaté foglalkozdsok megtartasa

e Dbels6 szakmai tovabbképzések szervezése

¢) Az intézményben az aldbbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

@)

o osztalyfénoki szakmai munkakozosség
o tagjai: 1-8. évfolyam osztalyfénokei

e also tagozatos szakmai munkakozosség
o tagjai: als6 tagozatos nevel6k

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinéldsa, eredményeik rogzitése, az informdci6dramlds biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetSjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallita a munkakozosség
munkatervét, frdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség
munkajarol.

d) A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllifa az intézmény pedagdgiai programja és aktuélis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkajat.

Az igazgato éltal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezets tarsai jelenlétében beszdmol a
munkakozosségben folyéd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgaténdl; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat, errdl feljegyzést
készit.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége el6tt és megbizédssal
az iskolan kivul.

Félévkor és tanév végén Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységérdl a nevel6testiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait; a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl.

o A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezeté megbizédsa legfeljebb
ot éves hatarozott id6tartamra az igazgato6 jogkore.

1.4 A didkonkormdnyzati szerv, didkképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti

kapcsolattartds formdi és rendje
2072012 EMMI rendelet 4.§. 2/c)

a) A didkonkormdnyzat miikodése

A didkonkorméanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mdakodik. A
diakonkormdanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatit a didkonkormanyzat késziti el és a
nevel6testiilet hagyja jova. A mitikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, informatikai, sport- és
egyéb eszkozok) az intézmény vezetSje biztositja a szervezet szamdra. A didkonkormanyzat
tevékenységét a didkmozgalmat segité tandr tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal - a
diakkozosség javaslatara - az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves id6tartamra.

b) Az iskolai vezetdk didkonkormdanyzattal valé kapcsolattartdsa.

A didkonkormanyzattal folyamatos munkakapcsolatot tart az igazgatd, az intézmény vezetdsége,
valamint a didkonkorményzat mozgalmat segit6 tanar.
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e azigazgatd, a tagintézmény-vezetd
o aziskolai didkonkormanyzat vezet6ségi tilésén félévente,
o adiakkozgytilésen évente legaldbb egy alkalommal,
o adidkok mindennapjait érint6 problémafelvets, megoldaskeres6 , konzultaciok”.
o a székhelyen és a telephelyeken elhelyezett hirdetStablan keresztiil folyamatosan
tajékoztatja.
c) A didkkozgyiilés
A didkonkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatdrozott idében -
diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a diakonkorményzat vezetSje kezdeményezi. A
diakkozgytlés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvdnossagra kell
hozni. A didkkozgytilést a didkonkormanyzatot segité neveld, késziti el6 és vezeti le. E kozgytilésen
a didkonkorményzat és a didkonkormanyzat mozgalmat segité tanar beszamol az el6z6
diakkozgytlés 6ta eltelt id6szak munkajardl, a tanuléi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl.

A jogszabdly dltal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdiroz meg olyan iigyeket,
amelyekben a dontés eldtt kitelezd kikérni a didkdnkormdnyzat véleményét.

1.5 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formdi
20/2012 EMMI rendelet 4.§. 2/ d)

o Az iskolai sportkér munkdajat segité testnevel6 képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az intézmény vezetSségével (az igazgatéi tanaccsal) folytatatott
megbeszéléseken.

o Az iskolai sportkdr munkajat segit6 testnevel$ véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas osszeallitasa el6tt.

21



o Az iskolai sportkor munkajat segité testnevel6 az osztalyokban, illetve az didk-onkorményzat
iskolai vezet6ségében minden tanév majusdban felméri, hogy a tanulék a kovetkezd tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan - minden év
majus 31-éig - javaslatot tesz az iskola igazgatéjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatit az annak megvalositdsahoz
sziikséges, felhaszndlhat6 idGkeretet, valamint a rendelkezésre &ll6 vagy megteremthet6
személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgélja azt is, hogy a
teleptilésen miikod6 sportszervezet a szakmai program megvalositasdba milyen feltételekkel
vonhato be.

o Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

o Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola vezetése biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, tornaszoba), valamint sport eszkozeinek hasznalatat.

2. A kiils6 kapcsolattartas rendje
20/2012 EMMI rendelet 4.§. 1/i)

2.1 A vezet6k és a sziil6k szervezetének kapcsolattartdsi formdja, rendje
20/2012 EMMI rendelet 4.§. 1/g)

1. A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e azigazgato, tagiskola-vezetSk:
o asziil6i szervezet valasztmanyi {ilésén félévente,
az intézményi sziil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal,
iskolai nyilt napon,
a székhelyen és telephelyeken elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,
irasbeli t4jékoztatokon keresztiil,
az intézmény (tagiskola) internetes honlapjan
o aszékhely teleptilés helyi kabeltelevizids rendszerén
e az osztalyfénokok:
o az osztalysziil6i értekezleten,
o fogadoorén,
o egyéb, eseményekhez kapcsol6dé megbeszéléseken
tajékoztatjak.

O O O O O

2. A sziil6k a tanulok és a sajat - a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6é szabélyzataiban
biztositott - jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviselk ttjan az az adott tigyben érintett vezet6hoz fordulhatnak.

3. A szulék a megel6z6 tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfénokoktdl tdjékoztatast
kapnak azokrél a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekr6l, taneszkozokrdl, ruhazati és mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezé tanévben a nevel6 és oktaté munkahoz sziikség lesz.
Té4jékoztatjuk Oket tovabba az iskolatol kolcsonozhets tankonyvekrdl, taneszkozokrdl,
valamint arrél is, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziil6i kiadasok
csokkentéséhez.
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2.2 Az intézmény rendszeres kiils6 szakmai kapcsolatai
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- a KLIK Zalaszentgroéti Tankertiletével
- Zala Megyei Pedagoégiai Intézet, Tanuldsi Képességeket Vizsgdlo Szakért6i — és
Rehabilitaciés Bizottsaggal
- mas oktatasi intézményekkel,
(els6sorban a Deak Ferenc Tobbcélu Térségi Oktatasi Kozponttal, Zalaszentgrot)
- az intézményt tAmogato szervezetekkel;
b) a gyermekjoléti szolgalattal;
C) az egészségligyi szolgaltatokkal;
d) egyéb kozosségekkel, szervekkel:
- a torténelmi egyhazakkal,
- teleptilési onkormanyzatokkal
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozéival,
- a teleptilés egyéb lakosaival.

2.3 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds

Az egységes hivatali m(ikodés - az intézményvezetSk fent vazolt szakmai feladatellatasahoz
sziikséges Ondllosdg biztositdsa mellett - megkoveteli a kiils6 és bels6 kommunikécios rend
kialakitasat. Ennek megfeleléen az intézményvezetd

a) a szakmai feladatai ellatdsa soran kapcsolatot tart az illetékes tankertilet munkatarsaival,

b) az intézmény fenntartdsa, mtikodtetése kérdésében a tankertilet munkatérsaival,

A kapcsolattartas és informdciddramlas tankertileten beliili eljarasrendjét a kozponti szerv
iranymutatasa alapjan a tankertileti igazgaté hatarozza meg.

A Tankeriilettel val6 kapcsolattartds formdi:

- szobeli tdjékoztatds adasa,

- irasbeli tajékoztatas, beszamol6 adasa,

- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen, megbeszéléseken val6 részvétel,

- a Tankertilet altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,

- specialis informacié-szolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdélkoddsi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoldddan.

Mds oktatdsi intézményekkel valé kapcsolattartis:

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegtiek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
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A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymadsnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ing6 és ingatlan vagyontargyaik hasznélatba
adasakor.
Az intézményt tdimogato6 szervezetekkel val6 kapcsolattartas
Az intézményt tdamogato6 szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- a tamogat6 megfelel tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérol,
- tAmogatéssal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrél és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatas felhasznalasdnak moédja, célszertisége stb. egyértelmtien
megéllapithat6 legyen; a timogato ilyen irdnyt informéacidigénye kielégithetd legyen.
Az intézményt timogato szervezet: Tiitjei Iskolaért és Ovodaért Alapitvany
8796 Tiirje, Szabadsag tér 11-15.

2.4 A gyermekjoléti szolgdlattal valo kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6doé feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgdlattl, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartds formdi, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgdlat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehet6vé téve a kozvetlen elérhetséget,
- el6adédsokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
A Kkapcsolattartds soran az igazgatd megbizdsa szerint a székhely és a tagiskolak gyermek- és
ifjasagvédelmi felel6sei képviselhetik az intézményt.

2.5 Az egészségiigyi szolgdltatéoval valo kapcsolattartis
o Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fen a

tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a
fenntart6 biztositja.

o Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
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o Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabélyok alapjan az intézmény tanul6inak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkéat az
igazgatohelyettes és a tagiskoldk vezet6i végzik.

o Az iskolaorvos munkdjanak ttemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatodjaval. A didkok sztir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kiftiggeszti a tandri szobaban.

o Az intézmény, az intézményegységek iskola-egészségtigyi feltigyeletét a teleptiléseken mtikods,
és az intézmény tanuldinak ellatasaért felel6s orvosi és védénéi szolgalatokon keresztiil - ezen
szabalyzatban meghatarozottak szerint biztositja.

o A székhely iskola egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartisa:

A tiirjei haziorvos elérhet6: Dr. Wiederschitz Jozsef
06-83/556-003

Védono: Szab6 Marta
06-30/972-4662

védéndi rendel 6: 06-83/356-459

Iskolafogaszat: minden hétfén.
Fogorvosi ellatas: évenként egy sz{irés.
A tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4ll6 tanuldk altalanos orvosi vizsgélata minden évben.

o A Batyki Tagiskola Az egészségiigyi szolgdltatoval vald kapcsolattartisa:

A haziorvos elérhetsége: Dr. Varga Tamas
Telefon: 83-376-014  06-30-9373901
Védono: Szakonyi Imréné

Tanacsadd: Zalabér, Rakoczi aut 14.
Telefon: 06-30-2145086
Fogorvosi ellatas: évenként egy sztirés. A feladatot ellatja Dr. Ivan Nandor a zalabéri rendel6ben.

o Az Ohidi Tagiskola egészségiiqyi szolgdltatéval vald kapcsolattartisa:

A ¢6hidi haziorvos elérheté: Dr. Tompos J6zsef
(8342 Ohid, Petéfi u. 5)
06-83/374-003

Védono: Dancsné Adam Irma
védénéi rendel 6: 06-83/374-003

Fogorvosi ellatas: évenként egy szirés.
Iskola fogorvos. Doéberné Dr. Béres Katalin

2.6 Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartisa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturélis és sport
tevékenység jellemz6. Osszetarto szerepe jelent6s.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegti programokban jelenik
meg.
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Az intézmény kapcsolatban dll a kovetkezd szervezetekkel:

1.

No a bk wbd

a székhely és a telephelyek kézmitivel6dési intézményeivel
a gyermek- és ifjasagvédelmi hatosdgokkal

nevelési tandcsadé szolgélattal

a torténelmi egyhazak helyi képviseleteivel

a Ttirjei Sportegyesiilettel

kisebbségi bnkormanyzattal

rendérséggel

2.7 Az intézmény tdjékoztatdsi kotelezettsége a pedagdogiai programrol, hdzirendrdl és
SZMSZ-r61
20/2012 EMMI rendelet 4.§. 1/0)., 82.§. (1)-(5).

A pedagogiai programrol az iskola vezet6je vagy megbizottja a sziil6k és tanulék szdmara
munkanapokon 8,00-16,00 ¢6ra kozott - elére egyeztetett idépontban -, vagy a sziil6i
értekezletek, fogadoorak alatt tajékoztatast nydjt az igazgatoi, tagiskola vezet6i irodaban.

Az iskola a pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly médon koteles elhelyezni,
hogy azt a sziil6k és a tanul6k szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan,
nyilvanossagra hozza.

A hazirend egy példanyat az iskoldba torténé beiratkozaskor a sziilének, a tanulénak at kell
adni, tovabba annak érdemi valtozdsa esetén arrdl a sziiléket, a sziil6i szervezet
valasztmanyat sziil6i értekezleten, ill. a tanulékat az osztalyfénoki munka keretében
tdjékoztatni kell.

A sziil6ket a megel6z6 tanév végén tdjékoztatni kell azokrdl a tankdnyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrsl, amelyekre a kovetkezs
tanévben a nevel6 és oktaté munkdhoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell Sket tovabba az
iskolatél kolcsonozhets tankonyvekrdl, taneszkozokrol és mas felszerelésekrdl, valamint
arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nydjtani a sziil6i kiaddsok csokkentéséhez.

V.
Eljarasrendek

1. A pedagodgiai munka belsd ellenérzésének rendje
20/2012 EMMI rendelet 4.§. (1) b)

a) A belsé ellen6rzési rendszer

A belsé ellen6rzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét.
Egyrészt biztositja, hogy az ellen6rzés sordn felmeriil6 hibdk feltdrdsa idében megtorténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonységat.

b) Szervezése
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A folyamatos bels6 ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgato a felelés. Ezen
talmenden az intézmény minden felel6s beosztdsi dolgozéja felel6s a maga tertiletén. Az
ellen6rzéshez tervet kell késziteni, ami az éves munkaterv része. Ellenérizni el6re bejelentetten és
bejelentés nélkiil alkalomszertien is lehet.

¢) Altaldnos kovetelmények

Y/
0'0

Y/
0'0

Y/
0'0

X3

8

X3

S

Segitse el6 az iskola feladatkorében az oktatas minél teljesebb kielégitését.

Az ellen6rzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelel6en kérje szamon az eredményt
a pedagogusoktol.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszer(ibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a bels6 rendet, a tulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvalosuldsanak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezzen az intézmény
miikddése soran felmeriil6 megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiil6é intézkedésekre,
tévedésekre, hianyossagokra.

Segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat.

Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok megel6zéséhez.

d) Az ellendrzést végzik:

igazgato,

igazgato-helyettes,

tagiskola-vezetdk, tagiskolan beliil

munkakdzosség vezetd, adott munkakozosség tagjainal

A kiulonféle felel6soknek a felel6si tertiletiikon ellenérzési, egyben jelentési és beszamolasi
kotelezettségiik van az igazgato felé.

e) Az ellendrzés teriiletei:

pedagogiai, szervezési, tantigy igazgatasi feladatok,
tanorai és tanéran kiviili foglalkozasok, tanuléi produktumok,
eseti, id6szakos ellen6rzések.

f) Az ellenbrzés formai:

6raellendrzés,
beszamoltatas,
eredményvizsgalatok,
helyszini ellenérzések.

8) Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsd ellenbrzése sordn:

e apedagogusok munkafegyelme,
e atandrak, tanéran kiviili foglalkozdsok pontos megtartasa,
¢ anevel6-oktat6 munkdhoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,
¢ atanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja (oszt. f.)
e atanar-didk kapcsolat, a tanuléi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi érakon:
o az Orara torténd elbzetes felkésziilés, tervezés,
o a tanitasi Ora felépitése és szervezése,
o atanitési 6ran alkalmazott modszerek,
o a tanulék munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartdsa a
tanitasi 6ran,
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
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(A tanitési ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata
alapjan az igazgatéi tandcs hatdrozza meg.)
e atanodran kiviili neveldémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

h) Tanévenkénti ellendrzési kotelezettségii teriiletek:
e tanitasi 6rdk ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettes, tagiskola vezet6k, munkakozosség-
vezet6k),
e azigazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzéasok ellenérzése,
e az SZMSZ-ben el6irtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfénoki, tandri intézkedések
folyamaén,
e a tanitdsi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

2. Az intézményi kiadmanyozas rendje
20/2012 EMMI rendelet 4.8. (1) €)

* igazgat6: minden irat esetében;

* igazgato-helyettes: Az igazgatd tdvolléte vagy akadélyoztatdsa esetén a tanulokkal, a
pedagoégusok szakmai munkajaval kapcsolatos és az intézmény miikodésével kapcsolatos iratok
esetében, az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo6 tigyiratokat irja
ala;

* tagiskola-vezets: a tagiskola napi mikodésével, a tanuldkkal, a pedagoégusok szakmai
munkdjaval kapcsolatos és az intézmény miikodésével kapcsolatos iratok esetében, az azonnali
intézkedéseket tartalmazoé és rendkiviili eseményre vonatkozo tigyiratokat irja ala;

Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az intézmény korbélyegzsjének
lenyomataval is.

Az intézmény cégszer(i alairdsa az intézményvezet6 aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
A kiadmanyozoé kilon engedélye alapjan a kiadvanyozoé alairdsa nélkil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany hiteles”
zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak vagy a tagiskolai ligyintéz&nek ezt alairdsaval
hitelesitenie kell.

Az ugyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

Az intézményi bélyegzbk haszndlatira a kovetkezd beosztisban dolgozdk jogosultak:

az igazgatd, az igazgatOhelyettes, tagiskola-vezet6 minden {igyben, az iskolatitkar a munkakori
leirasaban szerepl6 tigyekben, az osztalyfénok és a tanulmanyok alatti vizsgabizottsag elnoke a
vizsgajegyz6konyv elkészitésekor, az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitSbe valo beirasakor.

Az intézmény bélyegzbinek nyilvintartisa az SZMSZ 1. sz. melléklete

3. Az elektronikus aton el6allitott papiralapt nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje
2072012 EMMI rendelet 4.§. (1) r)

¢ A KIR valamennyi alrendszerével kapcsolatos jelentés vonatkozasdban papir alapt hitelesités: a
fenntart6 vagy a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy alairasdnak és a fenntartd
vagy a koznevelési intézmény korbélyegzdje lenyomatdnak egytittes hasznalata az alairasi
cimpéldany alapjan.
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e Minden egyéb, elektronikus tton elééllitott papiralapt nyomtatvany hitelesitésére az intézmény

kiadmanyozasi joggal felruhdzott személyek jogosultak.
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4. Az elektronikus tton elallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje
2072012 EMMI rendelet 4.§. (1) s)

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelel6en.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizérélag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatéat:

- azintézménytdrzsre vonatkoz6 adatok médositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- atanuldijogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktéber 1-jei pedagbdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus tton el6allitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai héal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappéban taroljuk.

A mappadhoz valé hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz
kizarélag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek, tagiskola-vezets), valamint az intézmény Adatkezelési Szabalyzatdban
meghatéarozottak kore férhetnek hozza.

5. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje
2011. évi CXC torvény 43. § (1)
Az Adatkezelési Szabilyzat az intézményi SZMSZ 4. sz. melléklete.

6. A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/g

A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk

meg.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanul6 terhére rétt kotelességszegést kovet6 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informécié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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e A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorl6 nevel6testiilettel. A jegyzSkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilGje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyz6konyv vezetSje, tovdbba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgélé teremben.

e A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyzékonyv késziil, amelyet a
targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziilGjének.

o A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetSen az els6foka hatdrozat meghozatalat célzé nevelGtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kittizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsdra az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini az
irat ezen beliili sorszamat.

7. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§. 2/f)

o a nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rdbizott gyermekek, tanul6k
feltigyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a
tanul6- és gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasarol és megsziintetésérol.

o Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megoévasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

o A nevel6k a tandrai és az egyéb (tanéran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

o Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki ordkon ismertetnitik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé el6irasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt jaro
veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

30



o

Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, tardk, taborozasok stb.) el6tt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanul6kat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanéran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idGpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté nevelSk
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori lefrasuk vagy a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

A pedagogus - az iskola hazirendjében meghatarozott - véds, 6v6 elbirasok
figyelembevételével viheti be az iskolai foglalkozdsokra az 4ltala készitett, hasznalt
pedagoégiai eszkdzoket.

Az iskola igazgatéja, telephelyiikon a tagiskoldk vezet6i az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idSpontjat, a szemlék rendjét és az
ellen6rzésbe bevont dolgozékat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozéjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetSje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek-
és ifjasagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinaldsaval. A gyermek- és ifjasdgvédelmi
felel6s kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal mtkodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6do feladatokat ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

A pedagégusoknak a feliigyeletre vonatkozé jogszabalyi rendelkezésekbdl eredéen
kotelességiik, hogy megtegyenek mindent az olyan jellegli konfliktusok megakadalyozasa
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érdekében, amelyek a tanulok kozotti testi-lelki bantalmazdsokhoz, méltésagsértd
cselekedetekhez vezetnek.

7.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

o A tanuldk feltigyeletét ellaté nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e asériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 médon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanul6t els6segélynyujtasban részesité dolgozoé a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhet6 a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

8. Rendkiviili események esetén sziikséges teend6k
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§. 1/n)

1

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathat6 eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e a természeti katasztréfa (pl.: villamesapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e g tliz,

e a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola éptiletét vagy a benne
tartozkodoé személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudoméséra,
koteles azt azonnal kozolni az intézmény igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s
vezet6vel.

Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhet vezetSjének. Az értesitett vezet6 vagy adminisztracios dolgozé a
bejelentés valosagtartalméanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadoét.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel8s vezetSk:

e azintézmény igazgatdja,
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az intézmény igazgat6-helyettese
tagiskolak vezet6i
helyettesit6 vezet6

5 A rendkiviili eseményrdél azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartéjat,

tliz esetén a ttizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sériilés esetén a mentSket.

6 A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felel6s vezetd utasitasara az épiiletben

tarté6zkod6 személyeket a tlizriadéval megegyez6 moédon értesiteni (riasztani) kell, valamint

haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a

benntart6zkodé tanulécsoportoknak a ttizriadé terv mellékletében talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan

kell elhagyniuk.

7 A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett éptiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten torténd

gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a tanulék részére tandrat vagy mas

foglalkozast tarté pedagoégus a felelSs.

8 A veszélyeztetett éptilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletb6]l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté nevelének a
tantermen kiviil tart6zkodé gyerekekre is gondolnia kell!

A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A Kkitirités soran a székhely intézményben liftet nem lehet hasznalni!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett éptiletet a foglalkozast tart6 nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
éptiletben. A nevel6nek a tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

9 Az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejtileg - felel6s

dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alédbbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmitivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

10 Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdrit6 szerv vezetdjét az intézkedésre jogosult felel6s

vagy az dltala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzsirdl, helyszinrajzarol,

az éptiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmti (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az éptiletben tartézkodo személyek létszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

11 A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetSen a rendvédelmi,
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illetve katasztréfaelharit6 szerv illetékes vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja és
tanuléja koteles betartani!

12 A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a nevel6testiilet altal meghatarozott napokon be
kell pétolni.

13 A tliz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a , Tiizriadé terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza.

14 A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint
évenkénti feltilvizsgélataért a székhely intézmény igazgatdja, a tagiskoldk vezetdi a felel6sek.

15 Az épiiletek kitiritését a ttizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményegységek vezetdi felel6sek.

16 A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és dolgozdjara kotelezd
érvénytek.

17 A tizriad6 tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e vezet6iiroda

e tanari szoba (tagiskoldk)
e Dporta,

e iskolatitkari iroda,

9. Rendszeres egészsegugyi fellgyelet és ellatas rendje
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§. 1/1)

A tanul6k rendszeres egészségiigyi feltigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja és a
fenntartdja egytiittmiikodést ir ala a gyermekorvossal, a fogorvossal és a védénével. A
megallapodas, szerz6dés alapjan az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi tertiletekre terjed ki:

e az ellatoé orvos meghatédrozott id6pont szerint rendel a rendel6ben (ez kifliggesztésre
kertil az iskolaban)

e atanulok évfolyamonkénti torzslapozoé vizsgélata és ortopéd sztirése

e akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése

e agyermekek kotelez6 védoltasokban valo részesitése

e szinlatas és latasélesség vizsgalata

e atovabbtanulas, palyavélasztas el6tt allo tanulok vizsgélata; palyaalkalmassagi altalanos
orvosi vizsgalat végzése

e atanuldknak a korzeti védono éltal végzett higiéniai - tisztasagi szlir6vizsgélatat évente
egy alkalommal

A szlir6vizsgélatok idejére az iskola neveldi feltigyeletet biztosit.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat tgy kell osztalyonként megszervezni, hogy
az a tanitast lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van r4, csak a tanitasi id6 el6tt vagy
utan.

Az orvosi vizsgélatok id6pontjat a kapcsolattartast az igazgatohelyettes, valamint a tagiskola
vezet6i koordinaljak. Az osztalyfénokoknek gondoskodniuk kell a sziil6k tajékoztatasardl, ill. arrol,
hogy osztalydnak tanuléi az orvosi vizsgalaton megjelenjenek.
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Kozegészséqguagyi és jarvanyiqyi feladatok

e jarvanytigyi el6irdsok betartasdnak ellendrzése, fert6z6 betegségek esetén a sziikséges
jarvanytigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrsl az ANTSZ illetékes
intézetének értesitése,

o iskolai étkeztetés figyelemmel kisérése

10. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas
2011. évi CXC térvény 46.§ (9)

Az intézmény, valamint a tanul6é kozotti eltéré megallapodds hidanyaban a tanul6 jogutédjaként a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak,
amelyet a tanul6 Allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfeleld dijazdsban a tanulo -
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény
dllapodik meg. A megillapodds alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozdsira forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositisdt kdvetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni kdteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megaillapoddsra vonatkozoan.
A megdllapoddsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megdllapodast mindkét fél (a kiskorii tanulo esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovdbbi eqyeztetéseket kell folytatni. Tovdbbi megallapodds hidnydban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszdll az alkotora.

VI.
Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

1. Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok
20/2012 EMMI rendelet 4.§. (1) t)

Az intézményvezeté a jogszabdlyok dltal szdmdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl
dtadja az alabbiakat:

e g taqiskola vezetdi szamdra

a tagintézmény képviselete
a gyermekek felvételével kapcsolatos dontés

o
o

o a tagintézményben folyé munka szervezése és iranyitasa

o a tagiskola alkalmazottai munkakori leirasdnak elkészitését
o

az o6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat
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a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,

o

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi moédositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

a pedagogus helyettesitések elrendelésének jogat,
intézményi palyazati programok gondozasat,

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e qzigazgatohelyettes szamdra

o a technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megéllapitdsat, szabadsaguk
kiaddsanak jogat.
a nem pedagogus alkalmazottak munkakori leirasanak elkészitését
az intézmény alkalomszer(i képviseletét
az intézményben folyé munka szervezése és irdnyitdsa a munkakori leirasa alapjan
az o6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,

0O 0O O O O O

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi moédositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

a pedagogus helyettesitések elrendelésének jogat,
intézményi pélyazati programok gondozasat,

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

A képuiseleti jogok korébél az igazgaté:

o A tagiskolak szakmai képviseletét a tagintézmény-vezetSkre,

o az intézmény képviseletét bizonyos esetekben az igazgatohelyettesre, ill. az iskolai
szakmai munkakozosség-vezet6kre, a konyvtaros-tandrra, a gyermek- és
ifjasagvédelmi felel6sre, valamint a testnevel6re (ISK).
ruhdzza dt.

A képviseleti jog atruhdzéasarol szo6lé nyilatkozat hidnydban - amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikodési szabalyzat a vezetSk helyettesitésr6l sz6l6 rendelkezései az intézményvezetS helyett
torténo eljarasra feljogositanak.

Az dtruhdzott képvuiseleti jog az aldbbi teriiletekre terjedhet ki:

o az intézmény képviselete hivatalos iigyekben
az

- intézményfenntarto

- az intézmény mikodtetdje elstt
- kormanyhivatal

- jarasi hivatal

- szakszolgalatok

- szakmai szolgaltatok
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- teleptilési onkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran

- allami szervek, hatésagok és birosag el6tt

o intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds sordn

- a nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyezteté forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a

szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkorményzatokkal,

az intézmény miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

o az intézmény belsd és kiils6 partnereivel

o az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

o munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel

tovdbba

- Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol

nyilvanossagra.

- Az intézményben tudomdanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabol

torténd informaciogytjtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele.

- Az anyagi kotelezettségudllaldssal jdro jogiigyletekben valé jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyairdl fenntart6i, mtikodtetsi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

- Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képuiseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik

magasabb vezet6i beosztasban 1évé alkalmazottjanak egydiittes alairdsat kell érteni.

2. A nevelétestiilet altal atruhazott dontési jogkorok a megbizottak
megjelolésével, a beszamoltatas rendjével

2072012 EMMI rendelet 4.§. (1) h)

Jogkor Megbizottak Beszamolas
Megnevezés tartalma
Dontés Médja Felel6se
A tanul6k magasabb évfolyamba jegyz6konyv
lépésének megéllapitasa osztalyokban készitése, alsé
tanité nevel6k félévi és év tag.munk.k.vez.
also tagozat X kozossége végi frasos
jelentés
fels6 tagozat X jegyz6konyv | oszt-fi
osztalyokban készitése munk k.vez.
tanit6 nevel6k félévi és év
kozossége végi frasos

jelentés
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A tanulok osztalyozé vizsgara jegyz6konyv
bocsatéasa osztalyokban készitése, also
X tanité nevelGk félévi és év tag.munk.k.vez.
also tagozat kozossége végi frasos
statisztikai
jelentés
X jegyzékonyv | oszt-fi
fels6 tagozat osztalyokban készitése, munk.k.vez.
tanité nevel6k félévi és év
kozossége végi irasos
jelentés
A tanuldk magatartasanak és jegyz6konyv
szorgalmanak értékelése, dicséret, készitése, alsé
jutalmazas megallapitasa félévi és év tag.munk k.vez.
also tagozat X osztalyokban végi {rasos
tanit6é nevel6k statisztikai
kozossége jelentés
fels6 tagozat X oszt-fi
osztélyokban jegyz6konyv | munk.k.vez.
tanité nevel 6k készitése,
kozossége félévi és év
végi frasos
jelentés

Az atruhézott tigyek beszdmoltatdsdnak hataridejérdl az intézményvezet6 dont.

3. Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet az intézményi SZMSZ

véleményezési joggal ruhazza fel
20/2012 EMMI rendelet 4.§. (1) p)

Az intézményi SZMSZ a jogszabalyokban a sziil6k részére biztositott véleményezési jogokon kiviil
egyéb véleményezési joggal a sziil6i szervezetet nem ruhézza fel.

VII.

Az SZMSZ-re vonatkozo egyéb szabalyozasok az
altalanostol eltéro szabalyozasi teriiletre, vagy
Intézménytipusra vonatkoznak.

1. A felnéttoktatas formai
20/2012 EMMI rendelet 4.§. 2/b)

Intézménytinkre vonatkoz6an nem relevans

2. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

/ Az 1993. évi LXXIX torvény a kézoktatdsrol: 118.§ (12) (hatdlyos 2013. augusztus 31-ig)./
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e A kiemelt munkavégzésért jar6 kereset-kiegészités a mindenkori éves koltségvetési torvényben
meghatarozott egy fére juté havonkénti 6sszegének 100%-a illeti meg az intézmény valamennyi,
hatdrozatlan id6re kinevezett, teljes munkaid6ben, pedagégus munkakorben foglalkoztatott
dolgozojat.

e A Kkereset-kiegészités az 1. pontban valé meghatarozdsakor az intézmény vezetSsége és
nevel6testiilete els6dleges és egyediili szempontként vette figyelembe, hogy az intézmény Integralt
Pedagogiai Rendszerében valamennyi teljes munkaid6ben foglalkoztatott pedagégusa és vezet&je
végez az IPR munkatervben meghatarozott munkat.

o A Kkereset-kiegészités folyositasdnak feltétele a program jogszabalyi el6irdsaiban foglaltak
végrehajtasa, teljesitésértékelésében rogzitése.

o A Kkereset-kiegészités folyoOsitdsa felftiggeszthet6, megvonhatd, ha a pedagdégus a program
végrehajtdsanak maradéktalanul nem, vagy csak részben tesz eleget.

o A Kkereset-kiegészités havonként kertiil kifizetésre.

4. Teljesitménypotlék alkalmazasa
/ Az 1993. évi LXXIX torvény a kézoktatdsrol: 1.sz. melléklet 4. rész 7. pontja (hatdlyos 2013. augusztus 31-
i8)/

Az intézményben teljesitménypotlékot nem alkalmazunk.

VIII.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezési
eljarasrendje
1.Véleményezési jog gyakorlasara jogosult szervezetek

A Szent Laszl6 Alapfoka Oktatasi Kozpont Tiirje intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
véleményezésére jogosult szervezetek:

- Szent Laszl6 Alapfokt Oktatasi Kozpont Tiirje Sziil6i Munkakozossége
- Szent Laszl6 Alapfokt Oktatasi Kozpont Tiirje Didkonkormanyzata

2. A vélemény kialakitasahoz sziikséges id6 és informacid biztositasa

- Az intézmény minden olyan informaciét hozzaférhetévé tett a véleményezési joggal rendelkez6k
részére, amely a fenntart6i dontés meghozataldhoz sziikséges.

- A vélemény kialakitdsdhoz az intézmény - az informdciok hozzaférhet6vé tételének napjatol
szamitva - 30 napot biztositott az érdekeltek részére.

- A véleményezési eljarasrend - ha az intézmény 1j szabélyzatot készit, vagy a hatalyos szabalyzatot
modositja - mindkét esetben megegyez6.

3. A vélemény kialakitasa és irasba foglalasa

- A véleményezésre jogosult szervezetek a véleményezésre rendelkezésre allo hatarid6ig, ha élnek
véleményezési jogukkal, kialakitjak véleményiiket, azt jegyz6konyvben rogzitik.
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- A véleményezés jegyz6konyvét a véleményez6 szervezetek atadjak az intézmény vezetdjének.

- A véleményez6 szervezetek képvisel6i az intézményi SZMSZ-nek ebben a fejezetében
Nyilatkozatukkal er&sitik meg a szervezetek kialakitott véleményét, illetSleg, ha nem éltek
véleményezési jogukkal, akkor ennek megerdsitését.

IX.
Zaro rendelkezések

1. Tartalmi 6sszefoglalo

A szent Laszl6 Alapfoka Oktatasi Kozpont Tiirje a Nemzeti koznevelésrdl szo6lo 2011. évi CXC.
torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan elkészitette az intézmény Gj Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatat.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szervezeti és személyi hatalya

e Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat szervezeti és személyi hatalya az intézmény egész
szervezetére, valamennyi feladatellatasi helyére (székhely és tagiskolak) kiterjed.

o A tagiskoldk miikodésének sajatos, a szervezet egészére vonatkozo szabdlyoktodl eltérd
rendelkezései a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fejezetein beliil kiilon megjelolve
kertiltek rogzitésre.

e A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat betartdsa az intézmény valamennyi dolgozéjanak
kotelessége. A sziil6k, a tanuldk, illetve a kiils6 személyek figyelmét fel kell hivni a benne
foglaltak betart4sara.

2. A szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga
20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 82. § (1), (3).

o Az intézmény szervezeti és mtikodési szabalyzatanak egy példanyét a székhelyen az iskola
konyvtardban, a tagiskolak kozosségi terében helyezziik el, ahol azt a sziil6k és a tanulok
helyben olvaséssal, a konyvtar, ill. a tagiskolak nyitva tartdsa alatt ideje alatt szabadon
megtekinthetik.

o Az intézményi SZMSZ-t, az intézmény honlapjan nyilvdnossagra hozzuk.

3. Hatalyba léptetd rendelkezések
e Az intézmény SZMSZ-ét, az intézmény nevelGtestiilete, az intézmény sziil6i szervezet,
tovabba az intézményi didkonkorményzat véleményének kikérésével fogadja el.

e Jelen SZMSZ az intézmény nevelGtestiileti elfogaddsanak napjatdl 1ép hatalyba és ezzel az
ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

4. Hatastanulmany
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o Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a
miikodtetSre tobbletkotelezettség harul, a fenntarto, a miikodtets egyetértése sziikséges.

e Az SZMSZ azon szabalyozasi teruleteit és a hozzajuk rendelt tobbletkdltségeket ezen SZMSZ
5. sz. melléklete tartalmazza.

Ttirje, 2013. 03. 27.

igazgato

Az intézmény SZMSZ-ének 1. sz. melléklete:
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Bélyegz6 nyilvantartas

név, aldiras

Szent Laszlé Alapfokd

1 korbélyegzé Oktatasi Kézpont Tirje 1.
Szent Laszlé Alapfoku
2. k(:‘)rbélyegz(j Oktatasi Kézpont Turje 2.
Szent Laszl6é Alapfok( Oktatasi
L . Kézpont Turje
3. koérbélyegzdé Batyki Tagintézménye 3.
Szent Laszl6 Alapfoka Oktatési
o, . 3 Koézpont Turje
4. kérbélyegzé Ohidi Tagintézménye 4.
Szent LaszI6
Alapfoki Oktatasi Kézpont
5. névbélyegzé Tarje
Szent Laszlo
" P ” Alapfok( Oktatasi Kozpont Tirje
6. névbélyegzé Batyki Tagintézménye
Szent Laszlo
- ) . Alapfokd Oktatasi Kézpont Turje
7. névbélyegzé Ohidi Tagintézménye

lenyomat

Szent Laszlé
Alapioka Oktatasi Kozpont
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cimbélyegzé

Szent Laszlé Alapfokd Oktatasi
Kdzpont Tiirje
8796 Turje, Szabadsag tér 11-15.
Tel./fax: 83/356-004

cimbélyegzé

Szent Laszlé Alapfoku Oktatasi
Kdzpont Turje
Batyki Tagintézménye
8797 Batyk, Ddézsa u. 2.
Tel./fax: 83/376-813

10.

cimbélyegzé

Szent Laszl6 Alapfokd Oktatasi
Kézpont Tirje
Ohidi Tagintézménye
8342 Ohid, Petéfi S. u. 9.
Tel./fax: 83/374-002

11.

iktaté bélyegzé

Szent Laszl6 Alapfokt Oktatasi
Kozpont Tlrje
8796 Ttrje, Szabadsag tér 11-15.

Erkezés, Ugyintézé, Szam, Mell.

Szent Laszio Alapfoid
Oktatasi Kozpont Tiirje
Batyki Tagintézménye
8797 Batyk, Dozsa u. 2.
Tel.ffax: 83/376-813

" Szent Laszlé Alapfoki
Oktatas| Kézpont Tarje
Ohid] Tagl
8342 Ohid, Petdfi S. u. 9
Tel.ffax: 83/374-002

Szent Laszlo

Alapfoku Oktatasi Kozpont Tiirje

8796 Tiirje, Szabadsag tér 11-15.

Erkezts Ugyintéz6

Meli

[12. ]

datum bélyegzd |

2013 jan 04

13.

masolat eredetisége

A masolat az eredetivel
mindenben megegyezd.

201 JAN 0 ¢

Amasolat 3z eredetivel
mindenben! yez6.

“o ———d
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Az intézményi SZMSZ 2. szamu melléklete:

MUNKAKORI LEIRAS MINTA

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

a) A munkakdrrel kapcsolatos adatok

a dolgozo neve,

munkakare,

beosztésa,

heti (napi) munkarendje munkaideje,

pedagodgusok esetében heti kotelezd draszdma,

a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak megnevezése,

a dolgozd kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgozd bérezéset meghataroz6 jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

a tanuldkkal kapcsolatos feleldsségek ¢és feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
az ellenorzés, értékelés feladatai,

a dolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,

a dolgozé sajatos munkakdortlményei.

c) A munkakdri leiras hatalyba léptetése

a munkakori leiras hatalyba Iépésének datuma,
az igazgato alairasa,

a dolgoz¢ aléirdsa a munkakori leirds tudomasul vételérol.
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Az intézményi SZMSZ 3. szamu melléklete:

A Szent Laszl6 Alapfoku Oktatasi Kézpont Tiirje iskolai konyvtaranak
Szervezeti és Mtikodési Szabalyzata és mellékletei

20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 163. § (2), (5), 167. §. (1), (3)
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagégiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyftijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalé szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabélyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabélyait. Az
iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gytjt6korébe tartozé dokumentum vehet6 fel. A
tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljilk, a kiilon gy(jtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtéarhelyiség, amely alkalmas az &allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztély egyidejti foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6 id6pontban a nyitva tartas
biztositésa,

d) rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozék hasznélatdhoz, az tujabb dokumentumok
el6éllitdsahoz, a konyvtar mtkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mds iskolai konyvtarakkal, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellaté6 intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola
székhelyén, telephelyeinken mtik6dé nyilvanos, ill. mozgokonyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktaté tevékenységét konyvtar-pedagoégiai program alapjan végzi. Az
intézmény szdmadra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron
kivil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. A konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtardnak alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfelelGen - a kovetkezok:

a) gytjteménytink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozédsa és rendelkezésre
bocséatasa,

b) tajékoztatas nytjtdsa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

c) az iskola pedagodgiai programja szerinti tanérai foglalkozéasok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuléink szaméra

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelels, a tanuldk és a pedagégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai kényvtir kiegészitd feladatai tovdbbi:
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a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

d) tdjékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtéarak, a pedagodgiai-szakmai szolgéltatasokat
ellaté6 intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtdrak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtiarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében, lebonyolitdsdban.
Ennek végrehajtasdra az iskolai konyvtaros-tanar - részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban - a kovetkez6 feladatokat latja el:
o el6késziti az ingyenes tankonyvelldtassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtsat
el6készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
e kozremikodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,
e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitdsara,
¢ folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanulok szamanak
véaltozasat,
e Kkoveti az ingyenes tankonyvellatdsban részestil¢ didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e Kkoveti a kiadott konyvek elhasznal6dasdnak mértékét,
e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
Gjonnan kiadott tankonyveket,
e atanév kozben lehet&séget biztosit a tanulok szdmaéra a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany poétlaséra.

Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanulok szdméra
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikolcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtdirhaszndlat kérdéseit meghatdrozé rendelkezéseit nyilvinossdgra kell
hozni az iskola honlapjin.

1. sz. melléklet az iskolai kényotir SzMSz-éhez

Gyftijt6kori szabalyzat

1. Az iskolai kényvtar feladata:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyftjtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetSbb sajatos
feladata az iskolai oktat6 nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydjti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
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2. Az iskolai konyvtar gytjtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontb6l meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszeri és folyamatos gy(jtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytjt6kori szabélyzata. A
gytjtémunka més oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gytjtékori szabalyzatban leirt
gytjtékorok hatarozzak meg.

Az dlloményb6vités 6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménytink képes legyen akar mar a kozeljové Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb
kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkod¢ tovabbfejlesztésre.

3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezék

3.1. Konyvtarunk tipusa: Konyvtarunk tipusa szerint nem nyilvanos szakkonyvtar, mely az
intézmény szervezeti egysége

3.3. Az iskola pedagégiai programja: Konyvtarunk gytjtékore eszkdze a pedagogiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagodgiai
program megvaldsitaséban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Alloményaval segiti a didkok és a
pedagogusok felkésziilését tanoérdikra, illetve a tandéradkon kiviili tevékenységre, biztositja a
sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok
stb. haszndlatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantérgy tantervi kovetelményeiben szerepl6 konyvtari 6rdk megtartasra kertiljenek, és a
gytjtékori szabalyzatban szerepl6 dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtdr, mint
rendszer hasznélatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gviijt6kori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan szakkonyvtar, amely megérzi, feltdrja, szisztematikusan gydtjti és
haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzédk az iskolaban foly6 oktato -
nevel6émunkat.

A tanul6k részérol teljességre torekve, a pedagogusok részérdl értékel6 valogatassal gyfijt.

4. Az iskolai konyvtar gyijtékore:

a) Kézikonyvtéri allomany:

Gytjtendéek a miiveltségi tertiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe
vételével:  altaldnos és  szaklexikonok, altaldnos és  szakenciklopédidk, szoétérak,
fogalomgytjtemények, kézikonyvek, osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

b) Ismeretkozl6 irodalom:

Gytjtendéek a helyi tantervnek megfelel6 ismeretterjeszté és szakkonyvek, a tantdrgyakhoz
meghatarozott héazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi munkaltatdshoz hasznalhato
dokumentumok.

C) Szépirodalom:

Gytjtendéek a tantdrgyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfelel¢ kiadvanyok, a
tantervben meghatdrozott antologidk, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmtivek, népkoltészeti
alkotasok.

d) Pedagogiai gytjtemény:
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Vélogatva gytjtend6ek a pedagodgiai szakirodalom és hatdrtudomanyainak dokumentumai:

. Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.

. Fogalomgytjtemények, szétarak.

. Pedagogiai, pszichol6giai és szociologiai dsszefoglalok.

o A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok

megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.

. A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma.

o A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

. A tanitason kiviili foglalkozdsokhoz kapcsol6do szakirodalom.

o Az iskoldval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytjtemények.

. Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

o Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyéiratok.

) Az iskola torténetérdl, névadojarol sz616 dokumentumok.

e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtéri anyag):

Vélogatva gytjtend6ek a kovetkezok:

o A konyvtari munka moédszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.

. Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

. Az iskolai konyvtdrakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyo
iratok.

f) A konyvtar gytjt6kore dokumentum tipusok szerint:

o Konyvek, térképek, atlaszok, id6északi kiadvanyok, folyoéiratok, kozlo

nyok, évkonyvek, audiovizuélis dokumentumok, hangkazettak, video
filmek diafilmek, CD, DVD.

5.1. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartés tankonyv
e periodikumok: folyéiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozék
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
¢ hangz6 dokumentumok (magnékazetta, CD, bakelitlemez)

) Szamitogépprogramok, szdmitégéppel olvashato ismerethordozék: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagégiai program

e palyazatok

e oktatécsomagok

Ha az alloménygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrél a konyvtaros dont,
a munkakozosség-vezet6k szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyovtar SzMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvdnos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuli,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanul6kon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanul6i szdmaéra el6adast, foglalkozast tart6 kiils6 neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.
A konyvtar beiratkozasnél a kovetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és idg,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett véltozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozési szandékardl az igazgato tdjékoztatja a konyvtaros tanart.
A nyugdijba vonulé vagy mas okokbodl, az iskoldbol eltdvozé kollégak az altaluk kolcsonzott
anyagokat az intézménybdl val6 eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar nyilvantartdsi rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval valod
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat moédjai

¢ helyben hasznélat,

e kolcsonzés,

e konyvtarkozi kolcsonzés,
e csoportos hasznélat

2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
¢ a kiilongytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzeélis

dokumentumok, folyéiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznédlhaté6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad:
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e azinformaciok kozotti eligazodasban,

e azinformaciok kezelésében,

¢ aszellemi munka technikajdnak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznélataban.

2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarboél barmely dokumentumot csak a konyvtarostanér tudtdval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kolcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.
o A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A Kkonyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy hoénap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy - indokolt esetben két - alkalommal meghosszabbithaté
Gjabb hdrom hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok el6jegyezhetok.

A kolcsonzési hatarido lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat
késve visszahoz6 tanulék dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vésarlaséara
forditja. A konyvtéarral szemben fennall6 tiirelmi id6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt a
kolesonzés nem vehetd igénybe.

Az iskoldbdl tdvozo, illetSleg az érettségizé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
id6pontjdig a kolcsonzott tankonyveket, tartés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségti dokumentumot
az anyagrész feldolgozdsahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzZMSz-tink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongdalast6l konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szdméra sziikséges mas mtivel pétolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje évente az intézményi munkatervben keriil meghatdrozdsra.

2.3 Konyvtdrkozi kolcsonzés

A gytjteménytinkbdl hidnyz6 mtiveket - olvasoéi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.

Az érkezé eredeti mii kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd
olvasot terheli, mas esetben a szolgaltaté konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrd], illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallaldsarol.

2.4 Csoportos haszndlat

Az osztélyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetSk konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozdsok megtartdsara az osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
titemterv szerint kertil sor.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografiak készitése
e internet-hasznalat

3. sz. melléklet az iskolai konyotir SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

e Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltdrva 4ll az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

e Azadatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

- raktéri jelzetet,

- bibliografiai és besorolési adatokat,

- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.

e A konyvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliogréfiai leiras adatai:

- f6cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,

- szerz6ségi kozlés,

- kiadas sorszdma, min&sége,

- megjelenési hely, kiad6 neve, megjelenés éve,

- oldalszam, mellékletek, illusztracié, méret,

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,

- megjegyzések,

- kotés, ar,

- ISBN szam.

e Aziskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat kell rogziteni:

- a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime),

- cim szerinti melléktétel,

- kozremiikod6i melléktétel,
- targyi melléktétel.
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtir SzMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldtds rendjérél:

a tankonyovpiac rendjérdl szolo 2001. XXX VII. torvény

23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtimogatds, valamint az
iskolai tankonyvellatds rendjérol

16/2013. (1I. 28.) EMMI rendelet

a tankényvvé nyilvanitds, a tankonyvtimogatds, valamint az iskolai tankonyvellitds rendjérol

Az Oktatdsi Hivatal teszi kozzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal
és frissit.

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds

kotelezettségének:
1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasiba felvett

2.

tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részestilé didkok altal atvett tankonyvek
arra az id6tartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatds révén kapott tankonyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén janius 15-ig minden kolcsonzésben 1év6
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtirba. Az iskola részére
tankonyvtdmogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyéba kerl.

4. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytjtemény) szeptemberben a konyvtarbél kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljdk a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek
hasznalatara és visszaaddsara vonatkozéan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az aldabbiakrol:

o Az iskolai konyvtarbol a................. -as tanévre kaptam tartos tankényvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet dtvettem az iskolai konyvtdrban, és az dtvételt
aldirdsommal igazoltam.

e ........... junius 15.-ig az iskolai konyvtirnak visszaszolgaltatom az dtvett tartos
tankonyveket

o A tankonyvek épségére, tisztasigira vigydzok. Amennyiben megrongdlodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mds forrdsbol,
végs0 esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Aldiris osztily
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A diakok tanév befejezése el6tt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

5. A tankonyvek nyilvdantartisa

Az iskolai konyvtdr kulon adatbazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositdsahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

o azegyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

e anapkoziben és a tanuldszoban letét létrehozésa (szeptember)

o Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl (junius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktéber-november)

o listat készit a konyvtarban taldlhato 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott olvasmanyokrol

4. Karteérites

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovdbbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbél fakadéan
elvarhato t6le, hogy az éltala hasznélt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.
Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelGen:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amadsodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

o a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

o anegyedik év végére 100 %-os lehet.

A tanuld, illetve a kiskort tanulé sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasdbol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szarmazo6 értékcsokkenést.

Moédjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatdrozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv &atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hényadét kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kdrmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongdlasabol ered6 kértéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgytjtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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Intézményi SZMSZ 4. sz. melléklete
/2011. CXC. tv. 43.§. (1)/

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény el6irasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok el6irasai lehet6séget biztositanak. Kivételes esetben ez alél az iskola
igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozéval vagy az érintett
tanul6 sztil6jével kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja felel6s. Adatkezelési
jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg az alabbi pontokban
részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a) azalkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

[l igazgatohelyettes
[ tagiskola vezet6
[ iskolatitkar,

b)  atanuldk, gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

1 igazgatohelyettes,

[ tagiskola vezet6

[ iskolatitkar,

[ osztalyfénokok,

71 napkozis nevel6k,

11 gyermek- és ifjisag védelmi felel6s
[ ISK vezetd

5. Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozék a koznevelési torvény éltal engedélyezett
esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori lefrasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:

[ igazgato,

55



[l igazgato6helyettes,
1 tagiskola vezet6
[ iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birésdgnak, renddrségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végz6 kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6é rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

A tanul6k adatait a koznevelési torvény éltal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

[ a fenntart6, a bir6sag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatdsi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézmény, a csaldadvédelemmel foglalkozé
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazd, a pedagodgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miikodtetdje, a sziil6 részére az intézmény igazgatdja vagy megbizottja;

] a fenntart6, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
iffusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgélat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziil6 részére az intézmény
igazgatohelyettese, tagiskola vezetSje, GYIV felel6s,

O a fenntart6, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
iffusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgdlat intézményei, a KIR mtkodtetSje, a sziil6 részére az
iskolatitkar;

] a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményei, a sziil6 részére az osztalyfénok

'] a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmény, a sziil6 részére a gyermek- és ifjisagvédelmi felelSs;

[ atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelel6s.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani. A

személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyt(ijté6ben zart szekrényben kell 6rizni.

s 2z 2z

Felel6se az iskolatitkar. Az alkalmazottak személyi anyagdnak vezetéséért és rendszeres

ellendrzéséért az igazgato a felel6s.

8. A tanul6knak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli

szabélyoknak megfelel6en kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény iskolatitkéra, a

tagiskolakban a tagiskolak vezet6i, a tankonyvellatdsban a tankonyvfelel6s (konyvtaros) a
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felelGsek.

Ttirje, 2013. mércius 25.
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SZENT LASZLO ALAPFOKU OKTATASI KOZPONT TURJE

8796 TURJE Szabadsag tér 11.
Tel/fax: 06-83/ 356-004
E-mail: turjeisk@freemail.hu
OM azonosit6: 037613

Tankdnyvellatas helyi rendje
2013-14. tanév elokészitése
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Jogszabalyi hattér:
— A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.CXC. térvény
— A tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. torvény
— A tankdnywvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl szolo 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

Az iskola a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s alkalmazasarol szol6 110/2012.(VL4.)
Kormanyrendelet és a kerettanterv kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/ 2012. (XII1.21.)
EMMI rendelet alapjan megalkotta a helyi tantervét. A tanterv az iskola 2013-2014. tanévben
induld 1., 5. évfolyaman keriil bevezetésre, felmend rendszerben. Ezeken az évfolyamokon mar az 1j
kerettantervhez, a tobbi évfolyamon a régi NAT alapjan készult tankdnyveket rendeli meg.

Ingyenes tankdnyvellatés

2013. szeptember 1-jét61 az els6 évfolyamon, majd a tovabbi években felmend rendszerben az allam
téritésmentesen biztositja a tankdnyveket a tanulok részére.
E mellett raszorultsagi alapon iskolankban a 2-8. évfolyamokon tovabbra is biztositjuk az ingyenes
tankonyvellatast.
Ennek érdekében 2013. marcius 22-ig felmérjuk a normativ kedvezmény iranti igényt. Az igeny
benyujtasara a jogszabalyban el6irt igényl6lapon 14 napos hataridével van lehet6ség. A hatarid6 be
nem tartasa jogveszté. Az ujonnan induld évfolyamok tanuléi a beiratkozas alkalmaval nyujthatjak
be igényliket. A jogosultsadgot okirattal igazolni sziikséges.
Az ingyenes tankonyvellatést

- tankonyvkolcsonzessel,

- hasznélt tankonyv biztositasaval,

- az allami normativa felhasznalasaval kivanjuk megoldani.
A normativ tdmogatast a kdnyvtari allomany kiépitésével, és a tartds tankdnyvek kolcsonzés atjan
torténé felhasznalasaval kivanjuk felhasznalni.
Ezért a szakmai munkakozosségeknek a tantargyanként és évfolyamonként egységes
tankonyvcsalad hasznélatanak iranyaba kell elmozdulni. A hasznalt konyvek begyijtése csak igy
nyer értelmet.

Tankonyvellatas feladatai, azok hatarideje, felelose

- a normativ tamogatéasi igény felmérése 2013. marcius 22. iskolatitkar
- a munkakdzosségek tantargyanként dsszesitik
a tankdnyvigényt 2013. marcius 22. tagiskolavezetk
mk.koz.vezetok,
pedagogusok
- a tanuldi adatok feltdltése a KELLO rendszerébe 2013. marcius 22. iskolatitkar
- tankonyvellatasi szerzodéskotés a
KELLO-val 2013. marcius 15.  igazgatd
- a helyi szabalyozéas egyeztetése az SZMK-val
és a tantestulettel 2013. marcius 22. igazgato-helyettes
- tankdnyvrendelés tovabbitasa 2013. marcius 31. tankonyvfelelds
- sziildi nyilatkozat az iskola altal igényelt és
nem igényelt tankdnyvekrol 2013. majus 15. tankonyvfelelds

59



- tankdnyvrendelés tovabbitasa ( 1.,5. évf.) 2013. majus 15. tankonyvfelel6s

- hasznalt tartds tankonyvek begyljtése 2013. janius 15. szaktanarok

- tankdnyvrendelés médositasa 2013. junius 15. tankonyvfelelés

- tankdnyv potrendelés 2013. szeptember 5.  tankonyvfelelGs

- tankOnyv kiszallitas, atvétel 2013. augusztus tankonyvfelels

- kbnyvtarba vételezés 2013. augusztus kdnyvtaros

- tanuldk atveszik a konyveket 2013. szeptember 5.  tankonyvfelelds
kdnyvtaros

A tankonyveket a tanulok az elsé iskolai munkahéten a befizetést igazolo csekk (?) bemutatasaval
vehetik at.

A sziilloknek a tankonyvlista ismeretében lehetdségiik van nyilatkozni azokrol a tankonyvekrol,
amelyek iskolai megrendeléset nem kéri, mert mas médon kivan beszerezni, illetve amelyet hasznalt
tankonyvvel kivan megoldani.

A pedagogusok idén elGszor az els6 osztalyos tankonyvvalasztas soran kotelesek a tankonyvlistan
szerepld konyvek koziil a tartds tankdnyveket elényben részesiteni.

A vélasztds soran a tankonyvek tomegére is tekintettel kell lenni, hogy majd az adott napi
orarendben az also tagozaton a 3 kg-ot ne Iépjék tul.

Az igazgat6 feladata:

- felelds az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért

- megalkotja a tankdnyvellatas helyi rendjét

- kijeloli a tankonyvellatasért felelds személyt

- egyeztet a szilkséges szervezetekkel, (tantestillet, SZMK)

- kapcsolatot tart a tankonyvellatdsban érintett valamennyi iskolan kivili szervezettel (a
fenntarto tankertilettel, a miikodteté 6nkormanyzattal)

A tankonyvellatast feliigyeld igazgatOhelyettes feladata:

- atankonyvrendelés felligyelete, koordinalasa

- anormativ tAmogatasra felhasznalhat6 keretdsszeg alapjan a tankdnyvrendelés egyeztetése a
szaktanarokkal, modositas kezdeményezése

- a helyi szabalyozas egyeztetése az SZMK-val és a tantestulettel

- hasznalt tartos tankonyvek begytlijtésének koordinéalasa

- atankonyvek atvételének a megszervezése.

- akonyvtari jegyz€k ellendrzése a tankonyvtari szabalyzat szerint

A tankonyvellatasért felelds személy feladata
- tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevo személlyel
- tartja a kapcsolatot a sziilokkel
- osztalyonként dsszesiti a tankdnyvlistat
- felméri a sziilok igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfelelden modositja a
rendelés darabszamat
- tartja a kapcsolatot a KELLO-val
- lebonyolitja a tankdnyvrendelést
- intézi a potrendelést, a lemondast
- dokumentalja és Gsszesiti a normativ kedvezmény iranti jogosultsagot
- atveszi az iskolaba érkezd tankonyveket
- akonyvtarossal egyltt megszervezi azok kiosztasat
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- gondoskodik a visszarurol

Az iskolatitkar feladata:

- elkésziti, tovabbitja és Gsszesiti a sziilok igénylési nyilatkozatat
- feltdlti és tovabbitja a tanuldk adatait a KELLO-nak
- tartja a kapcsolatot a tankdnyvfeleldssel

Az alsés munkakdzdsség-vezetd feladata:

- atankdnyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordindlasa

- atartés tankOnyv valasztdsanak elonyben részesitése

- egyseges tankonyvcsaladok hasznalatdnak szorgalmazéasa

- megrendelni kivant tankonyvek évfolyamonkeénti 6sszesitése és tovabbitasa
- hasznalt tankonyvek év végi begylijtésének felmérése

Az osztalytonokok feladata:

- Osszegyljti és tovabbitja a kedvezmény iranti igényl6lapokat

- részt vesz a tankonyvek tanév elején torténd kiosztdsdban

- a9-13. évfolyamon a szaktanarokkal egyeztetve dsszeéllitja a tankonyvlistat
- Osszegylijti és tovabbitja a sziilok rendelési igényét tartalmazd nyomtatvanyt

A tanito, szaktanar feladata:

- tankonyvvalasztas
- tartds tankonyvek év végi begylijtése

A konyvtaros feladata:

- bevételezi az allam altal ingyenesen biztositott 1. osztalyos tankényveket
- gondoskodik azok kikdlcsonzésérdl, és tanév végi begylijtésérdl

- bevételezi a normativ kedvezménybdl beszerzett tartos tankonyveket

- gondoskodik azok kikdlcsonzésérdl, és tanév végi begylijtésérdl

- rendszerezi a begyiijtott hasznalt tankdnyveket

- gondoskodik azok napkoziben valo elhelyezésérdl és kiadasarol

A tankdnyvvalasztas soran tiszteletben tartjuk a pedagogusok szakmai 6nall6sagat és hozzaértését,

de mindenkit6l elvarjuk a maximalis egytttmiikodést, a hataridok lehetdség szerinti betartasat.

Melléklet:
1. Nyilatkozatminta a normativ kedvezmény iranti igényrol
2. Tajekoztatd az iskolai tankonyvellatésrol

Tdrje, 2013. marcius 7.
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Radvanyi Ottd
igazgato
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