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I. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a
Szakszendi Oveges Jozsef Altalanos Iskola
2856 Szakszend Szaki ut 95.
OM:202980

igazgatoja a nevezett koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira

vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)

hatarozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartisok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszabéllyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, —szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabily vagy kozjogi
szervezetszabalyoz eszkdz, illetve mas jogi kotSerejii szabalyozo (kozigazgatasi hatosagi
dontés, szakmai dgazati dontés) altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a

jogszabaly vagy mas jogi szabalyozé eszkdz erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4llé6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az

intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

® A szervezeti és milkddési szabalyzat meghatdrozza az iskola szervezeti felépitését, az
intézményi miikddés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
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legfontosabb szabalyokat, az oktatasban érdekeltek alapveté jogait és kotelezettségeit.
A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény pedagdgiai programjiban
megfogalmazott és kialakitott cél- és feladatrendszereket, tevékenységeket, a
csoportok ¢€s folyamatok &sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza, szabalyozza.

Az SZMSZ-ben foglaltak megtartdsa a kozalkalmazottakra kotelezé és

kihat a tanulokra, sziilokre is. El6irdsai az intézménnyel kapcsolatban &llok
esetén jogszabalyként funkcionalnak.

A kézoktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat a kdzoktatasi intézmény
vezetdje késziti el, és a nevelbtestiilet fogadja el.

Az SZMSZ elfogadasakor, modositasakor a sziiléi szervezet, illetve a
didkénkorméanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat, illetve sziiléket érintd
kérdésekben.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének
helyi rendjének szabalyozasédban egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet
és az iskolai didkonkormanyzat.

Az intézmény szervezeti ¢és miikddési szabalyzatinak a magasabb szinti
Jjogszabalyokon, rendelkezéseken thll elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az

iskola mas belsd szabélyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
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I1. Intézményi alapadatok

2.1. Az intézmény szakmai alapdokumentuma

1.Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Szakszendi Oveges Jozsef Altalanos Iskola

2. Feladat ellatasi helyei
2.1. Székhelye: 2856 Székszend, Szaki it 95.

3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere
3.3. Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont

3.5. Fenntarto6 székhelye: 2800 Tatabanya, Gy6ri ut 29.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonositd: 202980

6. Koznevelési és egyéb alapfeladatai

6.1.2856 Szakszend, Sziki ut 95.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszer(i iskolai oktatas

6.1.1.2. als6 tagozat, felso tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

6.1.1.4.a tobbi gyermekkel , tanuloval egyiitt nevelhet6 ,oktathato sajatos nevelési igényi
gyermek, tanulok nevelése- oktatasa (mozgasszervi) fogyatékos ,beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos- hallas
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos )nappali rendszert

6.1.1.5.integracios felkészités



6.1.1.6.képességkibontakoztatd felkészités

6.1.1.7 beilleszkedési,tanulasi,magatartasi nehézséggel kiizdd tanuldk felzarkoztatasa,
fejleszto, képességkibontakoztatd foglalkoztatasa

6.1.2.egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba

6.1.3.iskolai kdnyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos kdnyvtar latja el
6.1.4.mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyiittmitkodésben, megallapodas
alapjan

6.1.6.iskolai diaksport tevékenység. Orokos Okiskola

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
7.1.2856 Szakszend,Szaki ut 95.

7.1.1. Helyrajzi szama: 510/8

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1818 m2

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntarté jogkore: ingyenes vagyonkezeldi jog

8.1. OM-azonositd, szervezeti kod: 202980
8.1.1nyilvantartasiszam: KA 5401

9.1.Az intézmény képviseldje : Palotainé Papp Eva



II1. Szervezeti felépités

KK TATABANYAI TANKERULET

_ IGAZGATO __ =
{ IGAZGATO ‘
Igazgatohelyettes e Iskolatitkar e  Technikai dolgozdk

- e

Alsos Felsds
Munkakozosség vezetd | | Munkakozosség vezetd DOK segito
) o ) tanédr
1-4. osztaly 5-8. évf. osztalyfondkei.
osztalyfonokei. tanitoi tanarai Kdnyvtaros

1. A szervezeti egységek (intézménvi kozosségek) megnevezése

1.1. Vezetok, vezetdség

Vezetdk, vezetOség
e Igazgato
e Igazgatohelyettes
e Munkakozosség-vezetdk
o Didkdnkormanyzat vezetdje

Az igazgat6 altal elfogadott munkaprogram alapjan tanicskoznak.

Vezetok kozotti feladatmegosztas:
Az igazgaté és feladatkore

Az intézmény felelds vezetGje az igazgatd. Jogallasat a magasabb vezetdi beosztis
ellatasaval megbizott alkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg. Kizarélagos

jogkorébe tartozik:



A pedagogusok feletti munkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi  jogkor
gyakorlasa.

Kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettes ¢s az iskolatitkar munkajat.

A kiadmanyozas.

Az igazgato feladatai:

A neveldtestiilet vezetése
A neveldi — oktatéi munka iranyitsa, ellenbrzése

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése és ellendrzese

Az intézmény pedagdgiai programja megvalositasanak személyi, targyi, valamint
médszertani feltételeirél valé gondoskodas.

A rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan a nevelési — oktatasi intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

A munkavéllaléi  érdekképviseleti szervekkel, Szillsi Szervezettel ¢ a
Diakonkormanyzattal valé egyiittmikddés

A nemzeti és iskolai imnepségek munkarendhez igazodé, méltd megszervezése

A gyermek és ifjisagvédelemi munka, valamint a tanulé — €s gyermekbalesetek
megel6zésének iranyitasa

Az igazgatohelyettes feladatai:

A vezetbi beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgato
iranyitasa mellett 1atja el. Feladatat munkakéri lefrasa tartalmazza.

Felelosséggel ellendrzi a hozza beosztott dolgozok nevelési-oktatasi €s ligyviteli
munkajat, kiilonosen

A szakmai munkakozosség vezetok vezetdi tevékenységet

A pedagdgusok munkavégzeését, munkafegyelmét

Adminimisztraciés munkéjukat

A pedag6gusok oktat6 — neveld munkéjanak modszereit és eredményeit

Figyelemmel kiséri a gyermek — és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
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Az igazgato feladat- és hatdskorébél leadott feladat- és hataskorok

A vezet6i jogkor atadisa:
Az igazgatlt az egész intézményre vonatkozo tavolléte ,akadalyoztatasa esetén - az azonnali

dontést nem igénylo tigyek kivételével - teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgat6 €s az igazgatohelyettes egyidejii akadélyoztatisa esetén az igazgatét a felsd
tagozat munkak6z6sség vezetdje, illetve az igazgat6 vagy a helyettese altal megbizott személy

helyettesiti.

Az intézmény vezetdje az munkakdzOsség alkalmazottak foglalkoztatisara, élet — és
munkakdriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkoreit a jogszabalyban elbirt

egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézmény felelés vezetdje az igazgaté.
Az igazgato felelds:
® Az intézmény szakszer(i s torvényes miikodéséért
* Aziskola oktatdé — nevelé munkdjanak szinvonaldért
e A takarékos gazdalkodasért
e Az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért
e A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért
* A neveld és okiaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért
* A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
* Azigazgatl jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Dont az intézmény
mitkddésével kapesolatosan minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem rendel

mas hataskorbe.

Helyettesités rendje

Az igazgatot az egész intézményre vonatkozo tavolléte esetén az igazgatohelyettes, egyiittes
tavollétiik esetén a fels6s munkakdzdsség-vezetd, harmojuk tavolléte esetén az alsés

munkakozosség vezet6 helyettesiti.
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Az intézmény Eves Munkatervében szabalyozott a vezetdi jelenlét az intézményben. A

helyettesité foglalkoztatott teljes korti feleloséggel és intézkedési jogkorrel rendelkezik.

1.2. Pedagégusok kozosségei

Az intézmény nevelétestiilete

A nevelbtestiilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatsi intézmény
pedagbgusainak koézdssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatdrozathozd szerve. A nevelési és oktatdsi intézmény nevelStestiilete a
nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
Ugyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabilyokban meghatirozott kérdésekben

dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Tagjai: az egység minden pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a neveld-

oktaté munkat kézvetleniil segit$ felséfoku végzettségii dolgozoja.

Déntési jogkor:
* apedagodgiai program és médositasanak elfogadasa;
» az éves munkaterv elkészitése és elfogadésa;
» az intézmény munk4jat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
o aHazirend elfogadasa;
e tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;
e atanulok fegyelmi iigyeiben,
o aTovabbképzési, Beiskolazasi terv jovahagydsa az SZMSZ elfogadésa
* a tanulék osztalyozovizsgara bocsatdsa; - az intézményvezetdi vezetdi palydzathoz
készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmardl.
Véleményezési jogkor:
» tantargyfelosztas;
o iskolai felvételi koriilmények meghatérozasa
¢ amiikddést meghatirozo tigyekben
e a pedagogusok kiilon megbizasaval jaré valamint a megbizds visszavondsaval jaré
véleményezési jogkorét.
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 igazgatohelyettesek kiilon megbizasaval jar6 valamint a megbizas visszavondsaval

Jaro6 véleményezési jogkorét.

Pedagégusok kozosségei

a) 1-4. évfolyamon tanité pedagdgusok

b) 5-8. évfolyamon tanité pedagdgusok

¢) a didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgus

Munkakézosségek:

e alsos munkakdzOsség

e felsds munkak6zbsség
A nevelétestiilet jogkore:
A munkakézosséget a munkakozosség-vezetd képviseli. A munkakozosség vezetdje az
azonos nevelési feladatot ellaté pedagdgusok altal megvélasztott és az igazgato altalmegbizott
pedagbgus. Az egyes munkakozOsségek altal Osszedllitott éves munkaterveiket a
munkakozosség vezetdk a tanévet el6készitd nevelbtestiileti értekezleten ismertetik. A
munkakdzdsségek kozotti folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkakozosség vezetdk
felelnek. Ennek érdekében a munkakdzosség-vezeték félévente legalabb egy-két megbeszélést
tartanak, amelyen kozos dllaspontot alakitanak ki a valamennyi munkakozosséget érintd,
olyan nevelési - oktatdsi modszertani kérdésekrél, amelyeknél célszerti egységességre
torekedni iskolai szinten, Ugy mint a munkak6zosségi munkatervek és beszamolok
szempontrendszere, tartalmi elemei, a helyi tantervek felépitése, a tanulék beszamolasi és
értékelési rendszerének elvei. A féléves és az éves munka értékelésében: a tanévzard elemzé
értekezleten a munkako6zosség vezetdk a nevelStestiilet eldtt beszamolnak a munkakozosség
altal elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi

munkakdzosségszamara eredményeik megismerését.

A nevelGtestiilet a tanév sordn az alabbi értekezleteket tartja:

¢ alakulé munkaértekezlet
e tanévnyito értekezlet
o félévzard értekezlet

o tanévzaro értekezlet
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e félévi— és év végi osztalyozo értekezlet
e két alkalommal nevelési értekezlet

¢ havi alkalommal munkaértekezlet

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kertilnek.
Tanévnyitoé értekezlet

A tanévnyit6 értekezleten az igazgato ismerteti az 0j tanév fobb feladatait s a munkatervre
vonatkozo javaslatait. A tagintézményekben a tagintézmény-vezetd ismerteti az tj tanév f&bb

feladatait €s a nevel6testiilet el€ terjeszti a munkatervre vonatkozo6 javaslatat.
Félévzaroé értekezlet
Ezen az értekezleten vezetSk elemzik az elsé félév munkéjat.

Felévzaro értekezlet Ezen az értekezleten vezetdk elemzik az elsé félév munkajat, és
tdjékoztatast nyujtanak a kovetkezd félév feladatairdl. Tanévzard értekezlet Az igazgatd
elemzi, €rtékeli a tanév nevelé-oktaté munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasat, ezutin

keriil sor a tagintézményi értekezletekre.
Osztalyozé értekezlet

Félévkor és tanév végén — az igazgaté altal kijelslt iddpontban — osztalyozo értekezletet- tart a
neveldtestiilet.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatirozott idépontokban nevelési értekezletet kell tartani. A
neveldtestileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjaihoz az egyetértési vagy véleményezési

jogot gyakorlo sziiléi munkakozosség és DOK képvisel&jét meg kell hivni.

A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulményi munkéjanak és neveltségi szintjének

elemzéset, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak
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megoldasat osztdlyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozdsségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis

problémainak megtargyaldsa céljabél.

Rendkivilli neveldtestiileti értekezlet hivhaté ssze az intézmény lényeges probléméainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvéltoztaté rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a nevelétestiilet tagjainak

legalabb 50%-a vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az ertekezletet vezet6 személy, a jegyzokdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig

jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir al4.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestillet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —

indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

1.3. Nevel6-oktaté munkait segité alkalmazottak

a) iskolatitkar

b) pedagodgiai asszisztens

1.3.1.A nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak
a) takaritok

b) karbantart6

1.4. Tanulék kozosségei

A tanulokozosség : - didkonkormanyzat

A tanulokozosségek jogkore:
* Dontési jogkdrt gyakorolnak - a nevelbtestiilet véleménye meghallgatisaval - sajét
kozosségi  életik  tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik

megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban.
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A digkdnkorméanyzat - a nevelGtestiilet véleményének kikérésével - dont sajat
miikddésérdl, a didkonkorméanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok
felhaszndlasarol, hataskGrei gyakorlasardl, egy tanitdss nélkiili munkanap
programjar6l, a didkonkorményzat tdjékoztatisi rendszerének létrehozasardl és

mikddtetésérdl.

A diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési

intézmény miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat érintd

kovetkez6 kérdésekben.

A didk - onkorminyzati szerv, a didkképviselok és az iskolai vezetok kozotti

kapcsolattartas formija és rendje, a didkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges

feltételek

A didkdnkorméanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A

didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos

jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza.

A mikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkorményzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A jogszabalyban meghatdrozott estekben a didkonkormanyzat véleményének
beszerzésérdl az igazgaté gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15 nappal eldbb

torténd atadasaval.

Az igazgatd a véleményezésre keriilé anyagok tervezeteinek elSkészitésébe a

diakdnkormanyzat képvisel6it bevonhatja, téliik javaslatot kérhet.

A didkdnkormanyzat képvisel6jét a neveltestiileti értekezletre meg kell hivni

azokban az tigyekben, amelyekben véleményének kikérése kotelezo.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd iigyekben a didkonkormanyzat — a segitd tanar

tamogatasaval — az igazgatohoz fordulhat.
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¢ A didkonkorményzat részére az iskola egy kijeldlt helyet biztosit. Az iskola egyéb

helyiségeinek hasznalatahoz el§zetes engedély sziikséges.

1.5. Sziil6i szervezetek (kozosségek)

Az iskoldban miik6dé sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakdzosség.

Dontési jogkorébe tartoznak az al4bbiak:

* sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatirozasa

» aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke)
¢ asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése

* A sziil8i munkakdzosség iskolaszintli képvisel6jével az igazgato tart kapesolatot

e Azokban az ligyekben, amelyekben a sziiléi munkakozosségnek a szervezeti és
mikodési szabalyzat vagy jogszabély véleményezési jogot biztosit, a véleményt az
igazgato kéri meg az irdsos anyag atadasaval.

* A sziildi munkakozosség képviseldjét a nevelbStestiileti értekezlet véleményezéssel

érintett napirendi pontjainak targyaldsahoz meg kell hivni.

* Az intézmény sziiléi munkakézossége részére az igazgatd tanévenként legalabb egy

alkalommal tajékoztatast ad az intézményegység munkajarol.
* Az osztalyok sziildi kozosségével az osztalyfonokok tartanak kapesolatot.

A sziil6i munkakozosség részére a jogszabalyi eldirdson kiviil biztositott jogok
A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a sziildi munkakozosség részére a kovetkezd

jogokat biztositja:

A sziil6i szervezet véleményezési jogkort gyakorol
o A szervezeti és mlikdési szabalyzatnak a sziiléket érinté rendelkezéseiben
* A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban

* Aziskola és a csalad napirendjének meghatarozasaban
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1.6. Iskolaszék

Intézményiinkre vonatkoz6an nem relevans.

1.7. Intézményi tanacs

A kdznevelési torvény 73. § (3) bekezdése, és a 2013. évi CXXXVIL t6rvény 5. § (4) biztosit
lehetéséget az intézményi tanacs megalakitasira és mikodtetésére. A 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 121.§-a pedig szabélyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit.
Az iskoldban a nevel6 és oktatd6 munka segitése, a nevel6testiilet, a sziilék és a tanuldk, az
intézményfenntartok, tovabbad az intézmény mikodésében érdekelt més szervezetek
egyiittmiikodésének elémozditasara a sziildk, a nevelStestiilet, az iskolai didkdnkormanyzat

azonos szamu képvisel6jébol allé intézményi tanacs alakulhat.

Ha megalakult az intézményi tanics, akkor véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi
tandcs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa,
tovabbd a koznevelési szerz6dés megkotése el6tt. Az intézmény vezetSje félévenként egy
alkalommal beszdmol az intézmény miikodésérél az intézményi tanacsnak, amely az
intézmény miikodésével kapcsolatos &lldspontjat megfogalmazza és eljuttatia a fenntartd

Szamara.

2. A vezetdk €s a szervezeti egységek kozitti kapcesolattartis rendje, formija

Az iskola feladatainak ellatisara a vezetSk és a szervezeti egységek, a munkakozosségek

kozti kapcsolattartast az igazgatd koordinalja.

A kapcsolattartds folyamatos. Mindennap lehetSség van az aktuélis feladatok személyesen
torténé egyeztetésére. Heti rendszerességgel ilitemezett munkamegbeszélés, valamint az

intézményen beliil miikod6 levelezd rendszer is a kapcsolattartas eszkoze.

2.1 A kiadmanyozis és a képviselet szabalyai

Kiadmanyozas szabalyai

* Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozésra, a kiadvanyok
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tovabbkiildhetdségének és irattdrazasinak engedélyezésére az igazgaté jogosult.
* Kimeno leveleket csak az intézmény vezet6je irhat ala.
* Azigazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az

igazgatOhelyettes.

Az intézmény ligyintézésével kapesolatban keletkez tigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
® azintézmény adatai (név, cim, irAnyitszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim
e az irat iktatészama
e azligyintéz4 neve

e azligyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e azirattargya
¢ az esetleges hivatkozasiszam

e amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alafriséra van szitkség, a kiadvény szovegének végén, a keltezés alatt, a

kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztsat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét
»8.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zéradékot alairasaval és az intézmény

korbélyegzbjével hitelesiti.

Képviselet szabalyai
* A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat

meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

* Az intézmény képviseletérél a fenntarté — indokolt esetben — meghatéarozott tigyek

tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
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* Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény bélyegzbiével ellatott
irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja 4t, kivéve a jogviszony

letesitésével, modositdsaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

* A képviseleti jog atruhazasarél sz616 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és miikddési szabalyzat helyettesitésrd] sz616 rendelkezései az

igazgatd helyett térténé eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

e Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében :
e tanuldi jogviszonnyal
* az intézmény és mds személyek kozotti szerzédések megkstésével, modositasaval és

felbontdsaval, munkaltatéi jogkorrel dsszefliggésben;

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan :
e Hivatalos {igyekben
o telepiilési Gnkormanyzatokkal valé iigyintézés soran
e allami szervek, hatosagok €s birosag elétt

o azintézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elstt

Intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran

¢ a nevelési-oktatdsi intézményben miikdds egyezteté forumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a
didkonkormanyzattal;

* mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartisidban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel;

* azintézmény belsé és kiils6 partnereivel;

e azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal;
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¢ munkavéllaldi érdekképviseleti szervekkel

o Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részere kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

* Az intézményben tudomdnyos kutatis vagy szépirodalmi miivek elkészitésének

céljabol torténd informaciogytijtés engedélyezésérdl szol6 nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrSl, annak

szabalyairdl fenntart6i, mitkddtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata szilkséges, azon az intézmény igazgatdja és

1gazgatOhelyettesének egyiittes alairasat kell érteni.

Az igazgaté kiadmanyozza:

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditésa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatdi intézkedések iratait;

b) a tankeriileti igazgatdval tortént elézetes egyeztetést kdvetben az intézményben
helyettesités c€ljabol, hatarozott idSre torténd jogviszony létesitésére iranyul6
munkdlatéi intézkedést,

c) az egyéb szabdlyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

d) az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyeb leveleket;

¢) az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek a
kiadményozasi jogat az elnok maga vagy a Tatabanyai Tankeriileti Kézpont szervezeti
egysége, illetve a tankeriileti igazgaté szdmara nem tartotta fenn

f) akozbensd intézkedéseket;

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandé iratokat,

a kozponti, illetve teriileti szerv éltal kért adatszolgaltatasokat.
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Ellenérzi és segiti:

e az oktatdmunka teriileteit (1-8. évfolyamon)

* agyerekek személyiségét érint6 nevelési folyamatokat

¢ adidkénkorményzatot » a munkavédelmi- és tlizbiztonsagi eléirasok betartasat
e adidk-sportegyesiiletet Tajékoztatja és segiti:

* asziil6i munkakozosséget Szervezi a nevel6k tovabbképzését

Tajékoztatja és segiti:

e  asziiléi munkakozosséget

Szervezi a nevelok tovabbképzését.

b) Igazgatéhelyettes

A vezet6i beosztas ellatisdval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd

irAnyitasa mellett 1atja el. Feladatat munkakori leirdsa tartalmazza.

2.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapesolattartasanak
rendje
A neveldtestiilet és a szakmai munkakdzosségek kapcsolata.

* A munkakapcsolatot az igazgatd, igazgatOhelyettes és a munkakdzdsség-vezetdk
szervezik. A nevelbtestillet dontését, javaslatdt és véleményét altaldban a

munkakozosségek elozetes allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

* A munkakozdsség-vezetd a nevelStestiileti értekezleten szoban ismerteti a
munkakdzosség allaspontjat.
* A munkak6zOsség sajat mikodési teriiletére vonatkozd irdsos beszamoldt készit a

félévi és az év végi neveldtestiileti értekezletekre.

Az iskola feladatainak részleges ellatisdra munkakozosségeket, munkacsoportokat hoz létre.
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A szakmai munkakdz0sség az azonos szakmai tevékenységet folytaté pedagégusok szakmai
szervezete.

Az iskoldban létrehozott munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
nyljtanak a neveld és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenbrzéséhez, a
tanartovabbképzés modszertani feladatainak kidolgozaséhoz, végrehajtasuk
megszervezéséhez.

Iskolénkban az alsé és fels§ tagozatos munkakozosség miksdik. A munkak6zosségek
munkajaba a tobbi pedagégus is aktivan részt vesz. Az igazgaté napi kapcsolatot tart a
munkakdz8sség vezetbkkel, akik 6t kdzvetlen médon tajékoztatjak. Havi egy alkalommal

munkaértekezletet tartanak.

Alsés munkakézosség Fels6s munkakézosség
1-4.évfolyam osztalyfénokei, 5-8.évfolyam osztalyfénokei ,
tanit6i tanarai Napkozi Tanuldszoba

fejlesztd pedagdgus konyvtaros

Tevékenységei:

* az oktatas, nevelés szakmai, tartalmi sszehangoldsa, a szakmai szinvonal biztositasa

e a tanulok versenyekre valo felkészitése, tantargyi versenyek szervezése, iskolai és

iskoléan kiviili tehetséges tanulok szakkdreinek megszervezése
o szakmai kovetelményrendszer kidolgozasa

e az oktatashoz sziikséges taneszkozok és tanitdsi segédeszkozok jegyzékének

Osszeallitasa,

e a munkakdzosség tagjainak iskolarendszeri és  iskolarendszeren kiviili

tovabbképzések 6sszehangolasa, szervezése

* a gyakornok valamint az vj alkalmazasu pedagdgus szakmai munkajénak segitése,
»ligyelemmel kisérése”,”bevezetése”, szakmai fejlodésének és beilleszkedésének
értékelése

* veleményezi, javaslatot tesz a munkakdzdsség tagjainak a tankonyvekre

* meghatdrozzak a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben
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A munkak6z6sségeket munkakozdsség vezetSk iranyitjdk, akiknek megbizésa egy tanévre
sz6l (a tantestlilet véleménye alapjan az intézmény vezetéje bizza meg), de ez tobbszor
meghosszabbithatd.

A munkak6z6sség-vezeto:

e Osszeallitia a Pedagégiai Program ¢és az intézmény Munkaterve alapjan a

munkak6z9sség éves programjat

e iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, feleldss a munkakozosség szakmai
munkdjaért

e modszertani értekezleteket, bemutatd orakat szervez

* javaslatot tesz a tantdrgyfelosztasra, figyelemmel kiséri a munkakozdsségi tagok

¢ szakmai munk4jat, munkafegyelmét

* képviseli allasfoglalasdban a munkakdzosséget az intézmény vezetdje elétt, ismerteti a

vezet$ dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik annak végrehajtasarél

® Osszesitd elemzést, beszamolot, értékelést készit a munkakozosség tevékenységérdl a

neveldtestlilet szdmadra, igény szerint a vezetd részére

2.3 A didkdnkormdinyzat a didkképvisel6k, valamint az intézményi vezeték kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai tanulok Osszességét érintd tigyekben a didkonkorményzat — a segitd tanar
tdmogatasaval — az igazgatohoz fordulhat.
A didkdnkorményzat részére az iskola egy kijelolt helyet biztosit. Az iskola egyéb

helyiségeinek hasznalatahoz elézetes engedély sziikséges.
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2.4 Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kizotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskola a testedzést a tanodrai foglalkozasok mellett a didksportkorok mikodésének

tdmogataséaval biztositja.

2.5 A vezetdk és az intézményi tandcs kozotti kapesolattartas formaja

Intézménylinkben Intézményi Tanics nem mikodik.

2.6 A vezetdk és az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziili szervezet (kozosség) kozotti
kapcsolattartas formaja

* A sziil8i munkak6zosség a tanév elején alakulé Uilést tart, melyen az igazgat6 vagy a
kapcsolattartd pedagbgus ismerteti a - tantestiilet altal elfogadott - éves iskolai

munkatervet.

* A nagyobb rendezvényeket megelézé sziildi munkakozosségi iiléseken az igazgato,

vagy a kapcsolattarté pedagdgus tolmécsolja a pedagogusok aktualis kéréseit.

* Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi munkakdzosségnek a jogszabaly
veleményezési jogosultsdgot biztosit, az SZM véleményét az igazgatd kéri meg az

irdsos anyag atadasaval.

2.7 A vezet6k és az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék kozotti kapesolattartas
formaja

Intézménytlinkre vonatkozoan nem relevéns.

2.8 Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel)
valé kapcsolattartas rendje

Intézménylinkre vonatkozdan nem relevans.

3. A szervezeti egyvségek kozotti kapcsolattartis rend ie

A vezetdk €s az alkalmazotti kozosségek kozotti kapesolattartés formai és rendje
Az igazgaté kezdeményezésére a kapcsolattartas az alabbi formakban torténik:

* havi értekezletek (sziikség esetén havonta t6bbszor)
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e neveldtestiileti értekezletek (tanévkezdéskor, félévkor, tanév végén)
o vezetOségi értekezletek (évente két- harom alkalommal)

e szakmai nap (évente kétszer)

e megbeszélések (sziikség esetén)

e pedagogiai munka bels ellenérzése (folyamatosan)

4. Az egves intézményi kozosségek egymas kozotti kapcesolattartasanak formaja, médija

A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek kapesolata:

* A munkakapcsolatot az igazgat6, igazgatOhelyettes és a munkakdzosség-vezetdk
szervezik. A nevelGtestiilet dontését, javaslatit és véleményét 4ltalaban a

munkak&zosségek elbzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

e A munkakozOsség-vezetd a nevelStestilleti értekezleten széban ismerteti a

munkak6zdsség allaspontjat.

* A munkakozsség sajat mitkodési teriiletére vonatkozd irdsos beszamolét készit a

félévi és az év végi nevelbtestiileti értekezletekre.

4.1 Pedagégusok kozosségei — tanulék kozosségei

¢ Egyiittmiikddésiiket a diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata
tartalmazza. A didkdnkorményzat véleményét a didkénkormanyzatot segitd tanar
kozvetiti a nevel6testiilet értekezletén.

* A neveldtestiilet értekezletére a didkonkormanyzatot képviseld tanulé is meghivhato.

» Az iskola tanuléit egyarant érint6 iigyekben a didkénkormanyzat — a segité tanar

tamogatasaval - az iskola igazgatojahoz vagy az igazgatd- helyetteshez fordulhat.

4.2 Pedagégusok kozosségei — sziilbi szervezetek (kozosségek)

* Az els0 tanév elején a sziilék két tagot vélasztanak maguk koziil a sziil6i
munkakdzosségbe. A tagok megujitasara csak akkor keriil sor, ha valamelyik sziil6

lemond a megbizatasardl.
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* A tagok, minden sziiléi értekezleten tdjékoztatjak a tobbi sziilét a munkakdzosségi
tlésen elhangzottakrdl.

* A pedagbgusok a szilldi munkakozosségi tagok 1tjan tartanak kapcsolatot a sziiléi
szervezettel.

A sziil6k szébeli tijékoztatdsi rendje

e A szildk csoportos tdjékoztatdsanak modja a szilldi értekezletek, az egyéni
tajékoztatas a fogadoorakon torténik. Az osztalyok sziiléi kozossége szamara az
osztalyféndk - az intézmény 4ltal évenként Osszedllitott munkatervben rogzitett
idépontokban - sziiléi értekezletet tart.

* Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat &ssze az intézményvezetd, az osztalyféndk és a
szll6i szervezet képviseloje a gyermekkozosségben felmeriilé  problémak
megoldasara.

e Az intézmény pedagégusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a
tanulokrol a sziilok szaméra. A tanulmanyaiban jelentosen visszaesd tanulé sziiléjét az
osztalyfénok irdsban is behivja a fogaddorara.

* Ha a gondvisel6 a munkatervi fogaddoran kiviil szeretne taldlkozni a gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagégussal. A gyermekek irasbeli feleleteit a tanar mindenkor kételes megmutatni a
sziilonek fogad6oran.

A sziilok irdsbeli tajékoztatisi rendje
e A KRETA e- napléjan értesitjiik a tanulé sziilleit gyermekilk magatartisarol,

szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérél.
4.3 Iskolaszék — egyéb intézményi kozosségek

Intézményiinkre vonatkozdan nem relevéns.

4.4 Intézményi tanacs — egyéb iskolai kozosségek
Intézményiinkre vonatkoz6an nem relevans.

S. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formija és médija

A killsé szervekkel valé kapcsolatokat a partnerlista tartalmazza. Az iskolat a kiilsé

kapcsolatokban az igazgat6 képviseli. Az igazgatohelyettes a vezetéi feladatmegosztés szerint
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tart kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli, és tart kapcsolatot a kiilsé

szervezetekkel.

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre

terjed ki:

az intézmény atszervezése,

tevekenységi korének modositasa, megsziintetése,

az intézmény nevének megallapitasa,

az igazgat6i megbizds elokészitése,

az intézmény koltségvetésének, finanszirozdsi litemtervének 6sszedllitasa,

az adott tanitasi évben indithaté osztalyok, csoportok szaménak meghatarozasa,

az intézményi szintli érakeret-és pedagdguslétszam megallapitisa

az intézmény ellendrzése gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi
tevekenységre, valamint a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett
intézkedések tekintetében,

az intézményben folyé szakmai munka értékelése,

az intézmény 4altal hozott dontésekkel kapcsolatban benyujtott, a fenntartd 4ltal
elbiralasara keriild kérelmek, a Pedagégiai program, a Szervezeti-és Miikddési
Szabalyzat és a Hazirend jovdhagyésra benyujtasa,

mindazon intézményi iigyek, amelyekhez a Fenntartd belsé szabalyzatai szerint a

fenntart6 alairasa, ellenjegyzése sziikséges.

A kapcsolattartas formai:

szdbeli kapcsolattartas telefonon vagy személyesen,

irasbeli kapcsolattartas elektronikus vagy papir alapu formaban,
értekezleteken, targyalasokon valé részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

fenntartdi korlevelek,
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* az intézmény altal elkészitett dokumentumok fenntartéi aldirasra, ellenjegyzésre

torténd benyujtasa,
e egyiittmiikddés a fenntartoi ellendrzések soran,

e specialis informacid-szolgaltatds az intézmény szakmai, munkaers-gazdalkodasi

valamint a pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységéhez kapcsoloddan,

e a fenntartd dontéséhez sziikséges adatok, informaciok, dokumentumok rendelkezésre
bocsatésa, Munkaterv, jelentések, jegyzokonyvek, tantargyfelosztas megkiildése, éves

Beszamol6 az intézmény tevékenységérol a fenntarto altal meghatérozottak szerint.

A fenntartoval valé kapcesolattartas feleldsei:
e igazgatd

e igazgatOhelyettes

- A Gyermekjoléti Szolgalattal valé vezetdi szintli kapcsolattartds az igazgaté
feladata. Az osztalyfénokok kozvetlen munkakapcesolatban 4ll a Szocialis Szolgalat

illetékes munkatdrsaival, intézkedést azonban az igazgaté Gitjan kezdeményezhet.

- Az iskola — egészségiigyi szolgalattal valo kozvetlen kapcsolattartds és a

targyalasokon az iskola képviselete az igazgat6 feladata.

- A varmegyei, tankerilleti pedagdégiai — szakmai szolgéltats, valamint a megyei
pedagogiai szakszolgaltaté kozoktatdsi intézmények vezetdivel az igazgatd tart

kapcsolatot.

- Az egyhazak képvisel6jével az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

- A kozmiivelddési intézményekkel, a tovabbtanuldsi és pélyavalasztasi

tanacsadoval az igazgatd valamint a nyolcadikos osztalyfénok tart kapesolatot.
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- Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testnevelést tanité tanarok szervezik.

Gydri Pedagégiai és Oktatasi Kézpont

* Aziskola pedagbgusai személyes szakmai tanacsadas, mithelymunkak keretein beliil
vesznek részt a felkinalt modszertani ajanlasaik koziil.

e Az intézmény vezetése, munkakdzosségek, neveldtestiilet szamara szervezett
tematikus ( mérés — értékelés, lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk
felzarkoztatasa, hatékony intézményvezetés. . .stb) képzéseken valo részvétel.

* Tantargygondozas, szaktandcsadoi latogatasok alkalméaval médszertani tAmogatés.

* A pedagbgusmindsitési eljaras soran szakmai segitségnyujtas.

Oroszlanyi Szocialis Szolgalat

* A pedagbdgusok kdzosségei az igazgatd rendszeresen részt vesz a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.

e Az osztalyfénokok probléma esetén irasos jelzést kiildenek a szolgalatnak.

e A gyermekjoléti szolgdlat munkatarsa meghivas esetén sziildi értekezleteken és
osztalyfonoki érakon vesz/ vehet részt.

¢ Azintézmény vezetdje az éves Jelzérendszeri értekezletre Beszamolot készit az

intézményben foly6 gyermekvédelmi munkarol.

Oroszlanyi Pedagégia Szakszolgdlat

¢ A kialakult gyakorlat szerint az osztalyfonok - a szaktanér jelzésére, vele egyeztetve —
a sziil6 beleegyezésével felterjesztést készit kérve a tanuld vizsgalatat.

* A tanulé vizsgalaton valo megjelenésérdl a sziilé gondoskodik.

* A vizsgdlat eredményérél az iskola vagy a sziil6 tajékoztatast kap. Ennek alapjan az
igazgato hatarozatot hoz a gyermek tanulmanyi munkdjdnak megkonnyitése
érdekében.

Szakszend Kozség Onkormanyzata

e Aziskola ligyeit érintd iiléseken az igazgaté képviseli az iskolat. Az iskola mikodése,
a kozséggel valé j6 kapcsolat megtartdsa érdekében az igazgat6 rendszeresen

megbeszéléseken vesz részt az 6nkormanyzat képviseldivel.
30



Szakszendi Kiskucké Ovoda és Boleséde
* Az 6voda iskola k6zotti atmenet biztositasa érdekében a két intézmény szorosan
egytttmiikodik. Az éves munkaterveket a két intézmény megbeszéli, abban az ovisuli

foglalkozasok id6pontjat rogzitik.

Szakszendi Sportegyesiilet

o Az egyesillettel k6zosen kertil kialakitasra a csarnokhasznalati rend.

Benedek Elek Egységes Gyogypedagogiai — és Médszertani Intézmény

e akiazutaz6 gyogypedagdgiai ellatassal biztositja iskolankban az autizmus
spektrumzavarral, valamint SNI hatérozattal rendelkez6 tanulok fejlesztését.

Oroszlanyi Rendérkapitanysag

¢ A Rendérkapitanysdg allomanyaba tart6z6 Iskolarend6r rendszeresen bekapcsolédik
az iskolai tematikus programjaiba.

e Iskoladr programba nem vesz részt az intézmény.
Egészségiigyi ellatas

* Az lizemorvossal kotétt szerzo6dés alapjan az iskola dolgozéi évente egy alkalommal -
meghatarozott rend szerint - alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt.
¢ A tanuldkat rendszeresen- eldzetes tervek, sziildk szamara kiadott értesitést kévetden-

vizsgélja a védéno, iskolaorvos, iskolafogorvos.
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IV. A miikédés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Nyitva tartas szorgalmi idében

* Az iskola szorgalmi idében hétf6t6]1 péntekig reggel 7.30 6ratél legtovabb 17.00 éréig
tart nyitva (attol fliggéen, hogy milyen rendezvény, program van az iskoléban). A
sziil6i értekezlet napjain a nyitva tartas ezek idépontjaihoz igazodik.17.00 utan 20.00
6raig a tornatermet vagy az osztalytermeket bérleti szerzédéssel igénybe vevok
tartozkodhatnak a kijelolt helyeken.

¢ Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon csak indokolt esetben lehet
nyitva tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokésos
nyitvatartasi rendtol valé eltérésre az igazgaté ad engedélyt.

o Areggeli ligyelet 7. 30 — kor kezd6dik és 8.00-ig tart. A reggeli nyitvatartas
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgusjogosult és kiteles
az intézmény miksdési korében sziikségessé valéd halaszthatatlan intézkedések
megtételére. Az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet miikddik, az tigyelet rendjét kiilon
beosztas szabalyozza. A 16 6ra el6tt tavozo vezetd utédn az 4ltala megbizott
pedagogus tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért.

* A tanitds kezdete 8. 00. 6ra. A tanitasi 6ra 45 perces . A sziinetek 15 percesek , ezek
beosztasat , valamint a tanuldi tigyelet rendjét a hazirend szabalyozza.

* A nevel6 — oktaté munka pedagdgusok vezetésével a heti 6rarend alapjan a kijelolt
tantermekben folyik. Tandran kiviili foglalkozasok az osztalyok kételezd 6rainak
megtartdsa utan szervezhetok.

¢ A tanitasi ordkat csak indokolt esetben lehet zavarni. A kdzleményeket a tanitas
kezdete el6tt €s a sziinetekben kell tudatni a tanulékkal.

e Szervezett foglalkozason kiviili id6ben, az épiiletben és az udvaron a tanuldk
feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhatnak.

» Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7. 30. 6rat6l ameddig az iskola teriiletén
tanul6i foglalkozas van, az igazgatonak , helyettesének , vagy a helyettesitési rendben
kijelolt fels6s, majd als6s munkak$zosség vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia.

* A vezet tdvozdsa utdn, a délutani beosztas szerinti pedagdgus tartozik felelésséggel
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az intézmény rendjéért.

Nyitva tartas sziinet idején
* Aziskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti idén
kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodnak az épiiletben. A nyéri

tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az intézmény vezet6je hatdrozza meg.

* A szorgalmi id6 elokészitése augusztus 21 — én kezd6dik, és augusztus 31 — ig tart.

Ebben az id6szakban kell megszervezni a javitovizsgakat.

A pedagégusok munkarendje

Minden dolgozé kdteles munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni, tavolmaradését

egy munkanapon belill jelenteni. A pedagdégusok munkarendje és munkakdéri kotelezettségei:
o A kotelez6 munkaid6 heti 40 6ra, melyet hétf6t61 péntekig kell teljesiten.

* A nevel$-oktaté munkéval 6sszefiiggd teendok ellataséra barmely pedagdgus

megbizhat6 énkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijel6lés alapjan.

* A megbizas éltalanos elvei: - megfelelé szakmai, pedagdgiai felkésziiltség az adott
tertileten, - szervez6készség, ratermettség, meghjulasi készség, - az 6nkéntesség elve
¢s a feladat-elldtasi kotelezettség Gsszeegyeztetése, - az aranyos terhelés figyelembe

vétele.

o FObb megbizasok: - osztalyfondk: kijellés alapjan - munkakdzosség-vezetd:

megbizas alapjan - didkénkormanyzati segitd: megbizas alapjan

* Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkavégzési kotelességeit munkakori

leirasuk tartalmazza.
A gyermekek benntartézkodisinak rendje a nevelési-oktatasi intézményben
* Az iskoléba a tanuléknak reggel legkésdbb 7. 30 - 7 .45 kozott kell megérkezniiik.

* A tanul¢ tanitési id6 alatt az iskola épiiletét csak a sziilé személyes vagy irasbeli
kérésére az osztalyfondke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes)

vagy a részére Orat tart6 szaktanar engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben -
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sziil6i kérés hidnyaban - az iskolabol valé tavozésra az igazgatd vagy az

1gazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanul6k az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik nevelé feliigyeletével

hasznalhatjék. Ez alé] felmentést csak az iskola igazgatdja adhat.

Az ebédldben étkezés idején nem tartézkodhatnak azok a tanulok, akik nem az

iskolaban étkeznek.
A tanulok csak tanari engedéllyel tartozkodhatnak mas osztaly tantermében.
A tanul6 becsongetéskor a tanteremben vagy a szaktanterem elétt tartozkodjon.

Ha a tanérat mas tanteremben kell t6lteni, az ott maradt felszerelést, értékeket a

tanulo koteles tiszteletben tartani.
A testnevelés 0ran a tornaterem hazirendje érvényes.

Az 6rakozi sziinetekben (a tizoraisziinetet kivéve) a tanulok az udvaron, rossz id6

esetén a sajat termiikben tartézkodhatnak.

Az utols6 tanitasi éra utan, ha a tanuloknak déluténi iskolai foglalkozésa van, a

szabadidés foglalkozasra kijelolt helyen tartozkodhatnak.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas

szem el6tt tartdsaval kell hasznalni.

Az iskola rendjének és tisztasdginak megtartasa minden tanuléra, alkalmazottra és -

esetenként - a kiilsé hasznalora is vonatkozik.

Az iskola tantermeiben 1év6 targyakért, az IKT eszkozokért, a benniik keletkezett
szdndékos rongaldsokért a sziilék, mint gyermekikk torvényes képviseldi, anyagi

feleldsséggel tartoznak.

A tantermek dekoralasarél az osztalyfénokok és a szaktanarok gondoskodnak.
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* Az informatika teremben csak pedagogus feliigyelete mellett tartézkodhatnak a

tanulok.

e A tomateremben a tanulok csak pedagégus jelenlétében tartézkodhatnak. A

tornaterembe csak tiszta tornacipSben lehet belépni.

* A tornaterem igénybevételét az igazgaté altal jovdhagyott beosztasi rend éllapitja

meg.
e Az iskola udvaran szabadidés foglalkozast lehet tartani.

® A tanitdsi ordk sziinetében a tanuldk az idéjarastol fiiggden kotelesek az udvaron

tartdzkodni.
® Az udvar tisztasdganak megévésa minden tanulé kitelessége.

® A tandri szobdban tanuld és az iskoléhoz nem tartozé személy csak pedagdgus

jelenlétében tartdzkodhat.

e Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybevevd a helyiségek atengedésérél létrejott
megallapodas szerint tartozkodhat az épiiletben. Az igénybevevéket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az

iskola munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzatdban foglaltakat.
e A tantermek és egyéb helyiségek takaritas utani zarasaért a takarit6 felelds.

* A tantermek nyitasa - az iigyeletes nevel megérkezése utan - a tanulék feladata.

2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnvel

Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek engedély nélkiil nem tartézkodhatnak az

iskola épiiletében. Kivéve ha:
e hivatalos {igyeket intéznek
e meghivott vendégként érkeznek

e Dbérelt helyiségeket hasznalnak
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kiils6 személyek ebédet szallitanak

Kiils6 latogatok az iskolaban folyé neveld — oktaté munkat nem zavarhatjak.

Idegenek hivatalos ligyeiket 7.30 -15.00 kozott intézhetik az iskolaban.

Sziilék a neveldket, osztalyfénoksket kizardlag a fogadoorak ideje alatt, vagy elére
egyeztetett id6pontban kereshetik fel, kiilsn engedély csak az iskola vezet&je adhat.

Halaszthatatlan probléma esetén orakozi sziinetben fordulhatnak az iskola
dolgozoihoz.

Varakozés esetén a vendégeknek (idegeneknek) az iskolatitkari iroddban kell
tartézkodni, idegenek az osztalytermekbe nem léphetnek be.

Ebedet szallitok kizarolag a talalokonyhéig kozlekedhetnek a folyoson 12. 00. 6ratdl

14.00. 6raig. Az ebéd felvétele utan az iskola épiiletét azonnal elhagyni kételes.
Ugyintézés befejezését kovetben a vendégeknek tdvozniuk kell.

A sziil6k iskolds gyermekeiket a tanitds kezdete el6tt az iskola udvardig kisérhetik. A

rrrrr

A fenntarté képvisel6it, a pedagégiai szolgaltatd és a pedagdgiai szakszolgaltatd
szervektdl érkezéket, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az igazgatd
fogadja.

A hivatalos személyeket elsdsorban az igazgaté fogadja, abban az esetben is, ha a
targyalast vagy koz0s munkat a vezet6i feladatmegosztas szerint mas vezetével kell
elvégezni.

A tanorék latogatasara kiilsé személyek részére az igazgaté ad engedélyt.

A tornatermet bérleti szerz6dés alapjan igénybevevodk a foglalkozast kovetGen el kell
hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

Az intézmény altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell

fogadni. Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, és a

vagyonvédelemre vonatkozo6 el6irdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

3. Az egyéb foglalkozisok célia, szervezeti formai, idékeretei

A tanéran kiviili foglakozasok

Egyéb foglalkozas:

Szorgalmi iddszak alatt mikodik.
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* Az egyéb foglalkozas az utolso tanitasi 6ra végét kovetden kezdddik, 16 oraig tart.

Napkaozis foglalkozas

e Szervezése 1-4. évfolyamon torténik.

» A felsé tagozatos didkok szamadra a sziilok tanuldszoba feliigyeletet kérhetnek.

A napkozi otthon mikédtetése sziilok igénye alapjan torténik. Igénybe vehetd 1 — 4. osztalyos
tanuldk részére haromszori étkezéssel egyiitt. A napkdzis tanulok a Napkozi Eves

Munkaterve alapjan, napkozis nevelé feliigyeletével l4tjék el feladataikat

A tanul6szoba szervezése 5 -8. évfolyamon torténik, megszervezésénél a sziil6i igényeket
figyelembe kell venni. A tanulészoba szorgalmi idészak alatt miikodik tanitasi napokon 14.00

oratol 16.00. éraig az erre a foglalkozasra kijel6lt teremben.

Szakkérok

* Meghirdetésiik szeptemberben torténik, a tanuldk igényeinek, valamint az iskola
személyi €s targyi, anyagi feltételeinek figyelembe vételével.

¢ A foglalkozas id6tartama heti egy 6ra (45 perc).

Szakkoreink elsbsorban a tehetséges gyerekeket fejlesztését szolgéljdk, ezért a megfelels
tanuldsi id6 biztositasa céljabol jelentkezési korlatokat vezettink be. A szakkéri
foglalkozasokra szeptember 15 — ig lehet jelentkeznie. A foglalkozasok iddtartama heti 1

tanitasi ora.

Korrepetilds, felzarkoztatas, felvételi elgkészito

¢ Az 1-8. évfolyam osztilyaiban a tanul6i igényeknek és a szaktanari javaslatoknak

megfelelden végzik a felzarkdztatdsokat.

A korrepetélast, felzarkoztatast azon tanulok részére, akik hosszabb id6 alatt sajatitjak el
valamely tantargy kovetelményeit, mint atlagos vagy jobb képességii tarsaik, szervezett

korrepetalas tarthatd. A korrepetalast dokumentalni kell.
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* A felvételi el6készité foglalkozasokat — szakkér jelleggel - drarendbe iktatva végzik a

szaktanarok.

Az iskolai sportkor
e A tanuldk tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tandr szervezi .A tanulok
részvétele onkéntes , de torekedni kell arra , hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt. Az iskolai sportkor a legvéltozatosabb formaban nyuijt
lehet6séget a testedzésre. A sportkor tagjai foglalkozdsaikon haszndljak az iskola

tornatermét, sportfelszerelését, és udvarat.

* Az iskola a mindennapi testedzést tanorai(kételezé és nem kotelezd)foglalkozasok
mellet a diaksportkorok miikodésének tamogatasaval is biztositja .A mindennapi

testedzés kotelezd.

Tanulmanyi, szakmai, kulturilis verseny, hazi bajnoksdg ,kulturilis illetve sportrendezvények

¢ Munkatervben megbizott felelds a feleldse a program megvaldsitasanak.

* A programot a Munkatervben szereplé idGpontban kerill megszervezésre, melyrél

tajékoztatjak az érintetteket (pedagdgusokat, tanulokat, sziiléket).

A tandran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezési kérdések

e A szakkorok €s a sportkdrok vezetdit az igazgaté bizza meg. A megbizast ellatok
szakmailag és pedagogiailag felelosek a szakkorok és a sportkdrsk miikodéséért. Eves

munkaprogram alapjan dolgoznak.

4. A felndttoktatas formai

Az intézményre vonatkozdan nem relevans.
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3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval kapesolatos
feladatok

A nemzeti linnepet megel6zd utolsé munkanapon az iskolédban iinnepet kell szervezni.
Amennyiben a helyi 6nkorményzat igényt tart 14, ez a kozségi unnepéllyel koézosen a

Faluhazban is megtarthaté.

A hagyoméanyos kulturdlis és tinnepi rendezvényeket, versenyeket az intézmény éves
munkaterve tartalmazza. A hagyoményok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az
tnnepclyekre, megemlékezésckre, rendezvényekre vonatkozé idSpontokat, feleldsoket az
¢ves munkaterv hatdrozza meg.
Az iskola hagyomanyai kozé tartozé rendezvények:

e tanévnyitd

e FErdei iskola

® papirgylijtés — és elektronikai gyijtés

e iskolai innepélyek, megemlékezések

e ovi-suli programok

e Oko — hét

e Oveges —nap

e Luca-nap

e Karicsonyi linnepség

e Farsangi bal

* Gyermeknap

e tanévzard, ballagis

A hagyominyipolas kiilséségei

A tanulok tinnepi viselete fehér ing / bliz, s6tét nadrag, illetve szoknya és az iskolai jelvény.

6. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6 — oktatd munka belsd ellenérzése a tanitasi 6rdkon kiviil kiterjed a nem kotelezd

(valaszthato)tandrai , valamint a tanéran kiviili foglalkozasokra is . A pedagdgiai munka
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ellendrzése a szakmai munkakozdsségek altal kidolgozott teriileteken és médszerekkel folyik. A
pedagégiai munka belsé ellenérzésének iitemezésének iitemtervét az igazgaté késziti el a
szakmai munkakdzdsségek javaslata alapjan.
Az ellenrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd
dont. Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet a szakmai munkakézosség és a sziil6i
munkakdzsség.
A nevel6 — oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

e Azigazgatd

e Azigazgato helyettes

e A munkakozdsség vezetok

Az intézmény ellen6rzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbél kovetkezéen
az igazgato sajat teriileten végzi.
Az igazgato az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetlenill ellenérzi az igazgatohelyettes munkéjat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.
Az igazgatOhelyettes ellenGrzési tevékenységét a vezetéi feladatmegosztasbdl
kovetkez6 sajat teriiletén végzi.
Az ellendrzés modszerei:

¢ A tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

e Irasos dokumentumok vizsgalata

e Tanuldi munkak vizsgalata
Az ellenbrzési tapasztalatokrol feljegyzést kell késziteni, melyet az érintett pedagogussal

ismertetni kell, aki a tudomasulvételt aldirdsdval igazolja. A pedagdgus az ellendrzés

megallapitasaira észrevételt tehet.

Az egyes teriileteken végzett belsd ellenérzés eredményeit a szakmai munkakozosségek
kiertekelik, melynek eredményeképpen a  szilkséges intézkedések megtételét
kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.

A bels6 ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait — feladatok egyidejli meghatirozasaval —

neveldtestiileti értekezleten dsszegezni €s értékelni kell.
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7. A tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegvelmi eljiras, és az azt megel6zé

egveztetd eljards részletes szabalvai

A torvény szerint fegyelmi eljards akkor indithatd, ha a tanuld kételességeit vétkesen és

sulyosan megszegte. Kotelességei azok az frott szabalyok, amelyeket a jogszabalyok

megfogalmaznak szdméra. Vétkes elkovetésrdl akkor beszéliink, ha kotelességének

megszegesét sulyos gondatlansaggal vagy szandékosan kéveti el. Sulyos a tett akkor, ha a

tanul6 a kortilmények alapjan massal szemben lényegesen hatranyos dolgot kivetett el.

A fegyelmi eljaras alapelvei

A fegyelmi eljaras soran a személyes felel6sséget kell vizsgalni.

A fegyelmi eljaras soran a tanul6t meg kell hallgatni, biztositani kell szdméra a
védekezés lehetoségét, tovabba azt, hogy elmondhassa véleményét, és 6t a
megbizottja védje az eljaras folyaman.

Ha a tanul6 kijelenti, hogy vitatja a vétséget, amiért biintetni kivanjak, vagyis nem
ismeri el a tettét, vagy a tényallas tisztazasat indokolja, akkor fegyelmi targyalast kell

Osszehivni. A fegyelmi eljaras soran bizonyitani kell azt, hogy a didk vétkezett.

A tanulét a fegyelmi eljards keretében csak egy alkalommal, egy intézetben lehet

biintetni, és csak egy bilintetést lehet kiszabni.

A fegyelmi eljaras minden lényeges mozzanatét irasba kell foglalni, és azt irasban a

tanulénak meg kell kiildeni, a targyalds menetét pedig jegyz6konyvben kell rogziten.
A didkot megilleti az artatlansag vélelme.
A digk értelmi képességét, belatasi képességét vizsgalni kell az eljaras folyaman.

A didk altal elkdvetett vétségnek és a kiszabott fegyelmi biintetésnek egyensulyban

kell lennie.

A fegyelmi eljards sordn csak olyan biintetést lehet kiszabni, amelyet a kdzoktatasi
torvény leir. A biintetési nemek koziil pedig csak egyet lehet az eljaras keretében

kiréni a tanulora.

A fegyelmi biintetésnek az elkdvet nevelését kell szolglnia, nem pedig a tett

megtorlasat.
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Fegyelmi biintetések Jogerdés déntés alapjin az alibbi biintetések adhaték:

megrovas,

szigorll megrovas,

meghatérozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, iskolaba,

eltiltas a tanév folytatasatol,

kizaras az iskolabol.

A fegyelmi eljaras soran a felsoroltakon kiviil egyéb biintetés nem szabhato ki!

Nem lehet fegyelmi biintetést kiszabni, ha:

nem lehet bizonyitani a tanulé vétkességét;
a tanul6 nem volt vétkes, vagy tette nem volt stilyos;
nem kovetett el kotelezettségszegést;

a kotelezettségszegéstol szamitva mér 3 honap eltelt — ekkor eljaras nem indithato.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet alapjén a tanuléval szemben folytatott fegyelmi eljarés

szabdlyai a kovetkezok:

A fegyelmi eljaras meginditasara a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30
napon beliil vagy kotelességszegésrol sz6lo informacié megszerzését kovetben 30

napon beliil sort kell keriteni.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t és sziildt irdsban, postai tton kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarél és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérsl.

A legalabb 3 tagu fegyelmi bizottsdgot a neveltestiilet bizza meg, a nevel6testiilet

ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokdnyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb 2 nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorlé neveldtestiilettel. A jegyzSkonyv

ismertetését koveté kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
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tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges

meértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilGje, a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetsje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara

szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsro] és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzoksnyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsig tagjainak és a fegyelmi eljarasban

érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell

csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetben az elsdfokd hatdrozat meghozatalat célzé

neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni. O

A fegyelmi eljérassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn meg kell jelSlni az irat ezen

beliili sorszamat.

A fegyelmi eljirast megel6zé egyeztetd eljaris részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53.§- dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megéallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards célja, kotelességét megszegd tanulé és a sértett tanuld kézott

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaris részletes szabilyait az alibbiak szerint hatirozzuk meg:

* Az intézmény vezetdje, a sziiléi szervezet képviseldje, a didkonkormanyzat barmely

tagja kezdeményezheti az egyeztetd eljaras elinditasat. Ha az intézmény vezetdje

kezdeményezi az egyeztetd eljards lefolytatdsat, akkor ifrasban, postai wton
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tértivevénnyel ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl a sziilé szamara.

A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tijékoztatni kell a tanuldt és a sziildt a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a téjékoztatiasban meg kell
jelolni az egyezteté eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége.

Ha a tanul6 ellen mér legaldbb kétszer folyt fegyelmi eljaras, vagy egyeztetd targyalas,
akkor a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megeléz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl
a tanuldt és a sziil6t nem kell értesiten.

Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagégus személyérdl postai tton, irasban értesiti az
erintett feleket. Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetSje olyan
helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

Az intézmény vezetSje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedd tanulé vagy sziildjének egyetértése
sziikséges. .

Az egyeztetd személy az egyeztet$ eljaras elott egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedett féllel killon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a szitkséges idére, de legalabb
harom hénapra felfiiggesztheti.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras lehet6ség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
Az egyeztetd eljarasrol, a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyvet kell vezetni.
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* A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztdlykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban

meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

8. A konyvtar mikodése

A kozségi konyvtar iskolakonyvtari feladatokat is ellat. Az iskolai pedagdgiai tevékenységhez
szitkséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését és hasznalatat, a konyv

— ¢s kényvtarhasznélati ismereteket oktatasat biztosité szervezeti egység.

Az iskolakonyvtari feladatokat is ellaté konyvtar SzMSz — e szabilyozza mikddésének és
igénybevételének szabalyait, hatdrozza meg azokat az el6irdsokat, amelyeket minden iskolai

konyvtar miikodtetésénél meg kell tartani. A szabalyzatot az V.Melléklet tartalmazza.

9. Intézményi védo, 6vo eléirasok

Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek, tanulok ellatasa

Jelenleg nincs az intézményben 1-es tipusti diabétesszel é16 gyermekek, tanulo. Ilyen
betegséggel rendelkez, jogviszonyt létesité tanuld ellatdsa , rosszulléte esetén sziikséges
teendGket tartalmazo specialis ellatasi eljarasrend a szakellatdst végzd egészségligyi
intézmény modszertani-szakmai Gtmutatasaiban foglaltak [Nkt. 62. § (1e) bek.] szerint fog
torténni.

Erre vonatkozoan az intézmény a Diabéteszes tanuld specidlis elldtisa eljdrdsrend

dokumentuma rendelkezik. . Melléklet I11.

Rendkiviili esemény

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztére nem lehet elére
felkésziilni.

Rendkiviili esemény és bombariadé esetén intézkedést az igazgaté hozhat, akadalyoztatasa
eseten az SZMSZ - ben szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halaszt4st nem
tir6 estekben a kozvetlen veszély elharitdsara az azt észlelé kozalkalmazott koteles minden
tole telhetét megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény vezet6jének.

Bombariadé esetén az iskola épiiletének Kitliritésérdl a Tiizriadé Terv szerint torténik. Az
éptilet kiliritésének id6tartamardl, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végz6 hatdsag
informacidit figyelembe véve az igazgaté vagy az intézkedéssel megbizott személy dont.
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A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgaté rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Az itézményben valé benttartozkodas rendjének betartdsa, a balesetek elkeriilése
mindannyiunk felel6ssége.

Az intézményen Kkiviil tartott programok, foglalkozasok megszervezésére, az ott az
osztalykozisség vagy a részt vevék csoportja tekintetében feliigyelet ellatdsira

vonatkozé felelosségi korok és keretek meghatirozasa

» Kiilsds programok megvaldsitdsa esetére is az iskola Hazirendje a legfobb szabélyozo.

* A program - az €ves Munkaterv szerinti - felelose az egyszemélyi felelése annak
szervezeséert, koordindlasaért, intézmény ,tanulok, sziilok teljes korii tajékoztatasaért,
beszamolasért.

e A Kkiilsé programon, rendezvényen részt vevd pedagdgusok elbzetes altaldnos
felkésziilése, az 4ltaldnos tudnivalokon kivill a vérhaté munkabiztonsagi é&s
balesetvédelmi kockazatok ismerete, ezek elkeriilése érdekében sziikséges intézkedési
mechanizmusok kidolgozésa irasos forméban Intézkedési terv formajaban torténik.

e A kils6 programok, események el6tt az osztalyfonokok vagy a
szervezésért/feliigyeletért vagy vezetésért felelds személyek kotelesek az
osztalykdzosség (vagy a tanulok meghatdrozott csoportja) szamaéra teljes korii
tajékoztatast adni a fokozott figyelmet igényld helyzetekrél, az elvart magatartési
szabalyokrol.

* Az osztalykdzdsséget vagy a tanulok csoportjat vezet$ pedagdgus feladata, hogy a
kapott elSirdsokat a feliigyelete alatt all6 tanulokkal betartassa és sziikség esetén
intézkedjen.

¢ Intézkedési jogkorrel a programon a program Felel6se rendelkezik.

e A programot megel6zden legalabb 2 héttel az érintetteket szoban és irdsban is
tajékoztatni kell az 6ket érintd legfontosabb tudnivalokrol.

e Kiilfoldi személyszallitds esetén kiilénos figyelemmel kell lenni: a nevelési-oktatisi
intézmények 4ltal szervezett orszaghatart A4tlépd autobuszos kiranduldsok
biztonsdgarol sz616 27/2017. (X. 18.) EMMI rendeletben foglaltakra és az Nkt. 59/A.

§-ara.
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9.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az iskola gondoskodik a tanulok megel6zé jellegli, az egészségligyl alapellatas
keretében szervezett iskola — egészségligyi ellatasban valo rendszeres részvételrdl.
Tanévenkénti meghatarozott id6pontban iskolaorvos és védéné 4all a tanuldk
rendelkezésére, akik a szitkséges szemészeti és belgyogyaszati sziliréseket elvégzik.

A védoénd Eves munkaterv szerint egeszségmeglrzo, prevencids feladatokat is ellat
osztalyfénoki 6ra vagy iskolai program keretében.

Az altaldnosithaté tapasztalatokrél tanévenként tajékoztatjak az iskolavezetést.

Az osztalyfonokok figyelemmel kisérik az egészségileg veszélyeztetett gyermekeket

és fokozottan tigyelnek rendszeres orvosi ellendrzésiikre.

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanuld specialis ellitasanak rendjét a Jjogszabalyi

hattér szabalyozasa alapjan késziilt Melléklet III. tartalmazza.

9.2. Gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

* A tanév els tanitdsi napjan az osztalyfénok balesetvédelmi oktatast tart.

e A tanev folyamén torténd osztdly vagy tanulmanyi kirdndulds alkalméval kiildn

oktatast kell az osztalyfonokoknek tartani az utazassal és egyéb baleseti

veszélyforrasokkal kapcsolatban.

* Kiilén balesetvédelmi oktatdst igényel a sportcsarnok és a természettudomanyos

szaktanterem hasznélatba vétele.

e A kilsé programok, események el6it az osztilyféndksk vagy a

szervezésért/feliigyeletért vagy vezetésért felelés személyek kotelesek az
osztalykozosség (vagy a tanulék meghatirozott csoportja) szaméra teljes kord
tajékoztatast adni a fokozott figyelmet igényld helyzetekrdl, az elvart magatartési
szabalyokrol.

9.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megelézésében és baleset esetén

e A tanév elso tanitdsi napjan az osztalyféndk balesetvédelmi oktat4st tart.
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e A tanév folyaman torténé osztdly vagy tanulmanyi kirandulds alkalmaval kiilén
oktatast kell az osztalyfonokoknek tartani az utazassal és egyéb baleseti

e Ha a tanulét baleset éri, a vele foglalkozast tartdé tanar kotelessége az
elsdsegélynytijtas, intézkedés és a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet az igazgaté
altal megbizott felelésnek kell leadni.

e Az iskolan kiviilirendezvények el6tt a kisérd tanar kotelessége a tanulok figyelmeztetése a

veszélyforrasokra és az elvarhatd magatartasi formakra.
9.4 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztére nem lehet elére
felkésziilni.

Rendkivilli esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgaté hozhat, akadalyoztatisa
esetén az SZMSZ - ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztist nem
tir0 estekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld kozalkalmazott koteles minden
tole telhetdt megtenni, amelyr6l beszamol az intézmény vezetdjének.

Bombariad6 esetén az iskola épiiletének kiiiritésérdl a Tizriadé Terv szerint torténik. Az
¢piilet kitiritésének id6tartaméarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzd hatosdg
informacioit figyelembe véve az igazgat6 vagy az intézkedéssel megbizott személy dont. A
bombariadérol, a hozott intézkedésekr6l az igazgaté rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

10. Egvéb kérdések

10.1 Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton elééllitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgaté
alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.

A hitelesités kivetelménye

Az elektronikus titon elééllitott papiralapu nyomtatvanyokat:

e ha azok folyamatosan kertilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
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e haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatést kvetSen hitelesiteni kell.
A hitelesités médja
Az elektronikus uton elééllitott papir alapn nyomtatvany jellegétél fiiggden el kell végezni:
» azutols6 bejegyzést kovetd sorok athiizassal torténd érvénytelenitését,

e el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zdradékot, mely

tartalmazza:
e ahitelesités idépontjat,
e 3 hitelesit6 alairasat,
e az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A fuzet jelleggel dsszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol 4ll.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbél  4ll.  Kelt:
................................................ PH ...oooeiiiieieiiecieenneen.., hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A Thitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgaté hatdrozza meg és fliggeszti ki a nevelétestiileti szoba hirdetétablajara. Az
intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:

e pedagdgus munkaid nyilvantartas

» diaki- és pedagogus igazolvany igényld rendszer:KIR

10.2 Az elektronikus uton eléillitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmeény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a kéznevelési intézmények
nevhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabilyzataban koteles szabalyozni az elektronikus tton eléallitott,

hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét.
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Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR)
révén elektronikus kapcsolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet el8irasainak
Megfeleloen.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz wtjan értelmezheté adat

egytittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

¢ az elektronikus okiratnak min6siilé dokumentumokra, valamint

¢ az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jévahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton el8allitott irat. Az ilyen iratot elektronikus alairassal kell

ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus Gton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelés miniszter 4ltal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen

iratokat:
¢ amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,

e clektronikusan kell tarolni.
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Az elektronikus dokumentumok tirolisa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok ut6lagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltirba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarold
rendszert kell alkalmazni, amely biztositia a megérzéshez sziikséges feltételeket. Az
elektronikus dokumentumok szdmitogépen kiviili elektronikus téroldsahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a szitkséges:
e adathordozokat,
e az adathordozok biztonsigos elhelyezéséhez sziikséges péancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.
e Adathordozdk kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritéjan egyértelmiien meg
kell jel6lni az adathordozon tarolt adatokat.

* Az adatok tarolasakor be kell tartani az 4ltalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet elbirasainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizérélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

 az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétiével és az
igazgatd aldirdsival hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildstt
adatok irésbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappéban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag

az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatéhelyettes)
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férhetnek hozza.
Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az

iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eléallitd rendszerben

az érintett, megsemmisitendé iratot fizikailag nem szabad torolni, de a felhasznald szdmara a

torolt dokumentum vonatkozasdban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhets. Az

elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordoz6tél fiiggéen torténhet:
o tirléssel,

¢ az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

10.3 Vagyoni jogok dtruhdzisakor a tanulét megilleté dijazis megallapitasinak
szabalyai

Az intézményre vonatkozdan nem relevans.

10.4 Az intézmény biztonsagos miikodését garantilé szabalyok

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtiblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogét, az Eurépai Unid zészlajat.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
1gazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az
tresen hagyott szaktantermeket, szertérakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat
tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden — a technikai dolgozék feladata. Az
intézménnyel jogviszonyban nem 4&llok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény

kovetkez6 szabalyait.

* Az intezménnyel jogviszonyban nem &llok kotelesek az intézményben az
intézményhez mélté ruhazatban, 6ltdzetben, valamint 4llapotban tartozédni, illetve

megjelenni.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok nem zavarhatjdk magatartisukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast,

tanoran kiviili foglalkozast, valamint rendezvényét.

10.5 Egyéb, az intézmény miikodésével osszefiiggd olyan kérdés, amelyet jogszabaly

rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mds szabilyozé6 dokumentumban nem

kell vagy nem lehet szabalyozni

10.5.1.Adminisztrativ és egyes pedagogiai feladatok eldirdsa a pedagégusok részére

Minden pedagégust érintéen

A rébizott hivatalos iigyekben — ha azt torvény eléirja — koteles a hivatali titkot
megOrizni.
Koteles az iskola jo hirnevét meg6rizni, apolni.
Koteles az intézmény hagyomanyapolasaban aktivan kézremiikddni.
A munkakoéri leirdsaban foglaltak betartasa.
Az egységes eljarasrend megtartasa.
A munkakoréhez tartozo6 szabalyok, szabalyzatok ismerete, betartasa és betartatasa.
A ftanitasi ordk legalabb heti rendszerességgel torténd adminisziralasa (tananyag,
hidnyz6 tanuldk, hazi feladat, felszerelés-hiany, egyéb megjegyzések) a KRETA e-
napldban.
Az osztalyzatok bevezetése — legalabb heti rendszerességgel — a KRETA e - napléba.
Félévkor és év végén a tanulok érdemjegyeinek lezarasa (a meghatirozott hataridét
szem el6tt tartva) az e-naploban.
A tanoran kiviili foglalkozésok vezetése és adminisztralasa az e-naploban naplékban.
A tanulméanyi munkdban gyengébben halad6 tanulokkal valo térédés, szilkség esetén
korrepetalas.
A tehetséges didkok felkutatasa, gondozasa.
Az egy tanulocsoportban tanité tandrokkal kdoteles egyiittmiikddni a neveloktatd
tevékenység hatékonyabba tételének érdekében.
A szil6k  folyamatos informéldsa, tdjékoztatasa gyermekiilk tanulmanyi
elémenetelérol:

- KRETA e-naplo,

- fogadoorak,
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- esetmegbeszélések.

A havi tuléra-elszamoléssal kapcsolatos adminisztrécié maradéktalan elvégzése.

Elére ismert hidnyzasa esetén (pl.: anyanap, orvosi vizsgalat, vizsganap,
tovabbkepzés, hivatalos iskolai elfoglaltsag stb.) a szaktanar koteles az osztaly/csoport
megjeldlésével a konkrét tananyagot 4atadni a helyettesité tanarnak vagy az
1gazgatohelyettesnek.

Mivel a tantestiilet minden tagja rendelkezik az iskola éltal biztositott vagy sajat
informatikai eszk6zokkel, ezért minden hidnyz6 tanar online formaban is elkiildheti az

iskola e-mail cimére a tovabbhaladashoz, vagy a gyakorlashoz sziikséges tananyagot.

Az osztilyfonik tekintetében

Az €16z pontban rogzitetteken kiviil:

Az osztalydban tanito kollégakkal szoros egyiittmiikodést alakit ki (szikség esetén
esetmegbeszélést hivhat Gssze az érintett kollégakkal).

J6 és €16 kapcsolatot alakit ki a sziil6i korrel, folyamatosan tijékoztatja ket a
fontosabb eseményekré] (a KRETA e-naplén keresztiil).

A problémds esetekrol haladéktalanul értesiti a sziilét, gondviselét (a KRETA e -
naplon keresztiil).

Folyamatosan koveti és ellenérzi a didkok hidnyzasat, az alkalmanként sziikséges

értesitéseket megkiildi az érintetteknek (e-naplo, hivatalos szervek értesitése).

r rz

A kivetkez6 dokumentumok vezetéséért felel:

félévi értesito,

év végi bizonyitvany,

térzslapok.

A fenti dokumentumokban a zaradékolast csak a térvényben eléirtak [20/2012. (VIIL.
31.) EMMI . 1. sz. melléklete szerint] alapjan végzi.

Részt vesz, szervezi és vezeti az osztaly tanulmanyi kirandul4sait.

Komoly figyelmet szentel az osztalykzosség formalasara, a tanuldk egyéni
szocializacidjara.

Sziikség szerint — a sajat kompetencigjat meghalad6é nevelési-tanulasi és pszichés-
mentélis-egészségligyi problémak esetén — szakember segitségét kéri, illetve

szakemberhez iranyitja a tanul6t, a sziil6 bevonasaval.

54



Kepviseli az osztdly érdekeit az iskolai forumokon

10.5.2.Egyes informatikai eszkoziknek a pedagégusok részére torténé rendelkezésre

bocsatasa

A konyvtaron keresztil, hasznalatra igényelheti a munkéjahoz sziikséges
tankonyveket, tandri segédkdnyveket.

frasos kérelem utjian (az intézmény vezet6jéhez) igényelhet — az intézmény
mindenkori lehetéségeihez mérten — a mindennapi pedagdgiai munk4jéhoz sziikséges
informatikai eszkzoket (notebook, laptop, tablet stb.).

A hasznélatra atadott eszkozokért — amelyeket az iskolatitkar ad 4t — teljes anyagi
felelésséget véllal, az elvesztett vagy elveszett informatikai eszkdz (a koényvelés
szerinti) értékét koteles megtériteni.

A hasznélataba bocsatott informatikai eszkozoket csak sajat felelosségére viheti haza,
az ebbdl ered6 karokért teljes felelésséggel tartozik.

Az intézmény egyéb eszkOzeit csak az igazgatd irdsos engedélyével viheti ki az

épliletbol, ezekért az eszkozokért is teljes feleldsséggel tartozik.

10.5.3.A pedagégus altal készitett eszkozok tanorai bevitelének szabalyozasa

Az egyes pedagégusok altal készitett eszkozSknek (pl.: kisérletek bemutatdséra),
demonstraciés targyaknak a tandrdkra torténd bevitelét egyeztetni kell a
munkakdzosség-vezetovel, illetve tdjékoztatni kell az igazgatohelyettest. Az eszkozt
az iskolaba valé behozatalkor be kell mutatni.

A szaktanarnak kiilonés gonddal oda kell figyelnie az érintés-, baleset- és
munkavédelmi elSirasok betartdsara, nemcsak az eszkoz készitésekor, hanem az
eszkoz hasznélatakor is, kiilénosen akkor, ha az eszkdzt a tanuldk is hasznaljak.

A pedagégus altal készitett eszkozok iskolai alkalmazasabol eredé tandri és tanuléi
balesetekért kizarolag az eszkozt készitd és hasznalé pedagégust terheli a felelosség.
Az eszkozt az iskolaba behozo szaktandrnak gondoskodnia kell arrél, hogy az altala

készitett eszk6zh6z a didkok engedély és feliigyelet nélkiil ne férhessenek hozza.
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11. Intézményi dokumentumok nyilvinossaga

Az iskola alapdokumentumait a kdnyvtarban megtalalhatok, azokat a sziildk és a gyerekek a

konyvtarban barmikor megtekinthetik. A dokumentumok egy — egy példanya rendelkezésre

all az igazgatéi iroddban is. A fenti dokumentumokat az iskola honlapjan is nyilvanosak,

megtekinthetok. Az SZMSZ része a KIR-ben és az intézményi honlapon publikalt intézményi

kozzétételi listanak.

e Tajekoztatist a Pedagégiai Programrél, és az egyéb iskolai dokumentumokrol

munkaidében az intézmény vezet6jétd] lehet kérni az iskola hivatalos telefonjan.

A Hazirend érdemi véltoztatdsa elStt az intézmény vezetdje a tanulok és a sziilék
¢rdekképviseleti szerveit irdsos forméban tajékoztatja.

A Sziilék tajékoztatdsa az iskola honlapjan torténik a megeléz6 tanév végén azokrél a
tankonyvekrél, tanulmanyi segédletekrél, taneszkozokrdl, rtuhdzati és  mas
felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezO tanévben a nevelé és oktaté munkéhoz

sziikség lesz, tovabba az iskol4tol kdlesonozhetd tankonyvekrol, taneszkozokrol.

12. Az intézményi iratkezelésre vonatkoz6 szabalvok

Az intézmény iratkezelési eljardsrendjét az Iratkezelési szabélyzat tartalmazza. Melléklet II.

12.1

12.2

12.3

Az iratkezelés szervezeti rendje

Melléklet IT

Az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefiiggs tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskorok

Melleklet 11

Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezeté

Melléklet 1T
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V. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év oktéber h6 O1. napjén a fenntarté jovahagyésaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalybalépésével

egyidejlileg érvényét veszti a 2017. év augusztus hé 30. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntart6, a nevelétestiilet, a didkénkormanyzat,
az intézmeényi tanics, ennek hidnyaban az iskolaszék, ¢vodaszék, kollégiumi szék, ennek
hidnyaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatdhoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ médositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabéalyaival.

Székszend, 2024. év szeptember 23. nap

.............................................

igazgato
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti €s miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2024. év szeptember
ho 23. napjén tartott iilésén megtérgyalta. Alairasommal tandsitom, ho gy a didkdnkormanyzat
veleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott

igyekben gyakorolta.

Székszend, 2024.szeptember 23.

jogszabalyban meghatérozott igyekben gyakorolta.

§
Kelt: QRQRA2AL.. 202 ¢v . .. honap 22, nap

sziiloi szervezet képviselbje

A szervezeti és miik6dési szabalyzatot a nevel6testiilet bevonasaval 2024. év szeptember 23.
napjan keriilt megalkotasra, melyrél jegyzokényv és jelenléti iv késziilt.

Szakszend, 2024.szeptember 23.

.............................................................................

1gazgato




Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot a nemazeti kisznevelésrdl sz6lé6 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont képviseletében
mint az intézmény fenntart6ja jovahagyom. Az esetlegesen felmeriild finanszirozési igények a
kételezettségvallalas rendje szerint, egyedileg keriilnek elbfral4sra,

LA A R R L Tl R T TRy I P e s

Vereckei Judit
tankeriileti igazgato
fenntarté képviselgje
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Mellékletek

¢ [.Munkakéri leirds-minta

* ILIratkezelési szabalyzat vagy amennyiben nem kotelez6, ugy adatvédelmi szabalyzat
e [II.Diabéteszes tanuld specidlis ellatasi eljarasrendje

e [V.Intézkedési terv -minta

V. Koényvtari SZMSZ és mellékletei

Fiiggelék

* Az intézmény szakmai alapdokumentuma

60



7" TATABANYAI
TANKERULETI
KOZPONT
Iktat6szadm:

Munkakori leiras
(pedagogus munkakor)
mintadokumentum

L Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakdre (PGétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola)
neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

II. A munkakdrre vonatkozé fontosabb jogszabilyi elGirasok és intézményi
dokumentumok:

a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. toérvény

b | —

a pedagogusok 4j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL tdrvény

3. a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LI tdrvény végrehajtasardl sz616 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és alkalmazasarél szolé 110/2012. (VL. 4)
Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasardl sz616 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet

6. a mnevelesi-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznmevelési  intézmények
névhasznélatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. | az adott tanév iskolai munkaterve

II1. A pedagégus jogszabdlyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a kerettantervben
elbirt torzsanyag ataddsa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényti tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kételessége kiilondsen, hogy

l. neveld és oktat6 munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tSle elvarhatét, figyelembe
veve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egytittmitkddjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzeti gyermek, tanulé felzark6zasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kévesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatdséra,

5. egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmédra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanuldkat,
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6. a sziillét (térvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrél, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése &s megévasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartisaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltirasival és elharitisaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a szillsk, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos médszerekkel kozvetitse, oktatd
munkéjat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze,
irdnyitsa a tanuldk tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaltian, a kévetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szdmara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
12. tanitvanyai palyaorientaci6jat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa,

13. a pedagdgiai programban és a kéznevelési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban eloirt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogad6orakon, az intézményi
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hatariddre megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasthoz mélt6, a Nemzeti Pedagdgiai Kar Etikai Kédex (a tovabbiakban: FEtikai Kédex)
szerinti magatartast tandsitson,

18. a gyermek, tanulé érdekében miikddjén egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles

a) a munkaltat6 ltal el6irt helyen és iddben munkéra képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabél, munkara képes allapotban — a munkéltat6 rendelkezésére
allni,

¢) munkajat személyesen, az Altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitisok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakérének ellataséahoz szitkséges bizalomnak megfelels magatartast tanisitani,

€) munkatarsaival egyiittm{ik6dni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmitkddésre torekedni.

A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a kotott
munkaid6ben a nevelési-oktatési intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében — a kotdtt munkaiddn feliili — szabad felhasznaldsi munkaidé tekintetében is
eloirhatja az intézményben t6rténé munkavégzést.
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Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagdgus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

Iv. Jelen munkakéri leirdsban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Neveld-oktaté munkajat tervszerdien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt pedagogiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6z8k megvdlasztdsdval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit
is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk sajdtossagaihoz igazoddan
sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon tervezhetd iddkeret felhasznalaséval @
helyi tantervben tervezett kiegészitd ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatia, a tanév soran az az egy hénapnal
nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakozdsség-vezetd, igazgatOhelyettes).

4. Tan6rdit €s egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.
5. A tanulOkat tervszerien és lehetbleg egyenletesen terheli.

6. A témazar6 dolgozatok idépontjat eldre kozli a tanuldkkal és bejegyzi az osztalynapléba, hogy
tanartarsaival elkeriiliék az osztalykozosség tilterhelését (az irasbeli szamonkérések napi mennyisége
ne haladja meg a pedagégiai programban meghatérozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irdsbeli hazi feladatokat, a tanuldk telj esitményét, megtartja az irasbeli, és
szobeli szdmonkérés egyensiilyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanuldkkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a napldba.

9. Tanitési 6rajat és egyéb foglalkozésait legkésbb kozvetlenill azt kivetden bejegyzi a napldba,
nyilvdntartja az 6rérol hidnyzé vagy késé tanulékat.

10. Nevelo-oktatd munkéja soran figyelmet fordit az A4tlagostdl eltérd tanulok tanulmanyi
elérehaladdsira. Az intézmény finanszirozott Grakeretének felhasznéldsa soran Javaslatot tesz a
lassabb tempdji tanuldk felzarkéztatisdt, illetve a kimagaslo teljesitményii tanulék tehetségének
kibontakoztatdsat szolgdlé foglalkozdsok megszervezésére.

11. 4 tanul6 jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa érdekében
sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetéségével, a tanuld kitelességének
vétkes és sulyos megszegésének gyanija esetén fegyelmi eljdrdst kezdeményezhet a tanuld ellen.

12. Ismeri és neveld-oktaté munkaja sorén alkalmazza a tevékenységére iranyadd, 1. pontban felsorolt
Jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktaté munkajat a Nemzeti Pedagdégus Kar Etikai kédexében megfogalmazott
hivatdserkélcsi normdknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartdsa példamutaté a tanulok szdmara nemcsak a tanordk, hanem a tanitési sziinetekben,
illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvalosulé intézményi programok idétartama alatt is.

15. Mint neveldtestileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztalyozdértekezleten
javaslatot tesz az ltala tanitott tanulok osztalyzataira.
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16. Mint munkakézdsségi tag, részt vesz a munkakdzdsségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe
veszi a munkakdzOsség segitségét munkéjahoz, vagy tanacsod ad a munkakozOsség tagjainak a
munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkak$zdsséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatérozott orszdgos mérések és az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsd vizsgdk, illetve killon megbizas alapjén az érettségi vizsgak
lebonyolitdsdban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagdgiai programban tervezett iskola
belsd vizsgdkhoz, illetve az érettségi vizsgdkhoz kapcsoldddan meghatérozott feladatai korében felel a
mérések/vizsgak szabdlyos és problémamentes lebonyolitdsdért.

18. A kotott munkaidd adott napra esé részének vége elétt csak az igazgato/igazgatohelyettes ettdl
eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. 4 kotott munkaidé adott napra
esd részében elrendelt feladatok végrehajtdsa nem mindsiil a munkaidd beosztds médositdsdnak.

19. Sziikség esetén — a jogszabélyban meghatarozott mértéken beliil — az igazgato/igazgatohelyettes
utasitdsa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre igénybe vehetd rendes munkaidé
alatt az iskoldban kiteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki (alapfoku mitvészeti
iskoldban tanszakvezetdi), vagy didkonkormdanyzat mitkidését segitd feladatokat ldt el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellitia a mellé beosztott
gyakornok vagy pedagigusjelolt mentordldsat.

22. Az igazgaténak a szakmai munkakdzdsség véleményének kikérése mellett meghozott dontése
esetén szakmai munkakozdsség-vezetdi feladatokat (megbizdst) Idt el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjin részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, atdolgozdsdban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagogiai program,
hazirend, intézményi munkaterv, tovdbbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitdsa szerint - elre tervezett beoszids szerint vagy
alkalomszeriien - ellitia a gyermekek, tanuldk tanitdsi ordn vagy egyéb Joglalkozdson kiviili
feliigyeletér.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitdsa szerint rést vesz a ftanuld- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtésdaban.

26. Részt vesz a pedagégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmdnyi- (hdzi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdgok elékészitésében és
lebonyolitasdaban.

27. Az intézmény pedagégiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében és megvaldsitdsdban aktiv szerepet vdllal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztds alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitdsa érdekében indokolt esetben
igazgatd/igazgatohelyettes a szabad felhaszndldsiy munkaids  tekintetében is eldirhatia a
meghatdrozott helyen térténd munkavégzést.

28. A sziilbket tdjékoztatja gyermekiik tanulményi elémenetelérdl, fejlédésérol. Egyiittmitkodésre
torekszik a sziilokkel, tajékoztatja ¢ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy
magatartasi problémékrél, irdnymutatdst, igény esetén tajékoztatdst ad a tanulméanyi munka
hatékonyabba tételének és a magatartési elvarasok teljesitésének lehetséges médjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanuldsi képességek vagy magatartasi
rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszicholégiai megsegitést tart
sziikségesnek.
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30. Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatiséban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése
€s az igazgatd/igazgatOhelyettes kijelolése alapjan - a kotott munkaidének a neveléssel-oktatéssal le
nem kotott részében - esetkonferencian, esetkonzulticién vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon elldtja az iskola
vezetése daltal meghatdrozott munkafeladatait (pl.: nevel6testiileti értekezlet, kornyezeti nevelésre
irdnyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése,
karbantartdsa, taneszk6z-, alapfoki miivészeti iskolaban hangszerkarbantartas megszervezése, bels6
vizsgak elokészitése stb.) '

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskoldzasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felelds
miniszter altal eléirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabblképzési kotelezettségét
hatdridére teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagdgus koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyét, ha a tdrvényben eldirt tovibbképzési kotelezettségét onhibajabdl nem teljesiti (a
sziikséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovdbbképzés teljesitéséhez sziikséges
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

| A munkakaéri leiras kiaddsdnak napja: | 2024. szeptember 30. |

Kelt: oo, e ee

.......... igazgato
egyeb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kételezd érvényiinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
4. Irattar
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A Székszendi Oveges Jozsef Altalanos Iskola iratkezeléssel
kapcsolatos feladatainak végrehajtasi rendje

Torvényi hattér: A 2011. évi CXC. tv. 26. pontja szabalyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

A fogalmak meghatarozasa:

1.1 Iktatds: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kovetd postabontas utani fizisa, az
iratnyilvantartds alapvet6 része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetésn
iratot iktatészammal 14tjak el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegz lenyomat
rovatait.

1.2 Iktatokdnyv: az intézmény rendeltetésszerii mitkddése soran keletkezett (nala
keletkezett, hozza intézett és megdrzitt) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadméanyok, belsé
tigyviteli iratok) nyilvantartaséra szolgalo, folyamatos sorszamui oldalakkal ellatott,
evenként hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantarté konyv.

13 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetéség
szempontjabol torténd vilogatasat, segédletekkel valé ellatasat, szakszerii és biztonsagos
megOrzését, haszndlatra bocsatdsdt, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magéba foglalo tevékenység.

1.4 Irat: ,Minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a
megicelentetés szandékdval késziilt konyv jellegh kézirat kivételével — amely valamely
szerv miikddésével, illetSleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban,
¢s barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett”

1.5 Elektronikus irat: Elektronikus formaban rdgzitett, elektronikus uton érkezett,
illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak, és
szamitastechnikai program felhasznélasaval tovabbitanak.

1.6 Szamitastechnikai adathordozé: Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6 tarold
adathordozé (magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovabbitis esetén az
iratkezelési szabdlyzat a szamitogépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési
Jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8 Irattari anyag: Az iskola és jogelodei és miikodése soran keletkezett, az iskola
irattdraba tartozo iratok és az azokhoz kapcsolédd mellékletek.



1.9 Leveltari anyag: Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudoményos,
miszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az iigyvitelnek mar nincs
sziiksége.

1.10 Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény 4ltal ellatott iigykoroket, és az
azokhoz kapcsolddo iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés: Az iskoldba érkez6é beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt
keletkezé iratok 4atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartisa -
kiadvanyok és egyéb iratok tisztdzasa, tovabbitasa, postira addsa, kézbesitése - az
Irattdrazas, irattari kezelés, megorzés; a selejtezés és a levéltarnak valé atadas

1.12 Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsigos Aatvételét, feldolgozasat,
kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattrazasat, selejtezését és levéltarba
torténd atadasat szabalyozza.

Az intézmény ligyvitelének rendje

2.1 Az tigyvitellel kapcsolatos fogalmak:
a/ Ugykor: azon iigyek Ssszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,
illetve az iskolai tevékenységben kozremikodd személyekhez kapcsolodik. Az igykorbe

tartozo6 ligyek megoldasérdl az igazgatoja éltal kijeldlt illetékes iskolai dolgozénak kell

gondoskodni.

Az iskola f6bb tligykérei:

- igazgatasi, személyi dolgozoi ligykor

- nevelési oktatasi, tanuléi tigykor

- gazdasagi és egyéb ligykor
b/ Az ligyvitel az iskola hivatalos iigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

2.2 Az uigyvitel és az tigyiratkezelés iranyitasa feliigyelete:

Az iskolai feladatok ellatisaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az
igyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgatoja, valamint az
1gazgatohelyettes feliigyeli, irAnyitja az alabbiak szerint:

1. igazgat6

o elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat
* jogosult az iskolaba érkezd killdemények felbontasara

e jogosult kiadvanyozni

e  kijeloli az iratok tigyintézdit

* meghatérozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét



o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé szabalyokat és annak véltozasait.

2. igazgatohelyettes az igazgato tavollétében

*  jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara
*  azintézményvezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra
. az intézményvezetd tavollétében kijelsli az iratok iigyintézbit

2.3 Az ugyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése, az
tigyeket kisér6 iratkezelés az aldbbiak feladata:

Iskolatitkar

*  koteles munkajét az iratkezelésre vonatkozo szabalyok szerint végezni
. koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni
* feladatai:

- akilldemények atvétele,felbontisa

- az iktatas

- aziratok belsé tovabbitisa az ligyintéz8khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése

- aziratok postizasa

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

- az irattdr kezelése, rendezése

- kozremiikodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal
Az elektronikus uton érkezett informacio , levél, utasitas az e-mailen keresztiil érkezé
minisztériumi, OH, Fenntartoi leveleket kételes az iskolatitkar nyomtatott forméaban az

igazgatonek atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkezd levélként kell kezelni.

2.4 Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az igazgaté a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozédi koziil
ligyintézot jeloli ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)

b) Az ligyintéz6 kijelolésével egy id6ben az igazgatd:

- meghatirozza az elintézés hataridejét;

- esetlegesen utasitdsokat ad az elintézés modjara (pl: 14ssa; megbeszélni)

¢) Az intézményvezet6 altal szignalt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatokonyvbe és
eljuttatja azokat a kijelolt ligyintézéhoz.



d) Az ugyintéz6 az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.

€) Az ligyintézés hatarideje:

- atanulokkal kapcsolatos iigyekben haladéktalanul, de legkés6bb 7 nap beliil
- aziskola mitkédésével kapcsolatos iigyekben az iskola intézményvezetdje dont a
hataridorol

1) Az ligy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon witjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintezés idSpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
ra kell irni, és azt az ligyintézének ala kell frnia.

g) Az ligy elintézése utin az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt- az

tigyintézo koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.

2.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas:

a) Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositist csak az intézmény
vezetGje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

¢) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairasaval.

d) Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét,
az elintézés idejét az igyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tigyelni kell arra,
hogy a szem¢élyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

2.6 Az iskolai bélyegz8k:

a) Az iskola hivatalos bélyegzbinek készitésére, hasznilatira az intézményvezetd adhat
engedélyt.

b) A tonkrement elavult bélyegzot az igazgaté ellendrzése mellett meg kell semmisiteni.

) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzSkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonek kozleményben kozzé kell tennie.

d) Az iskola bélyegzdirél nyilvantartist kell vezetni. A bélyegz6 nyilvantartisanak az
alabbiakat kell tartalmaznia: -

*  abélyegzd sorszamat



. bélyegz6 lenyomatat
. a bélyegzd hasznalatara jogosult nevét
. a bélyegzd atvételének keltét, és az atvételt igazolé alairast

*  a,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités stb)
feltiintetésére.

3. Akilldemények atvétele és felbontdsa

3.1 Az iskolaba érkez8 killdemények postai atvételére, kinyitasdra az aldbbi dolgozdk
jogosultak:

- igazgato,
- igazgatohelyettes
- iskolatitkar

Az iratok atvételére az iskola igazgatdja, intézményvezetohelyettese, és az iskolatitkar
jogosult.

Amennyiben a kiildemény cimzésébél megallapithaté, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell
irnia a ,,Sériilten érkezett”, illet6leg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és ald
kell irnia.

3.2 Felbontds nélkil kell a cimzetthez tovdbbitani a névre szol6 iratokat,
didkénkormanyzat, sziil6i munkakdzosség, kozalkalmazotti tanics részére érkezett leveleket,

3.3 A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel,
a cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

34 A névre sz616 kiildeményt a cimzett tivolléte esetén az igazgatd vagy az
igazgatohelyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megéllapithatd, hogy
hivatalos iratot tartalmaz. A kiildeményt felbontdé dolgozénak az iraton feltiintetett
mellekletek meglétét ellendriznie kell

3.5  Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

3.6 A killdemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbont6é dolgozonak a boritékra ra kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt
datummal és alairissal kell elldtnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul
tovabbitani kell.



3.7 Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrél llapithaté meg, tovabba ha a kiildemény
névtelen levél, illetve ha a feladas idGpontjdhoz jogkdvetkezmény filizédik (fellebbezés,
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csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

3.5 Siirgdsség kezelése A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,siirgds™) jelzésii kiildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.

4, Iktatas

Az iratkezeld az iratokat a beérkezést kvetéen iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és
tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo ,,siirg8s™ jelzésii iratokat.

4.1 Az iskola iktatdsi rendszere sorszamos rendszer, melyet az iskola igazgatoja
altal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.

4.2 Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik
a beérkezés napjan.

43 A kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény
cimzettje koteles a hivatalos ligyiratot az iskolatitkdrnak iktatds céljabol atadni,
bemutatni.

4.4 Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

45 Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélt
kiadvényokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések
ertelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl kdnyvelési bizonylatok).

4.6 Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban el kell latni iktatobélyegzd
lenyomatéaval, és ki kell tolteni annak egyes rovatait:

az iktatas datuma

az iktatokoényv sorszama (iktatoszam)

® amellékletek szama

a az ligyintézo neve

Ezzel egy id6ben a fenti adatokkal megegyez8en az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni:

a sorszamot

® aziktatas idejét



a bekiildd nevét és ligyiratszamat

az ligy targyat

® amellékletek szamat
az igyintézo nevét

[

az elintézés modjat.
47 Az Iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato.
4.8 Az iktatékonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

4.9  Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett
iktatdszamot 0jbol kiadni nem szabad.

4.10 Az iktatékonyvben a téves bejegyzéseket at kell hiizni, hogy az eredeti szoveg
is olvashaté maradjon, és f51€ kell irni a helyes adatot.

4.11 Az iktatokdnyv egy- egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

4.12  Ha egy iligyben t6bb éven at keletkeznek iratok, az uj évben mindig uj
sorszamon kell kezdeni az iratok nyilvantartisat, az el6z8 években iktatott
anyagot pedig csatolni kell az 0] iktatészdmhoz.

Kiadvanyozas:

5.1 A kiadviny az iskolai iigyintézés soran belsé vagy kiilsé iigyfél, szervezet,
intézmény stb, szamara késziilt hivatalos irat.

5.2 Kiadvanyozasi joggal rendelkezik:

- igazgat6: a tanulokkal és az iskola milkodésével, az iskola gazdasagi tgyeivel
kapcsolatos iratok esetében. Az igazgatd tavolléte esetén az igazgatohelyettes
rendelkezhet a kiadvanyozasi joggal.

5.3 Aziratokat a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni.

54 A kiadvanyozé kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozé alairdsa nélkiil is
késziilhet irat. Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozé neve utan ,,sk” jelzést kell tenni,
€s az iratra ,,A kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az

ligyintézOnek ezt alairasaval hitelesitenie kell.

5.5 Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell litni az iskola
kérbelyegzdjének lenyomataval is.



5.6 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai
kovetelményei

a) A kiadvany felsé részén:
* az iskola megnevezése, cime, telefonszama
* azigy iktatészama
* azlgyintéz6 neve
* azlgy targya
* ahivatkozasi szdm vagy jelzés, a mellékletek darabszama
* akiadvany cimzettje
* akiadvany szovegrésze

* alairas - eredeti iigyiraton az iskola korbélyegzsjének lenyomata

keltezés
* az,sk” jelzés esetén a hitelesités.

5.7 A kiadvéanyok tovabbitisa - a kiadvanyok elkiildésének modjara az iigyintézé
utasitast ad. A killdemények tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitovel vagy
elektronikus Gton.

Az irattarazas rendje:
6.1 Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

6.2 Az irattar 6rzési idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattéri Grzés idejét az irat
vegleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

6.3 Az irattirba csakolyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
keriilnek a cimzetthez, és hatiridos kezelést mar nem igényelnek. Ett6] eltérni
csak az igazgato engedélyével lehet.

6.4 Az irattarba helyezést az iktatokdnyv megfeleld rovataba fel kell tiintetni.

6.5 Ot év elteltével az iigyiratokat az irattirban az irattdri terv tételszamai szerinti
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvé
sorrendjében kell elhelyezni.

6.6 Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az {igyintézének legfeljebb
30 napra, az irattari kdlcsonzési fiizetbe bejegyezve, az atvevd alairasaval ellatva
lehet kolcsonozni.

10



6.7 Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiad4sat az iskola kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.
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Az iskola irattari terve

Irattéri tételszam  Ugykor megnevezése

n &

~

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Orzési 1d6

(év)

 Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek I

Intézménylétesités, szakmai
alapdokumentum,
levékenység valtozdsa,
dtszervezés, fejlesziés
Beszamolok, jelentések

Iktatékonyvek, iratselejtezési
jegyzékonyvek

Személyzeti bér- és munkaiigy
Munkavédelem, tiiz- és
balesetvédelem, baleseti
jegyzbkonyvek

Fenntartoi irdnyitds

Szakmai ellendrzés
Megdllapodads, birésdgi
dallamigazgatdsi tigyek

Belsé szabdlyzatok
Munkatervek, jelentések,
statisztikak

Belsé digyviteli segédkonyvek,
postakonyv

Hirlap-, folyéirai- és
konyvrendelés

SZMSZ

Kiilfoldi kapcsolatok
bonyolitdsa

Kulfoldi kikiildetések.
tapasztalaicsere, iti
jelentések

Kiilsé szervek ellendrzése,
drvildgitds, fenntartéi
vizsgdlatok, szakfeliigyelet
Munkabalesetek és
foglalkozdsi betegségek
nyilvantartdsa
Kozalkalmazotti tandcs iigyei

Munka és szakmai
értekezletek jegyzGkonyvei

nem
selejtezhetd

nem
selejtezheté

nem
selejtezhetd

50

10

10
10
10

10
10

10

10

nem
selejtezhetd

s

5

nent
selejlezhetd

75 év

nem

selejtezhet
5

Levéltar

15 év

13 év

15 év

12



20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35
36

37
38
39

40

41

Ugyvitelszervezés (sajat
megrendelésii elektronikus
program leirdsok,
programrendszerek,
védelemszabadlyozds
Szakhatésagi
dllasfoglaldsok, vélemények,
nyilatkozatok

Intézkedést  nem  igénylé
korlevelek, meghivok
Mindségbiziositdsi,
célmeghatdrozdsa,
teljesitményériékelés iratai
Panasziigyek

nem
selejtezhetd

L

nem
selejiezhetd

J

Nevelési-oktatdsi iigyek

Nevelési-oktatdsi kisérletek,
ujitdasok

Térzslapok, pottorzslapok,
beirdsi naplok

Nevelési és pedagogiai
program

Gyermek szakértdi vizsgdlata,
szakvélemény

Iskolai felvételi eljaras
szervezése

Tankoteles tanulok
nyilvantartdsa

Tanulo-és gyermekbalesetek
tigyek

Pedagogus igazolvdny iigyek
Felvétel, atvétel

Tanuléi fegyelmi és
kdrtéritési tigyek

Naplok

Didgkénkormdnyzat szervezése
és miikodése

Pedagogiai szakszolgdltatds
Sziildi munkakozdsség,
iskolaszék szervezése,
mitkodése

Gyakorlati képzés szervezése
Tanulok dolgozatai,
1émazdrok, vizsgadolgozatok
Belsd vizsgak stb

10

nem
selejtezhetG
nem
selejtezheto
5

nem

selejtezhetd
10

2
20
b}

L

n

L

{5 év

15 év

15 év

15 ¢év



7.

Az iratok selejtezése, levéltari dtadasa
6.8 Az irattar anyagénak selejtezését az igazgaté rendeli el.
6.9 Az iratselejtezés idSpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes

leveltamak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajérulasa,
illetdleg a bejelentéstd]l szamitott 30 nap letelte utdn kezdhetd meg.

6.10 A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az irattirba helyezés évét és az irat
mennyiséget. A selejtezési jegyzOkdnyv 2 pld-at meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak. Az iratokat megsemmisiteni csak a levéltar hozzajarulas alapjan lehet.

6.11 A ki nem selejtezett iratokat az illetékes levéltarnak 50 év utan at kell adni.

1gazgato
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Jogszabalyi hattér

A nemzeti koéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.) 2021.
szeptember 1 -jét6l hatdlyos moédositasa értelmében az l-es tipust diabétesszel 616
gyermekek és tanulok esetében az 6voda, valamint az iskola 1—S8. évfolyamén az érintett
intézmény gondoskodik a napkédzbeni alapvetd specialis ellatisrdl: a vércukorszint sziikség
szerinti mérésérdl, valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziildvel,
torvényes képviselbvel tortént egyeztetést kovetSen, az eldirt idékozonként a sziikséges
mennyiségii inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatdsit a jogszabalyban meghatérozott intézményi kér az iskolaorvos és
veddnd, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzé, pedagdgus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd nevelS-oktaté munkat kozvetlenill segitd munkakérben

foglalkoztatott személy révén biztosithatja:

“Nkt. 62.8 (Ia) A nevelési-oktatdsi intézmény, tobbcéli intézmény vezetSje a 14 évnél
fiatalabb 1-es tipust diabétesszel é16 gyermek, tanuld részére abban az 1dStartamban, amikor
az 6voda, az altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzé iskola, a kollégium, a hat és
nyolc evfolyammal miik6dé gimnézium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyaman
az intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellaté t5bbeéla intézmeényt is —
feliigyelete alatt all, az l-es tipusi diabétesszel é16 gyermek, tanuld szil6jének, mas
torvényes képviseléjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo
egeszségligyi intézmények szakmai irdnymutatisa alapjan az (Ib)—(le) bekezdés szerinti
specidlis ellatast biztositja.

(Ib) Az intézmény vezetéje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd nevels-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottja szamara az (la) bekezdés

szerinti esetben és modon el6irhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) szilkség esetén, orvosi el6iras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviselével, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az el6irt id6kdzonként a szitkkséges mennyiségii

inzulin beadasat.
(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (Ib) bekezdés szerintifeladat ellatasat

a) olyan pedagbgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezé nevelé-oktatd

munkat kozvetlenill segité munkakérben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal



altal szervezett, a feladat ellatasihoz kapcsolodd ismeretekrdl sz616 szakmai tovabbképzésén

részt vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt véllalja, vagy
b) iskolaorvos vagy iskola véd6nd utjan biztositja.

(1d) A sziils, més torvényes képviseld az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § %)

bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.”

Az Nkt. 62. (le) bekezdése elbirja az intézmény vezetdje szamdra az 1 -es tipust diabétesszel
€l6 gyermekek, tanuldk esetlegesen bekdvetkezd rosszulléte esetén az egeszségiigyrdl szolo
1997. évi CLIV. térvénnyel 6sszhangban all6 specidlis ellatasi eljarasrend kialakitasat.
Bevezetd

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

l-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilsSleg
kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altaliban genetikai okokra vezethetd

vissza.

Gyvermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez8 cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felnSttkorban

jelentkez6hdz, dltalaban a tiinetek specifikussiga miatt kdnnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség 16 tiinetei

- szomjusag érzet

- fokozott vizeletiirités

- nehéz sebgydgyulas

- fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allandé éhségérzet

- acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban Rigg a diabétesz tipusatél. Az 1-es tipusa

diabétesz esetén a gyermek kezelSorvosa altal meghatarozott inzulinterépiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
1. inzulinterapia
2. étrendi kezelés

3. helyes életmod



A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatél, a gyermek vércukorszintjétél is.

1-es tipusti cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az esetben a
paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbél kell bevinni az erre
kialakitott inzulinadagolé pen segitségével, vagy inzulinpumpéaval (a kezelBorvos 4ltal
eldirt).

Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

l-es tipusti cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatasa, a nativ cukornentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért
napi szénhidrat mennyiségét.

Az 1 -es tipusi diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crag

étkezése elott és azokat kovetben is érdemes ellenérizni a vér cukor koncentraciojat.

Helves étrend:

- Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket.

- Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimébles fogyasztasara.

- A teljes kibrlésti gabondk fogyasztasa a fehér lisztb6l késziiltekkel
szemben.

- Elegendé folyadék bevitele.

A diabétesz soran ielentkez8 kellemetlen (rosszullét) llapotok. annak iskolai ellatasa

- A gyerek rosszul érzi magat — mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e dsszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tal alacsony
(4 mmol/l alatti) vagy til magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez,
az alabbiak szerint kell eljarni.
- Leesik a vércukor — hipoglikémia
- Tunetek: sapadtsig, remegés, izzadas, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentrald
képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés.
O 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést) Mit
adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodd szénhidratot évodas: 1 dl
tej, fél dl gyiiméleslé, kis iskolas (alsos) vagy iddsebb gyerek: 2 dl tej, 1 dI
gyimoleslé, vagy 12 szélécukor tabletta,

O+ szilkség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).



Ennek legegyszerlibb megoldasa egy konnyen hozziférheté helyen tarolt
»SUrglsségi csomag” - hipdés csomag, mely tartalmazza a sziilé 4ltal
Osszedllitott, a diabéteszes gyermek szémara bevalt, a hipoglikémia
elharitdsira szolgalé termékeket. A hipoglikémia ellatisat kovetéen a
vércukorszintet 15 perc mulva ellenérizni kell (vissza kell mérni vagy
szenzoron ellen6rimi), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat
bevitelt ismételni kell. Ha stlyos, eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia 1ép fel,
be kell adni a Glucagon injekciot, izomba: 25 kg alatt fé] adagot, azaz 0,5 mg-
ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magihoz tér,
elészor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.

Stlyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/baq
simieparproduct-infonnation hu.Ddf

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

A mentdszolgélatot minden eszméletvesztéssel jaré hipoglikémia esetén
értesiteni kell.

Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

Tinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsig, bagyadtsag o A
szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a
bé folyadékbevitelrdl, és konzultdljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz
inzulin (korrekcid) adasarol.

Inzulinpumpés gyereknél a korrekciora nem reagaldé magas vércukor
kaniilhibara utal. Ilyenkor gyors kaniilcserére van szikség. Ha ez nem
kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

A gyerek hiany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiléket azonnal
ertesiteni kell. A méasodik hanyas utan a gyereket korhazba kell vinni-, Ha a
sziilok nem elérhetdk, a gyereket mentdvel kell kérhazba vitetni.

A gyerek belazasodik — a sziil6ket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért.
A l4zat azonban addig is csillapitani kell.

Testnevelési ora el6tt:

ha a vércukor 6-12 mmol/l kozétt, az aktivitas megkezdhetd



©  ha a vércukor 5 mmoVl, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast
addig halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem
lesz

O ha a vércukor 14 mmol/l, az aktivitis megkezdését el kell halasztani
A cukorbeteg gyermekek gondozdsat végz8 szakemberek és a csaladokat, pedagogusokat
konyvekkel, kiadvanyokkal segitik .
Ajanlott irodalom:
B'ékefi Dezs6: Gyermekkori diabétesz Tanacsok sziiloknek és gyermekeknek
MENT-A-KALAUZ 2.0 DIABtippek csaladoktd] csaladoknak
Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem Szurikata diabTanoda
Barkai L, Madécsy L (szerk): A gyermekdiabetolégia kézikényve. SpringMed, Budapest,
2019.

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma egészségiligyi szakmai iranyelve a gyermekkori

diabetes ellatasarol. Magyar Kozlény 2021. 4prilis 30. 596 o.
http://www kozlonyok.hu/kozlonyok/Kozlonyok/6/PDF/2021/7 .pdf

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek torvényes képviseldjének 4t

kell adni.

Székszend, 2024. augusztus 30.

Az eljarasrendet kiadta:

Palotainé Papp Eva

1gazgatd
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Jézsef Attila Konyvtir Tatabdnya Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata

1. Az Allamhéztartdsrél sz616 2011, évi CXCV torvény 9. § b) pontja, 9/A. § (1) bekezdése,

2.

3.

a jogalkotasr6l sz616 2010. évi CXXX térvény 23. § (4) bekezdése alapjén, figyelemmel]
az  Allamhéztartésrél  sz616 torvény  végrehajtésirél  sz6l6  368/2011.(X1.31.)
Korményrendelet 6. §-ra a Jézsef Attila Konyvtar Tatabanya Szervezeti és
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Az utasitds hatdlya a Jozsef Attila Kényvtar Tatabénya személyi alloményéba
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja, hatalya

(1) A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének
belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatait annak érdekében, hogy a jogszabélyokban, és az
"intézmény alapité okiratiban régzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato
legyen.

(2) A szabilyzat hatdlya kitejed az intézmény minden telephelyére és
munkavallaléjara.

2. Az intézmény alapadatai

(1) A koltségvetési szerv neve

Tatabdnya Megyei Jogn Viaros Jozsef Attila  Koényvtar
Nevének roviditése: Jozsef Attila Konyvtar Tatabanya
Idegen neve  angolul: -Jozsef  Attila  Library Tatabanya

(2) A koltségvetési szerv cime

2800 Tatabanya, F§ tér 2.

Levélcime: 2800 Tatabanya, Postafiok 136.

Telefonszama:(34) 513-670

Telefax: (34) 513-683

E-mail cime: jamk(@jamk.hu

Honlapja:

http://www.iamk.hu

Telephelyei: )

Néph4z it Fiékkonyvtar ~ 2800 Tatabinya, Néphdz u. 5.
Bénhidai Fickkonyvtar 2800 Tatabanya, Kossuth Lajos u. 2.
Fels6gallai Fiokkényvtar ~ 2800 Tatabanya, Szent Istvan u. 21.

Ujvérosi Fiokkonyvtar 2800 Tatabanya, Kodaly Zoltan tér 4
Kertvarosi Fiokkonyvtar ~ 2800 Tatabanya, Hadsereg u. 98.
Raktar 2800 Tatabanya, Marcius 15. u. 2.
Raktar 2800 Tatabanya, Marcius 15. u. 3.

(3) Az intézmény tipus szerinti besorolasa
A tevékenység jellege alapjin: kdzszolgaltatd
Kozszolgaltato szerv fajtaja: kdzintézmény
Koltségvetési szerv tipusa: nyilvanos kényvtar



(4) Az intézmény szakmai besorolisa

Megyei hatokoérii varosi konyvtar.

Az intézmény adoszama: 15384326-2-11
Statisztikai szamjel: 153843269101 322 11
Szamlavezet6 pénzintézet: OTP Bank Nyrt.
Jovahagyott k6zalkalmazotti 1étszam: 42.25

(5) Az intézmény létesitése

Id6pontja: 1952. augusztus 17.
A létesitést elrendeld jogszabaly: 2.042/13/1952.sz. MT.h

(6) Az intézmény bélyegzije

Kor alakii, 35 mm atmér6ji, kdzepén a Magyar Koztarsasag cimerével, a cimer folott
félkorivben kétsorosan a "Jozsef Attila Kdnyvtar Tatabanya", a cimer alatt a
* Tatabanya* felirattal.

(7) Az intézmény alapité okiratinak kelte, szima
2012. december 20. - 247/2012. (X11.20.)

(8) Az intézmény fenntartéja

Tatabanya Megyei Jogli Véaros Onkorményzata
2800 Tatabanya, Fo tér 6.

(9) Az intézmény feliigyeleti szerve

a)  Tatabanya Megyei Joga Varos Onkormanyzata
2800 Tatabanya, F6 tér 6.

b) Agazati feliigyeletet az Emberi Eréforrasok Minisztériuma gyakorol.
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

(10) Az intézmény miikodési teriilete

Komérom-Esztergom megye kozigazgatasi teriilete, Tatabianya Megyei Jogii Viros
kozigazgatasi teriilete, az Orszigos Dokumentumell4té Rendszer keretében Magyarorszig
kozigazgatdsi terillete. Helyismereti gylijteménye tekintetében orszagos gyijtokord
szakkonyvtar.

(11) Az intézmény jogallisa

A konyvtar 6ndllo jogi személy. Az elbirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkez6
koltségvetési szerv, amely kézintézményként kozszolgaltatd tevékenységet végez. Az
intézményt a fenntarté és feliigyeleti szerveknél, hatésigokndl és kiilsé szerveknél az
igazgato képviseli, képviseleti jogat esetenként atruhdzhatja az igazgatohelyettesre. Szakmai
kérdésekben képviseletre az igazgaté megbizast adhat.

Az intézmény kiadmanyai (levelek, igazoldsok stb.) csak az igazgatd vagy igazgatohelyettes
alairasaval tovabbithatok.

Az intézmény vezetGje 6nalld bérgazdalkoddi jogkért gyakorol, valamint az 6nkormanyzat



képviselbtestiilete altal jovahagyott létszamkerettel 6nalléan gazdalkodik.
Pénziigyi-gazdasagi feladatainak lebonyolitasat a Tatabanya Megyei Jogl Viaros Polgarmesteri
Hivatala Gazdélkodasi Iroda, Intézményi Csoport.

(12) Az intézmény alapdokumentumai:

e Alapito okirat
» Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
* Mindségi Kézikonyv

(13) Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetd igazgatdjat az Gnkormanyzati kozgytilés - palyazat
utjan - nevezi ki 5 év meghatérozott idére. Megbizasdhoz és megbizasanak
visszavondsahoz a kultiraért felelés miniszter elozetes egyetértését ki kell kérni.

(14)Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok

a) Munkaviszony, a Munka Térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény.
b) Egyéb jogviszony, a Polgari Toérvénykonyvrél szélé 2013. évi V. tv. megbizasi
szerzbdésre vonatkozo rendelkezései az iranyadoak.

(15) A munkavégzésre irdnyulé jogviszony létrejotte

A munkaviszony hatirozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadésival jon
letre. Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzodést kéthet sajat dolgozdjaval munkakdrén kivil esd
feladatra, hatdrozott idére, dtmeneti iddszakra.

Az intézmény a munkavéllalok esetében a belépéskor munkaszerzdésben vagy
hatarozatlan idejli kinevezéssel hatirozza meg, hogy a munkavallalét milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

(16) Megbizisi, vallalkozisi jogviszony létesitése az intéZményben

a) Az mtézményben abban az esetben kothetd alapfeladat ellatdssba tartozé tevékenységre
kiilsd személlyel, szervezettel szellemi tevékenység elvégzésére iranyulé szolgaltatasi
szerzddes, ha arra jogszabélyban, illetve jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatérozott szakmai alapfeladatai ellatashoz feltétlentil szitkség van, és

aa) az adott feladat elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és
gyakorlattal vagy megfeleldé mivészi adottsagokkal, képességekkel rendelkezd
munkavallalét az intézmény nem foglalkoztat, illetve az intézménynek nincs elegend6
kapacitasa az adott feladatra, vagy )

ab) az alaptevékenység részeként felmeriil, a szerzédés targyat képezé szolgaltatds
egyedi, idészakos vagy meghatirozott alkalmanként, iddben rendszerteleniil ellatandé
feladat.

b) Jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési- szabdlyzatiban
meghatdrozott vezetdi feladat ellatdsara szerz6dés nem kothetd.

c) A szerz6désnek tartalmaznia kell:
- az ellatand¢ feladatot,
- a tevekenyseg ellatdsinak részletes feltételeit, a felek jogait és kitelezettségeit,



a szerzOdés idGtartamat, tovabba
a teljesités igazolasara felhatalmazott személy nevét, beosztasat,
annak megjeldlését, hogy az a) pont aa) vagy ab) alpontjara tekintettel keriilt sor a

szerz6dés megkotésére. (Tipikusan az els6 esetbe tartozhatnak a kozmiivelddési
rendezvények kiils6 el6éadodi, a masodik esetbe pedig a szerzéi jogi védelem ald esé szakmai
produktumok.) -

(1)

(2)

1. Az intézmény jogszabalyban meghatirozott kozfeladata

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtéari ellatasrol és a kdzmiiveldésrdl
sz6l6 1997. évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Kultv.) a megyei konyvtirak szamaéra
eléirt feltételeknek és szakmai kovetelményeknek megfelelé nyilvanos kényvtari
ellitds és konyvtari kozszolgiltatdsok biztositdsa, valamint e kozfeladatok
teljesitéséhez kapcsoloddan koézmivelddési és l\OZgqu'[Can}’l tevékenység (pl.
ismeretterjesztés, kiadvanyok készitése, stb.) végzése. A koltségvetési szerv az
Orszagos Dokumentum-ellatési Rendszerrol (ODR) sz6l6 jogszabaly alapjan, az
ODR keretében miikddé szolgaltatd megyei konyvtar.

Szakfeladata
Alap:
e 910 100 Konyvtari, levéltari tevékenység
Kiegészits:
046040 Hirtigynokségi, informacios szolgéltatas
055010 Kornyezetvédelemmel] kapcsolatos alkalmazott kutatas és fejlesztés
082030 Miivészeti tevekenységek (kivéve: szinhdz)
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa
082043 Konyvtari allomény feltarasa, megbrzése; védelme

o 082044 Kényvtari szolgaltatasok
e ,082091 Kozmiivelodés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

e 082092 K6zmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
e 082093 Koézmiivelddés - egész életre kiterjédd tanulds, amatdr milvészetek

¢ 082094 Kozmiivelddés - kulturalis alap gazdasagfejlesztés

o 083020 Konyvkiadds

o 083030 Egyéb kiadébi tevékenység

» 083080 Nemzetiségi médiatartalom-szolgaltatas és tamogatasa

rrer

084070 A fiatalok tarsadalmi integraci6jat segitd struktira, szakmai szolgaltatdsok
fejlesztése, miikodtetése

* 086020 Helyi, térségi k6z0sségi tér biztositasa, miikddtetése

¢ 086030 Nemzetkdzi kulturalis egyiittmiikodés

o 086090 Egyéb szabadidés szolgaltatas

e 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

e 095030 Szakképzési és felnSttképzési timogatasok

e 101270 Fogyatékossaggal élok tarsadalmi integraciojat és életmindségét segitd
programok, tamogatasok
102050 Az id6skoraak té.rsadalmi integréciojat célzo programok

rrrrrr



e 105020 Foglalkoztatast elosegitd képzések és egyéb tamogatdsok
* 107080 Esé€lyegyenldség elosegitését célzd tevékenységek és programok

rrve

* 107090 Romak tarsadalmi integraciojat el6segits tevékenységek, programok

_ (3) Megyei feladatok

A konyvtdr nyilvanos, telepiilési konyvtari feladatokat is ellaté -megyei konyvtar. Mint
ilyen, feladatait az 1997. évi CXL. tdrvény 55. 64.- 66.§-a szabja meg.

a) ellitja a megyei. kotelespéldanyokkal, a digitaliZﬁléssal, a gylijteményét feltard
elektronikus katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat,

b) szervezi a teriiletén miik6dé kdnyvtarak egyiittmiikdését,

¢) végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozd lakosainak konyvtari ellatésat,

d) a telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgiltatasokat nyuijt,

e) szervezi a megyében miikodo konyvtarak statisztikai adatszolgéltatasat,

J) végzi az iskolan kiviili kdnyvtéri tovabbképzést és szakképzést,

g) miikddteti a Konyvtarellatasi Szolgéltato Rendszert, szervezi a konyvtari, informacids
és kozbsségi helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében,

h) megillapodas alapjén biztositja a telepiilési Onkormanyzatok széméra a
Konyvtirellatasi Szolgéaltatd Rendszer miikddésérdl sz6l0 miniszteri rendeletben
meghatérozott feladatainak ellatasat a 64. § (3) bekezdése szerinti konyvtari, informécids és
kdzosségi helyen,

i) koordindlja a telepiilési konyviarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a
megyében miikodo varosi konyviarak és a telepiilési nyilvanos kdnyvtérak fenntartéinak a
konyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatirozott szakmai kovetelmények
érvényesitése érdekében,

J) koordinélja a telepiilési konyvtarak min6sitésének elokészitését,

k) ellitja az Orszdgos Dokumentum-ellatdsi Rendszerrdl sz6l6 korményrendeletben a
szolgaltaté konyvtar szamara meghatarozott feladatokat, :

I) évente két alkalommal a konyvtari szolgaltatisok megvaldsitasival kapcsolatos
informéci6s szakmai miihelynapot szervez a megyében 16v4 varosi kényvtarak koényvtarosai
szamara, : .

m) ellitja a helyismereti dokumentumok elektronikus “hozzaférhetévé tételével
kapcsolatos feladatokat, .

n) elektronikus forméban megérzi és hozzaférhetévé teszi a telepiilési konyvtarak éves
szakmai beszamoldjat és munkatervét.



2. A konyvtir gyiijtokore
Gyiiti
* az egyes tudoméanyagakra vonatkozé 4tfogd miiveket — esetenként  kutatasi,
tobbségeben tdjékoztatasi igény kielégitésére — az ismeretterjesztd irodalmat, a
szépirodalmat, valamint a gyermek- és ifjusdgi irodalmat elsGsorban - de nem
kizarélagosan - nyomtatott formaban,
* amagyar ¢s az egyetemes kultirkincs részét képezd vided, CD, DVD és hanganyagot
valogatassal, ' :
* a vakok & csokkentlitok informaci6szerzését és miivelddését  szolgald
dokumentumokat, tajékoztatisi segédleteket szémitégépen olvashaté dokumentumon, -
* a helytOrténeti kutatds tdmogatésa érdekében a helyismereti irodalmat valamennyi
kdnyvtari dokumentumtipusra vonatkozéan, a teljesség igényével,
_® a magyar hirlapokat és folyéiratokat olyan véalogatéssal, hogy az képes legyen a
haszndlék ismeretszerzési és szérakozasi igényeinek kielégitésére, valamint a
- vildgnyelveken megjelend periodikumok olyan vélasztékat, amely segiti a hasznalék
informdcidszerzését, nyelvismeretét. ‘ '
* Kildetésnyilatkozatinak megfelelsen Kiilénds tekintettel szerzeményezi a
természettudomanyok és hangstlyosan az dkoldgia szakirodalmat.
* QGyiijtékorébe illeszkedéen gyiijti az elektronikusan hozzéférhetd dokumentumokat
archivalési céllal.

A gylijtés forrdsa a vasarlas, az ajandékozis, a csere, valamint a kotelespéldany-szolgaltatas.
A vasarlas az éves koltségvetésben meghatérozott keretbdl, az érdekeltségndveld, valamint
az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer tagjaként kapott tdmogatésbol torténik.

3. Az idllomany nyilvintartisa, raktirozasa és feltarisa

‘A kdnyvtar a tulajdonaba keriilé dokumentumokat a 3/1975. (VIL.17) KM-PM sz. rendeletben
foglaltaknak megfelelden veszi nyilvéntartasba, ellendrzi és végzi a torléseket. Rendelkezik
egyedi, csoportos €s elektronikus leltarkonyvvel.

Kényv-, CD-ROM- és DVD éllomanyat szakrendi, betiijeles raktirozasi rendben, az olvasdi
térben szabadpolcon, illetve raktérakban tarolja.

A folyéirat-dllomanyat betii, illetve szimjeles numerus currens, a hangzé (CD lemezek,
hangkazettak) dllomanyét leltari szdm sorrendben térolja.

A muzedlis dokumentumokat az olvaséktol elkiilénitett térben, arra alkalmas koriilmények
kozott tartja.

lll. A konyvtar szervezete és vezetése

1. A kdnyvtir szervezete

Az igazgato kozvetlen irdnyitasa alatt ellatott munkakorok:
(1) Igazgatdsi egységek
a) Titkarsag
- titkarsagvezetoi-,
- rendszergazdai-, .
- gazdasagi ligyintéz0i-,
- gondnoksagi-,



- palyazatkezelési feladatok ellatasa.

(2) Szakmai szervezeti egységek

a)

b)

A'IIOMdnyfejlesztési és Olvasoszolgdlati Oszidly

v rey

Feladata a gyiijteményalakitas adminisziricijanak végzése, a Konyvtar

olvasdi és kolcsonzési nyilvantartdsainak ' vezetése. Gondoskodik a

gyijtemeény tartalmi és formai feltirasardl. Szoros munkakapcsolatban van a

Téjékoztatd és Bibliografiai Osztallyal valamint a gazdasagi ligyintézdvel.
_ Munkadjat osztalyvezeté iranyitja.

Tdjékoztatdsi és Bibliogrdfiai Osztaly

Feladata a gylijtemény gondozésa (javaslatok tétele a beszerzésre, a
dokumentumok elhelyezésére és torlésére,) tajékoztatd szolgélat végzése, a
haszniloképzés szervezése és végzése, a konyvtarkdzi kolcsdnzés
lebonyolitasa, szakmai kiadvanyok szerkesztése, adatbazisok €pitese, a
konyvtar tevékenységének, programjainak megismertetése a potencialis és
tenyleges haszndlokkal a nemzetiségi elldtds. szervezése, statisztikai
adatgytijtés. Szoros munkakapcsolatban van a konyvtar mas szervezeteivel,
propaganda tevékenységében a gyermekkdnyvtari csoporttal. Népszertisiti és
ismerteti a kényvtari szolgéltatisokat, a honlapon és a kozdsségi oldalakon
naprakeész tajékoztatast ad. Munkajat osztalyvezet iranyitja.

Telepiiléselldtdsi és Modszertani Osztdly

Feladata a KSZR rendelet alapjan a megye kistelepiiléseinek konyvtéari
ellatdsa, ~dokumentumok beszerzése, feldolgozasa, eljuttatasa a
telepiilésekre. Konyvtar népszerfisits rendezvények szervezésében vald
részvétel, szamitdstechnikai- és kis értékii eszkdzok beszerzése a telepiilések
igénye alapjén. A megye konyvtdrainak informatikai fejlesztése, egységes
rendszer kialakitdsa, egységes mindségfejlesztés. Gazdalkodik az allami
tamogatas dsszegével, kiilon nyilvantartasokat vezet telepiilésenként a
felhasznalasrél, ellentrzi a teljesitéseket. Szakmai médszertani segitséget
nyujt a megye konyvtarainak és kdnyvtarosainak, segiti az Oonkormdnyzatok
kdnyvtarfenntarté tevékenységét. Munkatervet és beszamoldt készit.
Munkéjat osztalyvezet6 irdnyitja.

d) Gyermekkonyvtdri csoport

Feladata a gyermekkonyvtari gyiijtemény gondozasa, gyermekkonyvtari
programok szervezése és végrehajtasa: felvildgositas, tdjékoztatds, olvaséi
internethasznalat segitése, a 14 éven aluliak
konyvtérhasznélati, olvasasi kultirajanak fejlesztését szolgdlé programok,
rendezvények szervezése, a gyermekkdnyvtiri honlap €s kozosségi feliiletek
szerkesztése. Szoros munkakapcsolatban van az Allomanyfejlesztési és
Olvasoszolgalati  Osztallyal, reklamtevékenységében a Tajékoztaté és
Bibliogréfiai Osztallyal. Munkaéjét csoportvezeté iranyitja.

e) Az igazgatchelyettes kozvetlen irdnyitdsa alatt elldtott munkakirik
- helyismereti feladatok (helyismereti részleg).

(3) Munkacsoportok



a) Mindségiranyitasi Tandcs

A Jozsef Attila Konyvtar vezetése az intézmény kiils¢ és bels6 partnereinek
megelégedettségére torekszik, ennek érdekében mindségiranyitési rendszert mikodtet. A
szervezeti egységeken ativel$ feladatok kitfizése, elvégzése, ellentrzése indokolja, hogy az
intézményben egy tamogaté munkacsoport alakuljon. A MIT feladatait a MIT tigyrendje
tartalmazza. Havonta (ilésezik.

b) Zéld Munkacsoport

A Z3ld munkacsoport azzal a céllal jott létre, hogy az okologiai személetet terjessze
konyvtarunkban, a miikodést fenntarthatobba tegye. Feladatanak tekinti a munkatdrsak és a
konyvtarlatogatok szemléletformalasat, a meglévé adottsigok mentén terjessze a zold
szemléletet. A tagok elkotelezettek a kornyezeti és a természeti értékek, a fenntarthatdsag
irant. A z8ld kdrnyezet megteremtésének érdekében a kiilsé és belsé terek ndvényeinek
gondozasit véllalta el. A z0ld szemlélet elsdsorban a kiils6 és belsé kommunikacioban, ko-
cikkek publikalasaban, el6addsokban, a kozlekedésben, a hulladékkezelésben, fenntarthato
eszk6zok €s modszerek népszerlisitésében nyilvénul meg. A tagok havonta egyszer gyilnek
Gssze.

¢) Digitalizdlasi Munkacsoport

Feladata a kényvtar digitalizalo munkéjanak tAmogatasa, ezen beliil elsésorban a keletkezett
bibliografiai rekordok metaadattal valé ellatisa. Kiemelten foglalkozik a fokozott
korultekintést igénylé dokumentumok digitalizalasaval. Evente négyszer iilésezik.

d)Marketing és PR munkacsoport

Feladata a konyvtdr eseményeinek propagélasa a kiilonb6zo médiafeliileteken, a honlap
mitkddtetése, tartalmak keészitése. Kéthetente iilésezik.

€) Kiadvanykészité Munkacsoport

Feladata a kényvtar értékeinek Gsszegyiijtése, rendszerezése és fizikai vagy digitalis formaban
val6 megjelenitése, kozreadasa a kiildetésnyilatkozatunknak és filozéfianknak megfeleléen:
Helyismereti, kényvtartorténeti repertoriumok, bibliografiak, on-line adatbazisok elkészitése, a
kétévente megjelend évkonyviink szerkesztése, varosunk torténeti kronoldgiajanak folyamatos
anyaggyljtése, a konyvtar munkatérsai altal készitett podcastek irasban rogzitése. Havonta
tilésezik.

2. A Kkdnyvtar vezetése

(1) Vezetd beosztasok az intézményben

a) igazgato
b) igazgatShelyettes
c) osztalyvezetGk



b)

c)

d)

d) csoportvezetd
e) titkarsdgvezetd

a) Iguzgato feladata: a vezetbi megbizatassal jaro feladatok leirasaban foglaltak szerint

.

tervezi. szervezi, irdnyitja és ellentrzi az intézmény egesz tevekenyseget. Kozvetlent] is
reszt -vesz a konyvtar kutatdsi. kiadvanyozasi. telepiilés ellatasi, sajtokapcsolati.
szervezesi programjaiban.

Igazgatohelyettes feladata: elokésziti az intézmény koltségvetését, stratégiajat, éves
.munkatervét és beszdmol6jat, szabalyzatait, az intézmény szerzédéseit. Irényitja a
helytorténeti munkét, a helyismerettel kapcsolatos feladatokat, és a fiokkonyvtari
hal6zat napi operativ miikddését. :

Osztdlyvezetd feladata: szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztily szakmai munkajat,
az igazgatd utasitdsanak megfelelden elkésziti az osztaly éves munka-programjit. Az
osztaly szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszarmol az igazgaténak. Segiti az
igazgaté személyzeti feladatainak ellatisit, ellitia az ebben a kérben ' rabizott
feladatokat, -

CsoportvezetG feladata: szervezi, irdnyitja és ellendrzi a csoport szakmai munkajat,
az igazgatd utasitdsdnak megfelelden elkésziti a csoport éves munka-programjat. A
csoport szakmai tevékenységérél rendszeresen beszamol az igazgaténak. Segiti az
igazgatd személyzeti feladatainak ellatasat, ellitja az ebben a korben rabizott
feladatokat. .

Titkdrsdgvezetd feladata: szervezi, irdnyitja' és ellenbrzi a titkarsdg munkajat, az
igazgaté utasitasinak megfeleléen elkésziti a titkarsag éves munka-programjat. A
titkdrsag szakmai tevékenységérél rendszeresen beszimol az igazgaténak. Segiti az
igazgaté személyzeti feladatainak ellatasat, ellatia az ebben a korben rabizott
feladatokat (iratkezelés, levelezés, munkaiigy, humanpolitika). Feliigyeli a hivatalsegédek
€s a takaritok munkajat.

(2) A vezetés forumai

a)

b)

d)

Munkaértekezlet

Evente két alkalommal beszimolé és munkaterv ismertetd, véleményezd
ertekezlet, amelyen az intézmény valamennyi dolgozdja részt vesz. A
munkaértekezletet az intézmény vezetdje hivja dssze.

Vezetdi értekezlet

“Hetente az intézmény igazgatoja vezetdi megbeszélést tart az igazgatShelyettes,
az osztaly- és csoportvezetSk, a kozalkalmazotti tanics elnSke - mint allandé
meghivottak - részvételével.

Osztalyértekezlet
Hetente, a vezetdi megbeszélés utan az osztilyvezetSk tdjékoztatjsk az
osztalyok tagjait az ott elhangzottakrél, és megbeszélik a heti munkat.

Koordinacios megbeszélések

A konyvtar munkatervében szerepld, vagy egyéb aktudlis feladatok megoldasa
¢érdekében az abban részt vevok a kijelolt vezetd kezdeményezésére szilkség szerint
megbeszélést tartanak.

(3) Helyettesitési rend

-a) Az igazgatot akadélylfoztatésa esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti. Az
igazgatohelyettes a munkakori leirdsdban meghatéarozott egyéb feladatokat is ellat.



b) Az igazgatdé és az igazgatOhelyettes egyiittes akadalyoztatdsa esetén, eseti
rendelkezés hidnyéban az igazgat6 helyettesitését a Tdjékoztatasi és Bibliografiai Osztaly
vezetdje latja el.

¢) Az intézményben folyé munkat a dolgozék idbleges vagy tartés tdvolléte nem
akadalyozhatja. A  dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozdsa az igazgato, illetve felhatalmazisa alapjan az adott szervezeti egység
vezetbjenek feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érintd konkrét
feladatokat a munkakéri lefrdsokban kell rogziteni. Az intézményen beliili
helyettesités rendjét a Kollektiv Szerzédés szabalyozza.

(4) Az intézmény képviselete

A koényvtar képviseletére az igazgaté jogosult. Képviseleti jogat  esetenként
atruhazhatja a konyvtar barmely dolgozéjara.

(5) Nyilatkozat témegtajékoztaté szervek felé

A -tomegtdjékoztatd intézmények felé nyilatkozattételre az igazgaté, a vezetdség tagjai
-jogosultak, illetve el6zetes egyeztetés alapjan egyedi kijelolés utjan az adott szakteriilet
munkatérsa.

A  tomegtdjékoztatd  eszk6zOk  munkatdrsainak  tevékenységét  az intézmény
dolgozdinak az aldbbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

A televizi6, a radi6 és az -rott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindstil. _ ) :

* A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
az .intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézmeényvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

» Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtajékoztatd eszkdzoék munkatérsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és
crdekeire. Nem adhat6 . nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és kdriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti  nyilvanossigra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik. :

¢ A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagir6t, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

(6) Az utasitdsi jog gyakorlisa _

a) az igazgatd az intézmény minden dolgozojara kiterjedd, altalanos (szakmai és
pénziigyi) utasitasi joggal rendelkezik,

b) az igazgatohelyettes a helyismereti feladatot végzé minden dolgozéra kiterjedd
szakmai, illetve a fiokkonyvtdrak minden dolgozdjira kiterjedd tigyviteli utasitdsi
joggal rendelkezik, az igazgaté akadéalyoztatisa esetén, helyettesitd feladatkorében
az igazgatoéval megegyez6 utasitasi joggal rendelkezik,

c) az osztalyvezet6k az osztalyuk dolgozdira kiterjedd szakmai utasitisi joggal
rendelkeznek, -

d) vezetGk helyettesitése esetén, a helyettesité személy a helyettesitett vezetd utasitasi



jogkorével rendelkezik.

(7) Egyiittmiik&dés a vezetésben

Az igazgaté vezetdi tevékenysége soran egyiittmiikodik az intézményben mitkddé
lizemi tanaccsal €s a helyi szakszervezeti vezetéssel.

(8) Munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljes1tese az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
ervényben 1év0 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.
A munkakori feladatok ellatdsanak megitélését az ezt befolyasold ismeretek, képességek,
személyi tulajdonsdgok értékelését, tovabba a szakmai fejlédés el8segitését a belsd
anyagként kezelend munkavallaléi mindsitések tartalmazzak.
A dolgozé koteles a munkakérébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az elvarhat6
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betbltésével
Osszefliggésben jutott tudomésira, és amelynck kozlése a munkaéltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezmenyekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé
szabdlyoknak és elGirasoknak, a munkahelyl vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben az adott esetben, jogszabélyban eléirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvﬂagosxtas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény erdeke1t sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a k6vetkezok:

a) Az intézmény dolgozéinak személyi adatai.

b) A dolgozodkra vonatkozo vezetdi intézkedések, informacidk.

c) A konyvtar hasznéléinak személyes adatai.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az 1ntezmeny valamenny1 dolgozdja
koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig meg®rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

(9) Munkaidé, munkarend

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kdzponti jogszabalyok, valamint a kollektiv
szerz0désben foglaltak szerint - a feligyeleti szerv engedélyével - az igazgat6 allapitja meg.
Az intézményben a. hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihenéidét tartalmazza a
kovetkez6: 40 Oras munkahét, hétf6t6l péntekig a Kollektiv Szerzédésben meghatarozott
rugalmas munkarendben.

A hivatalos munkarendtd] eltér6, kiilon eldre elkészitett és egyeztetett heti beosztas szerint
dolgoznak az iigyeleti munkakorokben dolgozok.

(10) Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen az osztalyvezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az igazgaté jogosult, egyéb esetekben az osztalyvezetd.

A dolgozék éves rendes szabadsigénak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt
eldirasok szerint és a Kollektiv Szerz6désben megfogalmazott elvek szerint kell
megallapitani. A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvéantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a titkarsagvezetd felelss.



(11} Az intézménnyel munkaviszonyban #116 dolgozok dijazasa

A munka .dijazésdra vonatkozé megéllapoddsokat munkaszerz8désben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait a vonatkozé jogszabalyok és a Kollektiv
Szerz6dés tartalmazza.

(12) Munkakorok dtadasa

Az intézmény vezetd beosztasi dolgozo6i, valamint az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok
munkakdrének dtadasardl, illetve atvételérSl személyi valtozas esetén jegyzdkonyvet kell
felvenri. Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tlintetni:

e az dtadas-atvétel idGpontjat,
a munkakdrrel kapcsolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban 1év konkrét iigyeket,
az 4tadasra keriil6 eszkdzoket,
az atado és atvevo észrevételeit,
a jelenlévok aldirasat.
Az atadas-atvételi eljardst, a munkakorvéltozast kdvetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor dtadis-4tvételével kapesolatos eljaras lefolytatasirdl munkakér szerinti
felettes vezet6 gondoskodik.

(13) Sajat gépkocsi hasznilata

A sajét tulajdonii gépjarmiivek hivatalos céld hdszndlatinak téritési dijat és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kozponti elirasok rendelkezései, illetve az
adgjogszabalyok szerint kell kialakitani. A sajat gépkocsi hasznélatra engedélyt az igazgat6
adhat. ' .

(14) Hivatalijgépkocsi haszndlata

Az intézmény tulajdondban, hasznalatiban 1évd gépkocsi hivatali céla hasznalatat igazgatoi
utasitas szabalyozza.

(15) Anyagi felelésség

A dolgozok a szokédsos mértéket meghalad6, nagy érték(i személyi hasznalati targyakat csak
az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(l hasznélataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

(16) Bélyegzék hasznilata

Valamennyi cégszerli aldirasndl cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. Az.intézmény bélyegzdit a titkdrsigvezetd koteles naprakész allapotban
nyilvintartani. Az intézményben cégbélyegzd hasznalatira a kovetkezok Jjogosultak:
igazgat6, igazgatohelyettes, titkarsagvezetd. A cégbélyegz6k beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartdsarol, cseréjérél és leltdrozdsarol a titkarsigvezetd gondoskodik, illetve a
bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el. A konyvtari tgyviteli és szakmai
munkékhoz kiadott bélyegz6k kiilén nyilvantartasban szerepelnek.

(17) Az intézmény gazdilkodasdnak rendje



Az intezmény gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtdsaval, az intézmény kezelésében 1évé vagyon :hasznositdsdval Osszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozdsa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetdjének feladata.

A gazdilkodasi feladatokat a Gazdalkodasi szabdlyzatban meghatdrozott médon kell
végezni.

(18) Az intézmény villalkoz4si 'tevékeny§ége

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevekenységet folytat, vallalkozési tevékenységének felsé
hatéra a médositott kiadasi eldiranyzatok 30 %-a.

(19) A banksziamlik feletti rendelkezés

A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki.
Neviket és aldfrasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési
kartonok egy-egy masolati példanyit a titkarsagvezet kiteles Srizni.

(20) A kitelezettségvillalis, utalvinyozis, érvényesités, ellénjegyzés rendje

Kotelezettségvéllalds csak az igazgaté aldirdsdval tehet6. A kotelezettségvillalas,
utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az igazgaté hatérozza
meg. Ennek részletes szabélyait a Gazdalkodasi szabélyzat tartalmazza.

(21)  Kollektiv szerzédés megkotésére, médositdsdra iranyul6 ajanlat esetén

a) az intézmény vezetdje koteles haladéktalanul értesiteni a fenntartot,.
b)  koteles biztositani a fenntart6 részvételét a targyalasi folyamatban,
c)  az -intézményben torténé kihirdetés el6tt koteles azt a fenntarténak
jovéahagyasra felterjeszteni. '
A kiegészitett szervezeti és mikodési szabélyzatokat az intézményvezetok kotelesek
benyujtani az Snkorméanyzat illetékes szakbizottsdgaihoz jovahagydsra. '

(22) Az Intézményt érinté beruhdzasi, felajitasi és karbantartdsi feladatok

(1)  Tatabanya Megyei Jogh Véros Onkorméanyzatanak Polgarmesteri Hivatala végzi az
Intézményt érintd alabbi beruhazasi feladatokat: ’

a) palydzatbol torténd épiilet-felujitas, korszertisités

b) palyazatbol torténd egyéb beruhdzasok,

- ¢} Onkorményzati koltségvetésben szerepld beruhdzasok megvaldsitasa. ‘

(2)  Tatabanyai Gazdasagi és Miiszaki Ellaté és Szolgaltato Szervezet (GAMESZ) végzi az
Intézményt érintd alabbi karbantartasi feladatokat:

a) éves tisztasagi meszelés

b) burkolatok pétlasa, javitisa

c) parkettafeliiletek csiszolasa, lakkozasa

d) ajtd, ablak mézolasa, passzitasa

e) lambériak, ablakparkanyok pétlasa, cseréje

f) vizvezetékrendszer javitasa

g) WC-kagylok, mosdokagylok javitasa

h) WC-ildkeék, papirtartok, szappan-tartok javitasa, pétlasa

i) épiileten beliili dugulas elharitasa

j) csapadékelvezetdk tisztitdsa, javitdsa, rogzitése .

k) vezetékek, radistorok mazolasa

I) kazanok, melegviztarolok iizemeltetése



m) teték javitasa

n) villamos haldzat karbantartasa

o) keritések javitasa

p) udvari fik metszése

q) kerti butorok javitasa

t) kémények karbantartdsa

w) tlizoltokésziilékek karbantartdsa, cseréje

x) intézmények azonnali hibaelharitisa

y) tavfuttt intézmények szekunder oldalanak kezelése

z) gazkészilékek és vezetékek hatosagi feliilvizsgalata
(3) Az Intézmény sajit koltségvetésébol végzi az 1-2. pontokba nem tartozd beruhézési,
felijitasi, karbantartdsi feladatokat, kiilondsen a festést, a zarcserét, a csaptelepek javitasat,
izz0k cseréjét, a rovar- és ragesaloirtast (kotelezd és egyedi), a vagyonvédelemmel
kapcsolatos teenddket, valamint a z4szlécserét.

IV. Zaroé rendelkezések

(1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. jinius 01. napjan lép hatélyba.

(2) A konyvtar mlkddésének jelen szabélyzatban nem térgyalt kérdéseit a szabalyzattal
Osszhangban, annak kiegészitésére igazgatéi utasitasok rogzitik.

(3) Az SZMSZ szakmai mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél az intézmény vezetdje, a
pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatok esetében a GAMESZ igazgatéja gondoskodik.

(4)  Jelen szabalyzat mellekletei:

a) Konyvtarhasznalati szabalyzat

b) Gylijtokori szabalyzat

¢) Ugyrend

d) Gazdalkodasi, pénziigyi szabalyzatok a GAMESZ kiadé4saban



Az intézmény székhelye szerinti virmegye neve: Komérom-Esztergom vérmegye
Fenntari6 tankeriileti kiizpont megnevezése: Tatabinyai Tankeriileti Kdzpont
OM azonosits: 202980

Szakszendi Oveges Jézsef Altaldnos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrl sz616 2011. &vi CXC. tdrvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatdsi intézmények mikodésérdl és a kozmevelési intézmények névhasznalatirél széld 20/2012. (VI 31, ) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kidznevelési intézmény

1. Megnevezései

I.1. Hivatalos neve: Szikszendi Oveges Jozsef Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1, Székhely:

2856 Szakszend, Szaki utca 95.

3. Alapitd és a fenntarté neve és székhelye

3.1, Alapitd szerv neve: Limberi Lréforrdsok Minisztériuma
3.2, Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréformdsok minisziere

3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest. Akadémia uica 3.
3.4, Fenntartd neve: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntarté székhelye: 2800 Tatabanya, Gy6ri 4t 29.

4. Tipusa:

S, OM azonosits:

dltalanos iskola
202980

6. Kiznevelési alapfeladatai

6.1. 3856 S=dkszend. Szaki wica 95,

6.1.1. dltaldnos iskolai nevelés-oklutas

6.1.1.1.
6.1.1.2,
6.1.1.3.

6.1.1.4.

6.1.1.5,
6.1.1.6.
6.1.1.7.

nappali rendszerii (felveheld maximdlis tanuléi 1étszam: 180 £6)

also tagozat, felst tagozal

1 évfolyamidl 8 évivlyamig

a16bbi gyermekkel. tanuléval egyiitt nevelhetd. oktathatd sajdtos nevelési igényd pyermekek. tanulék
nevelése-oktatasa (mozgasszervi togyatékos. beszédfogyatékos. aulizmus spekirumzavar. egyéb

pszichés fejladési zavarral kilzdSk, érzékszervi fogyatékos - hallsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
- latasi fogyaiékos)

nappali rendszert (felvehetd maximdlis tanuldi 1tszam; 13 18)

integricids felkészités

képességkibontakoztatd felkészités

beilleszkedési. tanulisi. magatartdsi nehézséggel kitzdd tanulék felzirkéztatisa, fejlesztd.
képességkibontakoziaté foglalkoztatisa

6.1.2. egyéb foglalkozisok: napkozi. tanuloszoba

6.1.3. iskolai kdinyvtar: kiinyviari feladatokat a nvilvénos konyvtdr latja el

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajdl lornaterem. egyéb mddon (speciilis terem: Ayres-

lerem)

6.1.5. a lestnevelésorak keretében megvalésitolt dszisoktatds madju: egy littmiikddéshen. megallapodds alapjin

6.1.6. iskolai didksport tevékenység. Orokss Okoiskola

7. A feladatellatist szolgilé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznglat joga
71, 2856 Szdikszend, S=aki nica 93.



7.1.1. Heb rajzi szdma: S10/8

7.1.2. Tasznos alupteriilete: netté 1818 nm
7.1.3. Intézmény jogkére: ingyvenes haszndlali jog
7.1.4. Fennlartd jogksre: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozisi tevékenységet nem folytathat,



Jegyzokonyv

Késziilt: A Szakszendi Oveges Jozsef Altalanos Iskola tanari szob4jaban a nevel6testiilet
crtekezleten a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont TK/111/896.1/2024 iktatoszamu levelében
foglalt intézményi alapdokumentum , a Szervezeti — és Mitkodési Szabalyzat dokumentum

atdolgozasanak elfogadasarol.

Jelen vannak: a Székszendi Oveges Jozsef Altalanos Iskola nevelétestiilet tagjai (100 %)
jelenléti iv szerint

Idépont: 2024. szeptember 23.16.00. 6ra

Jegyzokonyvvezeté: Palotai Eszter

Hitelesit6k: Horvathné Stier Katalin, Pordan Janosné

Palotainé Papp Eva igazgat koszonti a megjelenteket, majd felkéri a jegyzokdnyv vezetésére
Palotai Esztert, a jegyzOkonyv hitelesitésére Horvathné Stier Katalint és Pord4n Janosnét.

Személytiket egyontetiien elfogadja a neveldtestiilet.

Palotainé Papp Eva ismerteti az egyetlen napirendi pontot:

2024. januar O1. napjaval a nevelési-oktatasi intézményekre és az ott foglalkoztatottakra
vonatkozd jogszabalyi kornyezet megvaltozott. Ezen véltozasok alapjan sziikségessé valt

tobbek kdzott az intézmények szakmai szabalyozé dokumentumainak médositasa is.

Ezért szilkséges az intézményre vonatkozé Pedagégiai Programot, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot, valamint Héazirendet a neveldtestiilet bevonasaval elkésziteni és a nemzeti
kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény szerinti legitimacids eljarasrend-véltozas alapjan

fenntart6i jovahagyés céljabol a Fenntarté Tatabanyai Tankeriilet részére megkiildeni.

Az alapdokumentum médositdsira nyitva all6 hataridé:

Pedagoégiai Program és Hazirend: 2024. augusztus 26.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: 2024. oktéber 03.

Igazgat6 asszony tdjékoztatja a nevelStestillet tagjait, hogy az intézményre vonatkozoéan a

Pedagdgiai Program, valamint a Hdzirend a Fenntarté 4ltal kért szerkezeti és tartalmi



atdolgozasat kovetben elkésziilt. Fenntartéi jovahagyasuk megtdrtént. A Szervezeti — és
Miikodési Szabalyzat dokumentum tSrvényi valtozasokbol adodé aktualizalason tal , a
korabban felmeriilt, nevelotestileti értekezletek alkalmaval tett javaslatok ,észrevételek
cgyeztetések kovetden beemelésre kertiltek. A végleges tartalmat a kozosség minden tagja
megismerte. Az igy elkésziilt, dtdolgozott Szervezeti — és Miikodési Szabalyzat elfogadasat
javasolja.

A dokumentum elfogadasi eljarasa kovetkezik.

Az elbterjesztett Szervezeti — és Miikodési Szabdlyzat elfogadasinak véleményezése
kovetkezik.

A kialakitott vélemény:

10 igen szavazattal (100%)

0 nem szavazattal (0 %)

0 tartézkodassal (0 %)

Az eléterjesztett Szervezeti — és Miikodési Szabdlyzatot a nevelétestiilet egyhangulag

(100%- ban) tamogatja.

Keérdés, észrevétel ezt kovetéen nem érkezett. Palotainé Papp Eva megkoszoni a kollegak

egylittmiik6dé munk4jat és jelenlétét és 17 ora 10 perckor bezarja az értekezletet.

K.m.f.

........................................

Palotai Eszter
jegyzokonyvvezetd

R R R S R D I R T

Horvathné Stier Katalin Pordan Janosné
jegyzdékonyv-hitelesitd jegyzokonyv-hitelesitd
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Szakszendi Oveges Jozsef Altalanos Iskola
2856 Szikszend, Szaki at 95.
Tel / Fax: 34/371 515
E-mail: oveges.alt.isk@oveges-szakszend.sulinet.hu

OKOISKOLA

Nyilatkozat

A Szakszendi Oveges Jozsef Altalanos Iskolaban érdekképviseleti szerv koziil Iskolaszék
nem milkddik. Az Intézményi Tandcs érdekképviseleti szerv jelenleg dtalakulds alatt 4ll, az
elkészitett, atdolgozott Szervezeti — és Miikodési Szabdlyzat véleményezése ezért nem
tortént meg.

Szakszend, 2024. szeptember 23.

Palotainé Papp Eva
intézményvezetd




Jegyzokonyv

Késziilt: A Székszendi Faluhaz Kényvtaraban , a Székszendi Oveges Jozsef Altalanos Iskola
Sziiléi Munkak6zosség értekezletén az intézmény Szervezeti — és Mikddési Szabélyzat

atdolgozasanak elfogadasarol.

Jelen vannak: a Székszendi Oveges Jozsef Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozdsségének tagjai
(100 %) jelenléti iv szerint

Idépont: 2024. szeptember 23. 18. 00 6ra

Jegyzékonyvvezeté: Kolos Péter Tiborné Baranya Szilvia

Hitelesit6: Kiss Nikoletta

Bagoné Csizmadia Teréz koszonti a megjelenteket, majd felkéri a jegyzokdnyv vezetésére
Kolos Péter Tiborné Baranya Szilviat , a jegyzOkonyv hitelesitésére Kiss Nikolettat.

Személyiiket egyontetlien elfogadja a k6zosség.

Bagone Csizmadia Teréz ismerteti az egyetlen napirendi pontot:

Igazgatd Asszony tajékoztatast adott arrdl , hogy 2024. januar 01. napjaval a nevelési-oktatasi
intézményekre és az ott foglalkoztatottakra vonatkozé jogszabalyi kérnyezet megvaltozott.
Ezen valtozasok alapjan sziikségessé valt tobbek kozott az intézmények szakmai szabalyozé

dokumentumainak mddositasa is.

Ezért sziikséges az intézményre vonatkozé Pedagdgiai Programot, Szervezeti és Mikddési
Szabélyzatot, valamint Hazirendet a nevel6testiilet bevonasaval elkésziteni és a nemzeti
kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény szerinti legitimacios eljarasrend-valtozas alapjan

fenntart6i jovahagyas céljabol a Fenntart6 Tatabanyai Tankeriilet részére megkiildeni.

Az alapdokumentum modesitasara nyitva allé hatarido:
Pedagdégiai Program és Hazirend: 2024. augusztus 26.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: 2024. oktéber 03.

Elndk Asszony tajékoztatja a sziildket , hogy az intézményre vonatkozdan a Pedagdgiai
Program, valamint a Hdzirend dokumentumok atdolgozasra keriiltek, fenntart6i elfogadasuk
megtortént. A most atdolgozott Szervezeti — és Miikodési Szabalyzat végleges tartalmat a

sziilok kozossége megismerte.



A torvényi valtozasokbol adodé aktualizdldson tal , a kordbban felmeriilt javaslatok
egyeztetést kovetden beemelésre keriiltek. Az igy elkésziilt, atdolgozott Szervezeti — és
Miikodési Szabélyzat elfogadasat javasolja.

A dokumentum elfogadasanak eljarasa kévetkezik.

Az elbterjesztett Szervezeti — és Miikodési Szabdlyzat elfogadisinak véleményezése
kovetkezik.

A kialakitott vélemény:

14 igen szavazattal (100%)

0 nem szavazattal (0 %)

0 tartézkodassal (0 %)

a sziiléi kz0sség az elbterjesztett Szervezeti— és Miikddési Szabalyzat egyhangyilag (100%-

ban) timogatja.

Eln6k Asszony megkdszoni a sziilok aktiv kézremitkodését .Kérdés, észrevétel ezt kovetben

nem érkezett, az értekezlet 19 6ra 00 perckor bezarasra keriilt.

Kolos Péter Tiborné Baranya Szilvia
jegyzokonyvvezets

:/7 M .................. & 0%,0’M i st A

..........................................

Kiss Nikoletta Bagoné Csizmadia Teréz
jegyzbkonyv-hitelesitd SZMK elndk
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JegyzOkonyv

Késziilt: A Szakszendi Oveges Jozsef Altalanos Iskola 5.osztalyos tantermében megtartott
tajekoztaton ahol az intézmény alapdokumentuma, Szervezeti — és Miikodési Szabélyzat
atdolgozésa keriil ismertetésre, véleményezésre.

Jelen vannak: a Székszendi Oveges Jozsef Altalanos Iskola Diakdnkormanyzatanak
képviseldi — jelenléti iv szerint (100 %)

Idépont: 2024. szeptember 23. 14.00 6ra

Jegyzokonyvvezetd: Palotai Eszter

Palotainé Papp Eva igazgato koszonti a megjelent gyerekeket, majd felkéri a jegyz6konyv
vezetésére Palotai Eszter taniton6t.

Palotainé Papp Eva tajékoztatja a gyerekeket a valtozasrol.

1.A Székszendi Oveges Jozsef Altalanos Iskola fenntart6ja a Tatabanyai Tankeriileti Kdzpont
a torvenyi valtozasok miatt kérte az intézmény alapdokumentumainak atdolgozasat. Az
SZMSZ atdolgozasa is megtortént. Aktualizlasra keriilt a dokumentum az 1j szabélyozasok
figyelembevételével , amit Igazgat6 asszony ismertet a gyerekekkel. Az intézményben vald
tartozkodas, az iskola mindennapi hasznalatanak szabélyaira kiilonds hangsullyal hivia fel a
figyelmet az iskola vezetéje.

A viéltozasok megismerése utan a gyerekek az eléterjesztetett Szervezeti — és Miikddési

Szabalyzatot egyhangiilag (100%- ban) tAmogatjak.

Kérdés, észrevétel ezt kovetden nem érkezett. Palotainé Papp Eva megkoszoni a gyerekek

jelenlétét és 14.6ra 30 perckor bezarja a megbeszélést.

.......................

Palotai Eszter
jegyzdkonyvvezetd

Samu Zselyke
DOK elnék



Jelenléti iv

Didkonkérmanyzat
2024.09.23.
Név Alairas
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T6th Bence T Rene




Jelenléti iv
Diakénkérmanyzat

2024.09.23.

Név Alairas
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