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1.Az iskola jogi statusza

1.1.Az iskola hivatalos elnevezése:

Székhelye:

Postacime, telefon — és faxszama:

E — mail cime:

Az iskolai honlap cime:

Az iskola nyilvantartasi szama:

Alapito szerv:

Az iskola fenntartoja, miikodtetdje és feliigyeleti

szerv gyakorldja:

Az iskola tipusa:

Miikodési teriilete, beiskolazasi korzete:

Kiadmanyozasi jog:

Jogszabalyban meghatarozott alapfeladatai:
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Szakszendi Oveges Jozsef
Altalanos Iskola

2856 Székszend
2856 Szakszend
Szaki utca 95.
34/371 -515 (tel. + fax)

34/371 - 519

oveges.alt.isk@oveges-szakszend.sulinet.hu

http://oveges.szakszend.hu/

OM azonositd: 202980
Emberi Eroforrasok

Minisztériuma

Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont (KLIK)
1051 Budapest, Nador u.32.

altalanos iskola

Szakszend kozség kozigazgatasi
terilete
KLIK utasitas szerint

- altalanos iskolai nevelés-oktatas



1.2.Szervezeti felépités

KLIK TATABANYAI TANKERULET

IGAZGATO

|

IGAZGATO
Igazgatohelyettes > Iskolatitkar i4»| Technikai dolgozok
Alsos Felsos
Munkako6zosség vezetd | .| Munkakozosség vezetd | DOK segitd
_ i tanar
1-4. osztaly 5-8. évf. osztalyfonokei,
osztalyfonokei, tanitoi tanarai Konyvtaros

1.3.A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi

alapjai

A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 25. § (2) bekezdésében

kapott felhatalmazas alapjan az

Szakszendi Oveges Jozsef Altalanos Iskola
2856 Szakszend Szaki ut 95.
OM:202980

belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és

miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.
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A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésroll

e 2011. évi CXIL torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informaci6szabadsagrol

* 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérol

* 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL térvény
modositasarol;

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

* 23/2004. (VIIL27.) OM-rendelet a tanuldéi tankonyvtdmogatis és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

*26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

* 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A szervezeti és mukodési szabalyzat meghatarozza az iskola szervezeti
felépitését, az intézményi muikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 legfontosabb szabdlyokat, az oktatasban
érdekeltek alapvetd jogait és kotelezettségeit.

A szervezeti ¢és milkodési szabdlyzat az intézmény pedagogiai
programjaban megfogalmazott és kialakitott cél- és feladatrendszereket,
tevékenységeket, a csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését,
racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza, szabalyozza.

Az SZMSZ-ben foglaltak megtartdsa a kozalkalmazottakra kotelezd és
kihat a tanulokra, sziil6kre is. Eldirdsai az intézménnyel kapcsolatban allok
esetén jogszabalyként funkcionalnak.

A kozoktatési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a kozoktatasi
intézmény vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el.

Az SZMSZ elfogadéasakor, modositasakor a sziiléi szervezet, illetve a
didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldkat, illetve
szliloket érintd kérdésekben.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankOnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjének szabalyozasdban egyetértési jogot gyakorol
az iskolai sziildi szervezet €s az iskolai diakonkormanyzat.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatanak a magasabb szintl
jogszabalyokon, rendelkezéseken tul elveiben és tartalmaban illeszkednie
kell az iskola mas belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
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1.4.Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik. A gazdéalkodasi jogkort a
koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok
eldirasai szerint, a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont gyakorolja. Az
intézmény gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait a KLIK latja el, bizonyos
feladatokat delegalva az intézményvezetonek. A Fenntart6 jovahagydsa nélkiil az
intézmény nem vallalhat kotelezettséget.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Szakszend Kozség Onkorményzata gyakorolja. Az Onkormanyzat az intézmény
székhelyét és telephelyét képezd épiiletet, a telket biztositja, és muikodteti az

intézményt.

2.A kapcsolattartas rendje

2.1.A vezetok és a sziil6i munkakozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskolaban miik6d6 sziiléi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezett ¢és mikodési rendjének, munkaprogramjanak
meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvélasztisa (pl. a sziildi
munkak6zdsség elnoke)

e asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése.

A sziilé1 munkakozosség iskolaszintii képviseldjével az igazgato tart kapcsolatot.

e Azokban az {ligyekben, amelyekben a sziildi munkakdzdsségnek a
szervezeti €s miikodési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot
biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg az irasos anyag atadasaval.

e A sziil6i munkakdézosség képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet
véleményezéssel érintett napirendi pontjainak targyalasdhoz meg kell
hivni.

e Az intézmény sziil6i munkakozdssége részére az igazgatd tanévenként

legalabb egy alkalommal t4jékoztatast ad az intézményegység munkajarol.
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e Az osztalyok sziil6i kozosségével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

2.2.A sziil6i munkakozosség részére a jogszabalyi eléirason kiviil

biztositott jogok

A jelen szervezeti és mukodési szabalyzat a sziil6i munkakozOsség részére a

kovetkezo jogokat biztositja:
A sziil6i szervezet véleményezési jogkort gyakorol

e A szervezeti és miikodési szabalyzatnak a sziiloket érintd rendelkezéseiben
e A sziildi értekezletek napirendjének meghatirozasaban

e Az iskola és a csalad napirendjének meghatarozasaban.

2.3.Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. § (3) bekezdése, és a 2013. évi CXXXVIL torvény 5. § (4) biztosit
lehetéséget az intézményi tanacs megalakitasara és mikddtetésére. A 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Az iskolaban a
nevel$ és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a sziil6k és a tanulok, az intézményfenntartok,
tovabba az intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasara a
szllok, a nevelbtestiilet, az iskolai didkonkormanyzat azonos szamu képviseldjébol allo intézményi
tanacs alakulhat.

Ha megalakult az intézményi tanacs, akkor véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
miukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a
pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési szerzodés
megkotése eldtt. Az intézmény vezetje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
mitkodésérél az intézményi tanicsnak, amely az intézmény mikddésével kapcsolatos allaspontjat

megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd szdmara.

2.4.Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

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

kiilsd szervezetekkel.

Az intézmény ¢és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre
terjed ki:
e azintézmény atszervezese,

o tevékenységi korének modositasa, megsziintetése,
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e azintézmény nevének megallapitasa,

e azintézményvezetdi megbizas elokészitése,

e azintézmény koltségvetésének, finanszirozasi litemtervének osszeallitasa,

e az adott tanitasi évben indithaté osztalyok, csoportok szamanak meghatarozasa,

e azintézményi szintl orakeret-€s pedagoguslétszam megallapitasa

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

e azintézményben folyd szakmai munka értékelése,

e az intézmény altal hozott dontésekkel kapcsolatban benyujtott, a fenntarto altal
elbiralasara keriil6 kérelmek, a pedagdgiai program, a szervezeti-és miikodési
szabalyzat és a hazirend jovahagyasra benyujtasa,

e mindazon intézményi iligyek, amelyekhez a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont bels6 szabalyzatai szerint a fenntart6 alairasa, ellenjegyzése sziikséges.

A kapcsolattartas formai:

e szobeli kapcsolattartas telefonon vagy személyesen,

e irasbeli kapcsolattartas elektronikus vagy papir alapti formaban,

o ¢rtekezleteken, targyalasokon valo részvétel,

o a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

o fenntart6i korlevelek,

e 3z intézmény altal elkészitett dokumentumok fenntartdi aldirasra, ellenjegyzésre
torténd benyujtasa,

e egyiittmiikddés a fenntartoi ellendrzések soran,

e specialis informacid-szolgaltatas az intézmény szakmai, munkaerd-gazdalkodasi
valamint a pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységehez kapcsolododan,

e a fenntartd dontéséhez sziikséges adatok, informacidk, dokumentumok
rendelkezésre bocsatasa, a végrehajtasi rendeletek (20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet, a tanév rendjérdl szolo rendelet, a 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet és
a 20/2007. (V.21.) SZMM rendelet) szerinti munkaterv, jelentések,
jegyzOkonyvek, tantargyfelosztas megkiildése, éves beszamold az intézmény
tevékenységérol a fenntarto altal meghatarozottak szerint.

A fenntartoval valo kapcsolattartas felelGsei:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

A Gyermekjoléti Szolgalattal valdé vezetdi szintli kapcsolattartas az igazgatd feladata.

Az iskola gyermek — és ifjusagvédelmi feleldse kozvetlen munkakapcsolatban all a
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Gyermekjoléti Szolgalat illetékes munkatarsaival, intézkedést azonban az igazgat6 utjan
kezdeményezhet.

Az iskola — egészségiigyi szolgalattal valo kdzvetlen kapcsolattartas és a targyalasokon
az iskola képviselete az igazgato feladata.

A megyei, tankeriileti pedagogiai — szakmai szolgaltatd, valamint a megyei pedagogiai
szakszolgaltato kozoktatasi intézmények vezetdivel az igazgatd tart kapcsolatot.

Az egyhézak képviseldjével az igazgatohelyettes tart kapcsolatot.

A kozmiivelddési intézményekkel, a tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadoval

az igazgato valamint a nyolcadikos osztalyfénok tart kapcsolatot.

Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testnevelést tanitd tanarok szervezik.

2.5.Az intézményben miikodé szakszervezettel valéo kapcsolattartas

rendje

Az iskola dolgoz6i tagjai lehetnek az intézményben miik6dé Pedagdgusok

Szakszervezetének. A szakszervezeti titkar mindennapos kapcsolatot tart a tagokkal.

2.6.A diak - onkormanyzati szerv, a diakképviselok és az iskolai vezeték
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat

miikodéséhez sziikséges feltételek

A didkonkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza. A milkodéséhez
sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. A didkdnkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A jogszabalyban meghatarozott estekben a didkonkormanyzat véleményének beszerzésérdl az
igazgato gondoskodik az el6terjesztés legalabb 15 nappal elébb torténd atadasaval.

Az igazgatd a véleményezésre keriild6 anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

A didkonkormanyzat képviseldjét a nevelbtestiileti értekezletre meg kell hivni azokban az
iigyekben, amelyekben véleményének kikérése kotelezd.

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

tdmogatasaval — az igazgatohoz fordulhat.
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A didkonkormanyzat részére az iskola egy kijelolt helyet biztosit. Az iskola egyéb

helyiségeinek hasznalatdhoz eldzetes engedély sziikséges.

2.7.Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti

kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola egy gazdagon felszerelt tornateremmel, egy szabadtéri kézilabda palyaval rendel-
kezik, az Onkorményzat engedélyével az iskola szomszédsidgaban talalhatd jatszoteret és
futballpalyat is hasznalhatja a tanérdkon €s tandran kiviili idészakban. Az adott feltételekhez
alkalmazkodva az iskola lehetdséget biztosit alsd- és felsd osztalyos tehetséges tanulok
szamara szervezett keretek kozotti tehetséggondozasra. A heti rendszerességgel megtartott
foglalkozasokrol a pedagoégus haladasi naplot vezet, melyet az iskola vezetése havi

rendszerességgel ellendriz.

3.Miikodési Szabalyok

3.1.Az iskola szervezeti felépitése

3.1.1. Az intézmény felelds vezetdje az igazgato (kinevezési jogat a fenntarto

gyakorolja). Az igazgato felelos:

e Az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért

e Az iskola oktatd — neveld munkdjanak szinvonaldért

e A takarékos gazdalkodasért

e Az intézmény belsé ellenérzési rendszerének mitkodtetéséért

e A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e A nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld-
¢és gyermekbalesetek megeldzéséért

e A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Az igazgatd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Dont az intézmény miikodésével

kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem rendel mas hataskorbe.

3.1.2. Az vezetdi jogkor atadasa:

Jogkorét az igazgatd helyettesnek, vagy az iskola mas alkalmazottjdnak atadhatja. Az

intézmény vezetdje az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet — ¢és munkakoriilményeire
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vonatkoz6d kérdések tekintetében jogkoreit a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség

megtartasaval gyakorolja.

3.1.3. Az igazgato feladatai:

e A nevelGtestiilet vezetése

e A neveldi — oktatoi munka iranyitasa, ellendrzése

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢és ellendrzése

e Az intézmény pedagdgiai programja megvalositdsdnak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeirdl valé gondoskodas.

e A rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési — oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

e A munkavéllaloi érdekképviseleti szervekkel, Sziil6i Szervezettel ¢és a
Didkonkorményzattal vald egylittmiikddés

e A nemzeti és iskolai tinnepségek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése

e A gyermek és ifjusdgvédelemi munka, valamint a tanuld — és gyermekbalesetek

megeldzésének iranyitasa

3.1.4. Az igazgato helyettes feladatai:

o Feleldsséggel ellendrzi a hozzd beosztott dolgozok nevelési-oktatasi és tigyviteli
munkajat, kiillondsen

e A szakmai munkakozosség vezetok vezetdi tevékenységét

e A pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét

¢ Adminimisztraciés munkajukat

e A pedagdgusok oktatd — neveld munkéjanak modszereit €s eredményeit

e Figyelemmel kiséri a gyermek — és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
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3.1.5. Az igazgato helyettesitése

Az igazgatot az egész intézményre vonatkozd tavolléte esetén az igazgatd helyettes, egylittes
tavollétik esetén a felsOs munkakozosség vezetd, harmodjuk tavolléte esetén az alsds
munkako6zdsség vezetd helyettesiti.

A neveldtestiilet dont e A pedagobgiai program elfogadasarol

e Az SZMSZ elfogadasarol

e A nevelési oktatasi intézmény éves
munkatervének elfogadasarol

e A tovabbképzési program
elfogadasarol

e A nevelGtestiilet képviseletében eljaro
pedagdgus kivalasztasarol

e A hazirend elfogadasarol

e A tanuldk magasabb évfolyamba
1épésének megallapitasarol, a tanulok
osztalyoz6 vizsgara bocsatasarol

e A tanuldk fegyelmi iigyeiben

o A vezetdi palyazatokhoz készitett
vezetési programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény tartalmarol

e Sajat miikodésérol

o Dontéshozatalanak rendjérdl

e Az atruhazott hataskorokrol

A nevelétestiilet véleményt nyilvanit e A nevelési oktatasi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni e Az iskolai felvételi kovetelmények
meghatarozasdhoz

e A tantargyfelosztas elott

e Az egyes pedagdgusok kiilon
megbizasdnak elosztdsa soran

e Kiilon jogszabalyban meghatarozott
igyekben

e A kbznevelési intézmény vezetdjének

megbizasa elott
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3.1.6. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamoltatas

rendje

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és
hatarozathozé szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakdrt bet6lté munkavallal6ja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb
fels6foku végzettségi dolgozoja.

A neveldtestiilet a tanév soran az alabbi értekezleteket tartja:

o alakul6é munkaértekezlet

e tanévnyito értekezlet

o felévzaro értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o felévi — és év végi osztalyozo értekezlet
e két alkalommal nevelési értekezlet

e havi alkalommal munkaértekezlet

Rendkiviili nevelési értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 30% - a kéri, ill.
iskola vezetdje ezt indokoltnak tartja.
A nevelési értekezletrdl jelenléti ivet kell vezetni, és jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell

késziteni.
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3.1.7. Szakmai munkakozosségek jogkore

A szakmai munkakdzosségekre vonatkozo rendelkezéseket a NKt.71.§- a rogziti.

A szakmai munkakozosség dont e  Mikdodési rendjérdl és
munkaprogramjair6l

e Szakteriiletén a neveldtestiilet altal
atruhazott kérdésekrol

e Az iskolai tanulmanyi versenyek

programjair6l
A szakmai munkakozosség véleményt e Szakteriiletét illeten - véleményezi a
nyilvanit nevelési - oktatasi intézményben folyo

pedagdgiai munka eredményességét,

javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre

A szakmai munkako6zosség véleményét ki e A pedagobgiai program, tovabbképzési
kell kérni program elfogaddsdhoz
e A tanulmanyok alatti vizsga részeinek

¢s feladatainak meghatarozasdhoz

3.1.8. Munkakozosség felépitése, egyiittmiikodése, feladatai, kapcsolattartas

rendje

Az iskola feladatainak részleges ellatdsara munkakozosségeket, munkacsoportokat hoz 1étre.
A szakmai munkakoz0sség az azonos szakmai tevékenységet folytaté pedagdgusok szakmai
szervezete.

Az iskoldban létrehozott munkakdzosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget
nyujtanak a neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezésc¢hez, ellendrzéséhez, a
tanartovabbképzés modszertani feladatainak kidolgozaséhoz, végrehajtasuk
megszervezéséhez.

Iskolankban az als6é és felsd tagozatos munkakozosség miikodik. A munkakdzosségek
munkdajadba a tobbi pedagogus is aktivan részt vesz. Az igazgatd napi kapcsolatot tart a
munkakozosség vezetokkel, akik 6t kdzvetlen modon tajékoztatjadk. Havi egy alkalommal

munkaértekezletet tartanak.
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Als6s munkakozosség Fels6s munkakozosség

1-4.évfolyam osztalyfénokei, 5-8.évfolyam osztalyfondkei ,
tanitoi tanarai

Napkozi Tanuloszoba

fejlesztd pedagogus konyvtaros

Tevékenységei:

az oktatas, nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangolésa, a szakmai szinvonal biztositasa
a tanulok versenyekre valo felkészitése, tantargyi versenyek szervezése, iskolai és
iskolan kiviili tehetséges tanulok szakkoreinek megszervezése

szakmai kovetelményrendszer kidolgozéasa

az oktatashoz sziikséges taneszkzok €s tanitasi segédeszkdzok jegyzekének
Osszeallitasa,

a munkak6zosség tagjainak iskolarendszerii és iskolarendszeren kiviili tovabbképzések
Osszehangoldsa, szervezése

a gyakornok valamint az 0j alkalmazéasu pedagdgus szakmai munkdjanak segitése,
»figyelemmel kisérése”,”bevezetése”, szakmai fejlddésének és beilleszkedésének
értékelése

véleményezi, javaslatot tesz a munkakozosség tagjainak a tankonyvekre

meghatarozzak a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben

A munkako6zdsségeket munkakozosség vezetdk iranyitjak, akiknek megbizésa egy tanévre

szol (a tantestiilet véleménye alapjan az intézmény vezetdje bizza meg), de ez tobbszor

meghosszabbithato.

A munkakdzosség vezetd:

Osszeallitja a Pedagogiai Program és az intézmény Munkaterve alapjan a
munkakozdsség éves programjat

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkajaért

modszertani értekezleteket, bemutatd orakat szervez

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, figyelemmel kiséri a munkakozdsségi tagok
szakmai munk4djat, munkafegyelmét

képviseli allasfoglalasaban a munkakdzosséget az intézmény vezetdje eldtt, ismerteti a

vezetd dontéseit a munkakozdsséggel, gondoskodik annak végrehajtasarol
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e (Osszesitd elemzést, beszamolot, értékelést készit a munkakozosség tevékenységérol a

neveldtestiilet szamadra, igény szerint a vezetd részére
3.1.9. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A neveld — oktatd munka belsd ellendrzése a tanitdsi orakon kiviil kiterjed a nem kotelezo
(valaszthato)tandrai , valamint a tanéran kiviili foglalkozasokra is . A pedagdgiai munka
ellendrzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken ¢s modszerekkel folyik.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének litemezésének iitemtervét az igazgato késziti el a
szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan. A belso ellendrzési terv az éves munkaterv
mellékletét képezi.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakozdsség és a sziiloi
munkak6zosség.

3.1.9.1 A neveld — oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak:

e Azigazgatd

e Azigazgato helyettes

e A munkakozosség vezetdk

Az intézmény ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezéen
az igazgato sajat teriileten végzi.

3.1.9.2. Az ellenérzés modszerei:

e A tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatéasa

e [rasos dokumentumok vizsgalata

e Tanul6i munkak vizsgalata

Az ellendrzési tapasztalatokrol feljegyzést kell késziteni, melyet az érintett pedagdgussal
ismertetni kell, aki a tudomasulvételt alairasaval igazolja. A pedagogus az ellendrzés
megallapitasaira észrevételt tehet.

Az egyes teriileteken végzett belsé ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozdsségek
kiértékelik, melynek eredményeképpen a  sziikséges intézkedések  megtételét
kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.

A belsO ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — feladatok egyidejii meghatdrozasaval —

neveldtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.
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3.2.Fegyelmi eljaras

3.2.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjan a tanuldéval szemben folytatott fegyelmi eljaras

szabalyai a kovetkezok:

A fegyelmi eljaras meginditasara a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil vagy kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetden 30
napon beliil sort kell keriteni.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t irdsban, postai tton kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb 3 tagu fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz0 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb 2 nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — meérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje, a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds €érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara
szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6fokii hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan meg kell jel6lni az irat ezen
beliili sorszamat.
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3.2.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53.§- aban 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
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljards célja, kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

3.2.2.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk

meg:

e Az intézmény vezetdje, a sziildi szervezet képviseldje, a didkonkormanyzat barmely
tagja kezdeményezheti az egyeztetd eljaras elinditdsat. Ha az intézmény vezetdje
kezdeményezi az egyeztetd -eljards lefolytatdsat, akkor irdsban, postai uton
tértivevénnyel ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol a sziild szamara.

e A fegyelmi eljarast meginditdo hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét.

o Azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

e Ha atanul6 ellen mar legalabb kétszer folyt fegyelmi eljaras, vagy egyeztetd targyalas,
akkor a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl
a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni.

o Az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl postai Uton, irdsban értesiti az
érintett feleket.

e Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd -eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedd tanuld vagy sziiljének egyetértése

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

e Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legalabb
harom hénapra felfiiggesztheti.

o Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon.

o Az egyeztetd eljarasrodl, a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

o Az egyeztetd eljarasrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

e A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

3.3.Gyermekvédelem

Testiiletiink  kozremlikodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében  és
megsziintetésében. Ennek soran egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgélattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez tartozd mas személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal. A
pedagogusok gyermekvédelmi munkajat az iskola igazgatohelyettese segiti és iranyitja.

A gyermekvédelem tartalmi részét a NAT vonatkozd része és az iskola pedagogiai

programja tartalmazza.

3.4.A miikodés rendje, nyitvatartas, vezeték intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

3.4.1. Nyitva tartas szorgalmi idében

Az iskola szorgalmi iddben hétf6tdl péntekig reggel 7.30 o6ratol legtovabb 17.00 oraig tart
nyitva (attdl fiiggéen, hogy milyen rendezvény, program van az iskoldban). A sziil6i
értekezlet napjain a nyitva tartas ezek iddpontjaihoz igazodik.17.00 utan 20.00 o6rdig a
tornatermet vagy az osztalytermeket bérleti szerzddéssel igénybe vevok tartozkodhatnak a

kijeldlt helyeken.
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Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon csak indokolt esetben lehet nyitva
tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtol valo
eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

A reggeli tigyelet 7. 30 — kor kezdddik és 8.00-ig tart.

A tanitds kezdete 8. 00. 6ra. A tanitdsi 6ra 45 perces . A sziinetek 15 percesek , ezek
beosztasat , valamint a tanuloi ligyelet rendjét a hazirend szabalyozza.

A neveld — oktatd munka pedagogusok vezetésével a heti Orarend alapjan a kijelolt
tantermekben folyik. Tanoran kiviili foglalkozasok az osztalyok kotelezd o6rainak megtartasa

utan szervezhetok.

3.4.2. Nyitva tartas sziinet idején

Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti idén kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodnak az épiiletben. A nyari tanitasi sziinet
iigyeleti rendjét az intézmény vezetdje hatarozza meg.

A szorgalmi id6 eldkészitése augusztus 21 — én kezdddik, és augusztus 31 — ig tart. Ebben az

iddszakban kell megszervezni a javitovizsgakat.

3.5.1dépontegyezetetés modja, elérhetéségek

Ha a dokumentumban megfogalmazottakhoz az érdekléddknek tovabbi informécidra van

sziiksége, akkor az intézmény vezetdje egyeztetett idopontban készséggel all rendelkezésre.

3.6.A vezetdk benntartozkodasi rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7. 30. 6ratdl ameddig az iskola teriiletén tanuloi
foglalkozas van, az igazgatonak , helyettesének , vagy a helyettesitési rendben kijeldlt felsds,

majd alsos munkakozdsség vezetdnek az iskolaban kell tartdzkodnia.

A vezetd tavozasa utan, a délutani beosztds szerinti pedagogus tartozik felelosséggel az

intézmény rendjéért.
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3.7.Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az iskolaval

Az iskoléaval jogviszonyban nem allé személyek engedély nélkiil nem tartézkodhatnak az
iskola épiiletében. Kivéve ha:

e hivatalos tigyeket intéznek

e meghivott vendégként érkeznek

e bérelt helyiségeket hasznalnak

o kiilsd személyek ebédet szallitanak

Kiilsd latogatok az iskolaban folyo neveld — oktaté munkét nem zavarhatjak.
e Idegenek hivatalos ligyeiket 7.30 -15.00 kozott intézhetik az iskoldban.
e Sziilék a neveldket, osztalyfonokoket kizarolag a fogadoodrak ideje alatt, vagy eldre
egyeztetett idopontban kereshetik fel, kiilon engedély csak az iskola vezetdje adhat.
e Halaszthatatlan probléma esetén Orakézi sziinetben fordulhatnak az iskola
dolgozoihoz.
e Virakozas esetén a vendégeknek (idegeneknek) az iskolatitkari irodaban kell
tartdzkodni, idegenek az osztalytermekbe nem Iéphetnek be.
e Ebédet szallitok kizarolag a talalokonyhaig kozlekedhetnek a folyoson 12. 00. 6ératol
14.00. 6raig. Az ebéd felvétele utan az iskola épiiletét azonnal elhagyni koteles.
Ugyintézés befejezését kovetden a vendégeknek tavozniuk kell.
A sziil6k iskolds gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az iskola udvaraig kisérhetik. A tanitasi
orak utan ugyanitt lehet megvarni.
A fenntartd képviseldit, a pedagogiai szolgaltatd és a pedagogiai szakszolgaltatd szervektdl
érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket elsdsorban az igazgat6 fogadja.
A tornatermet bérleti szerzddés alapjan igénybevevok a foglalkozast kovetden el kell hagyni
az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzddés tartalmazza.
Az intézmény altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni. Az
engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartézkodds szabdlyait, és a vagyonvédelemre

vonatkoz6 el6éirdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

3.8.Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal

kapcsolatos feladatok

A nemzeti linnepet megel6z6 utols6 munkanapon az iskoldban {innepet kell szervezni.
Amennyiben a helyi onkormanyzat igényt tart ra, ez a kozségi lnnepéllyel kozosen a
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Faluhazban is megtarthato. Az linnepség idopontjat, illetve a szervezésért felelds személyt az
az iskolai munkaterv tartalmazza.
Az iskola hagyoményai koz¢ tartozo6 rendezvények:

e Oko — hét

e Oveges — nap

e Luca-nap

e Karacsonyi linnepség

e Farsangi bal

e Anyék napja

e Gyermeknap

e Ballagés

3.9.Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola gondoskodik a tanulok megelézo jellegli, az egészségiigyi alapellatds keretében
szervezett iskola — egészségiigyi ellatasban valo rendszeres részvételrdl.

Tanévenkénti meghatarozott idépontban iskolaorvos és védond all a tanulok rendelkezésére,
akik a sziikséges szemészeti €s belgyodgyaszati szliréseket elvégzik. Az altalanosithato
tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatjdk az iskolavezetést.

Tanévenként egy alkalommal szervezett fogéaszati szilirésen vesznek részt a tanulok,
amennyiben ez kihelyezett szliréssel megoldhato.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egeészseégligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan iigyelnek rendszeres orvosi

ellen6rzésiikre.

3.10. Intézményi védo, 0vo eléirasok

A torvény jogot biztosit a tanuldnak arra , hogy az iskolaban biztonsdgban és egészséges

kornyezetben neveljék és oktassak.

A neveld — oktat6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanuldbalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgato feladatkorébe

tartoznak. Minden pedagogusnak térvénybdl kdvetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanulok
részére az egészségik, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek

elsajatitdsarol meggy6zodjon.
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Minden tanév elsé tanitasi napjan az osztalyfonok balesetvédelmi oktatast tart, amelyet
koteles dokumentalni. A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirandulas alkalméval kiilon
oktatdst kell tartania az osztalyfonoknek az wutazéssal és egyéb baleseti forrassal
kapcsolatosan. Az elhangzott oktatasrél jegyzokonyvet kell felvenni, és a titkarsagra a
kirdndulas elétt le kell adni.

Ha a tanulot baleset éri, a vele foglalkozo tanar kotelessége az elsdsegélynyujtas, intézkedés
¢s a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet a munkavédelmi feleldsnek kell atadnia.

Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tandr kotelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhaté magatartasi formakra a tanulok figyelmének felhivésa.

Amennyiben a baleset az intézmény nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az els6segélynyujtas és a sziikséges intézkedéseket neki is azonnal meg
kell tennie.

A tanuldi baleset észlelésekor annak elhdritdsa érdekében mindenki kételes az azonnali
intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a munkavédelmi

felelds figyelmét felhivni.

3.11. Rendkiviili esemény, bombariado

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

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat, akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ - ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem
tlird estekben a kozvetlen veszély elhéritasara az azt észleld kozalkalmazott koteles minden
tdle telhetdt megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény vezetdjének.

Bombariado esetén az iskola épiiletének kiliritésérdl a Tiizriado Terv szerint torténik.

Az ¢épiilet kiiiritésének idotartamarol, a tanuldk elhelyezésérdl, az intézkedést végzo hatdsag
informacioit figyelembe véve az igazgatod vagy az intézkedéssel megbizott személy dont.

A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.
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4 Egyéb szabalyozasi kérdések
4.1.A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Szervezeti formak
e Napkdzi otthon
e Tanuldészoba
e Szakkorok
e Iskolai sportkor
e Tanulmanyi, szakmai, kulturélis verseny, hdzi bajnoksag
o Kaulturalis illetve sportrendezvények
o Fejleszto, felzarkoztatd foglalkozas, korrepetalas
e Kornyezeti nevelés

e Erdei Iskola

4.1.1. Napkozi

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

Munkaterve alapjan, napkozis neveld feliigyeletével latjak el feladataikat.

4.1.2. Tanuldészoba

A tanuloszoba szervezése 5 -8. évfolyamon torténik, megszervezésénél a sziiloi igényeket
figyelembe kell venni. A tanuloszoba szorgalmi idGszak alatt miikddik tanitasi napokon 12.45

oratol 16.00. ordig az erre a foglalkozasra kijeldlt teremben.

4.1.3. Fejleszto, felzarkoztato foglalkozas

A fejlesztd, felzarkoztatod foglalkozast kell tartani azon tanuldk részére, akik a szakértdi bizottsag

véleménye alapjan raszorulnak, illetve akik szdmara a Nevelési Tandcsado javasolja.

A fejleszto , felzarkoztatd foglakozasok kis csoportokban (1-3) tarthatok .A foglalkozéasokat
Egyeéni felzarkoztatasi és Fejlesztési terv alapjan kell végezni , eredményeirdl félévenként

irasbeli beszamolot kell késziteni , és ezt a sziilokkel is ismertetni kell.
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4.1.4. Korrepetalas

Azon tanulok részére, akik hosszabb id6 alatt sajatitjak el valamely tantargy kovetelményeit,
mint atlagos vagy jobb képességl tarsaik, szervezett korrepetdlds tarthat6. A korrepetalast

dokumentalni kell.

4.1.5. Szakkorok

Szakkoreink els6sorban a tehetséges gyerekeket fejlesztését szolgaljak, ezért a megfeleld
tanuladsi 1d0 biztositasa céljabol jelentkezési korlatokat vezettiink be. A szakkori
foglalkozasokra szeptember 15 — ig lehet jelentkeznie. A foglalkozasok id6tartama heti 1

tanitasi Ora.

4.1.6. Az iskolai sportkor

A tanuldk tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanar szervezi .A tanuldk részvétele
onkéntes , de torekedni kell arra , hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban vegyenek
részt. Az iskolai sportkdr a legvaltozatosabb formaban nyujt lehetdséget a testedzésre. A
sportkor tagjai foglalkozasaikon hasznaljak az iskola tornatermét, sportfelszerelését, és

udvarat.

Az iskola a mindennapi testedzést tanorai(kotelezd és nem kotelezd)foglalkozasok mellet a

didksportkorok miikodésének tdmogatasaval is biztositja .A mindennapi testedzés kotelezd.

4.1.7. A tanéran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezési kérdések
A szakkorok €s a sportkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A megbizast ellatok szakmailag

és pedagogiailag felelések a szakkordk és a sportkorok mikodéséért. Eves munkaprogram

alapjan dolgoznak.
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4.2.A tankonyvrendelés szabalyai

Tankonyvrendelés

A tankonyvrendelés elokészitésében kozremiikodo oktatd - neveld munkat kozvetleniil segitd
iskolatitkar intézkedik arr6l, hogy a kiadott tankonyvjegyzéket a szakmai munkakozosségek
megismerhessék. A tankonyvrendelést az 11 szabalyozas szerint a szaktanarok valasztasa és a
munkakozdsségek véleményének figyelembe vételével a tankonyvfelelds az internetes
feliileten a KELLO halézatan keresztiil teszi meg.

A tankdnyvrendelésben kdzremiikoddknek figyelemmel kell lennilik a jogszabalyi hataridék
betartasara, ezért az iitemezés szerinti feladatokat hataridére el kell végezni.

A 2013/2014- es tanévtdl kezd6déen felmend rendszerben kozponti szabalyozas alapjan
téritésmentesen jutnak a tanuldk a tanuldshoz sziikséges tankonyvekhez.

A sziild a tankOnyvcsomag atvételét aldirasaval igazolja, és tudomadsul veszi kartéritési
kotelezettségét. Tanév végén a meghatarozott idépontban koteles a tanévkezdéskor atvett
tankonyveket az atvételkor 1évé allapotnak megfeleléen leadni. Amennyiben ezt a
kotelességét nem teljesiti, vagy megrongalt, hasznalhatatlannd valt tankonyvek keriilnek
leadasra, abban az esetben kartéritési kotelezettségének eleget kell tennie, a kdnyvek teljes

aranak megfizetésével.

4.3.Iskolakonyvtar

A kozségi konyvtar iskolakonyvtari feladatokat is ellat. Az iskolai pedagogiai tevékenységhez
sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltardsat, megdrzését és hasznalatat, a konyv
— ¢s konyvtarhasznalati ismereteket oktatasat biztositd szervezeti egység.

Az iskolakonyvtari feladatokat is ellaté konyvtar SzMSz — e szabélyozza miikddésének és
igénybevételének szabdlyait, hatdrozza meg azokat az eldirdsokat, amelyeket minden iskolai

konyvtar miikddtetésénél meg kell tartani. A szabalyzatot a melléklet tartalmazza.

4.4.Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol, SZMSz — rol, hazirendrol, a

dokumentumok elhelyezése

Az iskola alapdokumentumait a konyvtarban kell gy elhelyezni, hogy azokat a sziilok és a
gyerekek a konyvtarban barmikor megtekinthessék. A dokumentum egy — egy példanya
27. oldal



rendelkezésre all az igazgatdi és a tanari szobaban, irodaban is. A fenti dokumentumokat az

iskola honlapjan is nyilvanossagra kell hozni.

Téjékoztatast a Pedagogiai Programroél, és az egyéb iskolai dokumentumokrél munkaidében
az intézmény vezet6jétdl lehet kérni az iskola hivatalos telefonjan. Egyeztetett idépontban a

vezetd készséggel all rendelkezésre.

4.5.Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az oktatdsi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR)
révén elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
Megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétlentil ki kell nyomtatni €és az irattdrban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk.
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5.Zaré rendelkezések

51. A Szikszendi Oveges Jozsef Altalanos Iskolajénak szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkozd szabalyzatot munkak6z6sségei munkakozosségi értekezleten

targyaltak.

5.2. A Székszendi Iskola Oveges Jozsef Altalanos Iskolajanak szervezeti felépitésére és
miik6désére vonatkozd szabélyzatot az igazgaté eléterjesztése alapjan a nevelbtestiilet

2017. év augusztus hé 30. napjan elfogadta.

A torvényben foglaltak szerint egyetértési jogot gyakorolt a Sziildi Szervezet és a

Diakénkormanyzat.
5.3. Jelen SzMSz-t a Tatabanyai Tankeriileti Kézpont Igazgatéja hagyja jova. 2017. év

........................................ ho............napjan 1ép hatilyba. Ezzel egyidejilleg az ezt

megeléz6 szabalyzatok érvénytelenné valnak.

5.4. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot csak a nevelbtestiilet modosithatja a sziil6i

munkakdzdsség és a didkoénkormanyzat véleményének kikérésével.

5.5. Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez tovabbi rendelkezések - mint pl.a
belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat - és penzkezelés, bizotmanyolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait - 5nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok,

mint igazgatoi utasitasok jelen SzZMSz valtozasa nélkiil modosithatdk.

Székszend, 2017. augusztus 30. '
!
Ry, P O«(ﬁt\- CELL/
Palotainé Papp Eva

igazgatd

Jovahagyo:

Vereckei Judit

tankertileti igazgatd
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