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Intézményi adatok

Az inlézmény hivatalos neve Goganfai Fekete Istvan Altaldnos Iskola
[.1. Az intézmény szakmai alapdokumentuma

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Veszprém megye
Tankeriilet megnevezése: Balatonfiiredi Tankeriileti Kézpont

OM azonosito; 200900

Géganfai Fekete Istvan Altalinos Iskola

szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC. t6rvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a koznevelési
intézmények névhaszndlatarél szélé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1)

bekezdésében leirtakra, az aldbbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kbznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1.  Hivatalos neve: Géganfai Fekete Istvan Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye: 8346 Gdganfa, Kisfaludy utca 2.
2.1.1. telephelye: 8345 Dabronc, Kossuth utca 53.
3. Alapité ¢és a fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2, Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere
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3.3. Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3,

3.4. Fenntarté neve: Balatonfliredi Tanker(ileti Kézpont

3.5. Fenntarté székhelye: 8230 Balatonfiired, Ady Endre uica 12.
4, Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosit6: 200900
6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1. 8346 Goganfa, Kisfaludy utca 2.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszer(i iskolai oktatas

6.1.1.2. also tagozat

6.1.1.3. sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos,

cgyéb pszichés fejlédés zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
6.1.1.4. integracios lelkészités
6.1.1.5. képességkibontakoztatd felkészités
6.1.2. egyéb kdznevelési foglaikozas
6.1.2.1. tanulészoba, napkézi otthonos cllatas
6.1.3. iskola maximadlis létszama: 98 {6
6.1.4. 1skolai kdnyvtar sajdt szervezeti egységgel
6.2.  §345 Dabronc, Kossuth utca 53.
6.2.1. 4ltalanos iskolat nevelés-oktatas
6.2.1.1. nappali rendszer{i iskolai oktatas

6.2.1.2. felst tagozat

6.2.1.3. sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos,

egyéb pszichés fejlédes zavarral kiizdok, érielmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)
6.2.1.4. integracios felkészités
6.2.1.5. képesscégkibontakoztatd felkészités

0.2.2. egyéb koznevelési foglalkozas
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6.2.2.1. tanuldszoba, napkéziotithonos cllatas

6.2.3. iskola maximalis 1étszama: 104 6

6.2.4. iskolal kdnyvtar sajat szervezeli egységgel
7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette vald rendelkezés és haszndlat joga

7.1, 8346 Goganta, Kisfaludy utca 2,

7.1.1. Helyrajzi szama: 178/4

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 593,68 nm

7.1.3. Intézmény jogkére: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeléi jog

7.2. 8345 Dabronc, Kossuth utca 53.

7.2.1. Helyrajzi szama: 126

7.2.2. Hasznos alaptertilete: 1613,12 nm

7.2.3. Intezmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.2.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozdsi tevékenységet nem folytathat

A szervezeti ¢s mukodési szabalyzat altalinos rendelkezései, a szervezeti és mikodési

szabdlyzat hatilya

A Géganfai Fekete Istvan Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és milkodésére vonatkozé
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elSterjesziése alapjan a nevelbtestiilet 2017, 11, 20.
napjan fogadta cl. Az szervezeti ¢s milkédési szabalyzatot elfogadasa elbit a jogszabdlyban
meghatarozottak szerint véleményezte:

¢ aziskolai didk-6nkormanyzat,

s az iskolai sziildi szervezet,

* aziskola fenntartdja.
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Az SZMSZ személy! hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
mtézménnyel kapcsolatban allé személyekre. 2017. 11. 20 -an az intézmény SzMSz-e a

Fenntarté egyetértésével életbe lépett. Az SZMSZ visszavonasig érvényes,

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

L1. Aziskola szervezeti dbraja

Az intézmény telephelyei
Goganfai Fekete Istvan Altaldnos Iskola, Goganfa székhelyintézmény 8346 Goégénfa,
Kisfaludy utca. 2.

helyrajzi szam: 178/4
Goganfai Fekete Tstvan Altalanos Iskola Dabronei telephelye 8345 Dabronce, Kossuth utca 53.
helyrajzi szdm: 126

hasznos alapteriilet: 1613,12 nm
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A szervezetli egységek kizstti kapesolattartds rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetéje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes mikddéséért, dont az intézmény mitkddésével kapesolatban
minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvelleniil irdnyitja az intézmdnyvezeté-helyettes munkajat, az iskolatitkart.
Kapcsolatot tarl a szakszervezetekkel, a didkdnkorményzatial, a sziildi kozossépgel 83 az

iskolaszékkel, illetve bizfositja a miksdésiik feltételeit.
Az igazgatd kdzvetlen munkaldrsa az igazgatchelvettes.

Az iskolavezetés havonta, illetve sziikség szerint munkaértekezletet tart, amelynek id6pontja
az cves munkatervben rogzitett. Az értekezletek kozotti idében elektronikus Gton napi

kapcsolatban 4llnak egymadssal.

Az iskola igazgatiésiga
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Az iskola igazgatdsigdt az intézmeényvezetd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.
Az intézményvezeld kozvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi vezetS beosztasu dolgozok
tartoznak:

J az intézményvezett-helyeties,

. munkakdzésségek vezetdi

Az iskola, felelds vezetbje az intézményvezetd, aki munkdjat a magasabb
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzl,

Az intézmény képviseletét az intézményvezets latja el, Az intézményvezetd ezt a
jogkorét alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozéira.

Az itézményben a kiadmanyozasi (alafrasi) jogkért az intézményvezetd gyakorolja.
Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és

rendkivili eseményre vonatkozé itgyiratokat az intézményvezeio-helyettes irja ala.

Az intézményvezetd munkéjat kozvetleniil az intézményvezetd-helyeties s az alsd és
felsd tagozatot irdnyitd munkak6z3sség-vezetSk segitik.

Az intézményvezetS-helyettes és a mas vezetd beoszlasi dolgozd(k) munksjukat
munkakori lefrasuk, valamint az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa alapjan végzik.
Az intézményvezetét tAvollétében teljes jogkorrel az intézményvezetd-helyeltes
helyettesiti.

Az 1gazgatoség rendszeresen kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol. Az igazgatosag megbeszéléseit az intézményvezeld vezeti.

Az iskola vezetdsége (az igazgatéi tandes)

1.

Az iskola vezetdségének (az igazgatoi tanz’té"s'nak) a tagjai:
e az intézményvezetd,

* azintézményvezets-helyettes

» aszakmai munkak6zGsségek vezetdi,

+ a didkénkormanyzaiok vezetdi,

¢ akozalkalmazotti tanacs elndke vagy tagjai,

¢ adidkkdzgyiilésen megvalasziott didkképviseld,
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2. Az iskola vezetdsége (az igazgatéi tandcs) az iskolai élet egészére kiterjedo
konzultativ, véleményezd ¢és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola
vezetdsége (az igazgaldl tandcs) rendszeresen kéthavonta egyszer tart megbeszélést az
aktudlis feladatokrél. A megbeszélésrbl  irasban  emlékeztetd  késziil. Az

iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti elb és vezeti.

Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorskre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az iskola intézményvezetdje alkalmazza. Az iskola

dolgoz6i munkdjukat munkakdri leirdsaik alapjan végzik.

A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

Az intézmény dolgozdi feladataikat munkakéri lefrasuk alapjan végzik. A munkakori

leirasoknak a kovetkezdket kell tartalmaznivk;

A munkakorrel kapcsolatos adatok: a dolgozd neve, munkakére, beosztasa, heti munkaideje,
pedagbgusok esetében heti kotelezé Oraszama, a munkéltatél jogkdr gyakorldjanak
megnevezése, a dolgozd kozvetlen felettesének megnevezése, a dolgozd bérezését

meghatarozd jogszabalyok megnevezése.

A 18bb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen belill: a tanulokkal kapesolatos feleldsségek
és feladatok, az iskolai dolgozékkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok, az iskolai élet
egyes teriileteinek tervezésével kapcesolatos felelésségek és feladatok, a pénziigyl dontésekkel
kapcsolatos felelosségek ¢és feladatok, a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel
kapcsolatos feleldsségek és feladatok, az ellendrzés, ériékelés feladatai, a dolgozo iskolan

beliili és kuilsé kapesolatai, a dolgozd sajitos munkakoriilményei.

Neveldtestiilet
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A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és ddntéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
fels6fokn végretiséggel rendelkezd, neveld ¢és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkaksrben
foglalkoztatottak kozOssége. A nevelStestillet havonta munkaériekezletet tart, amelyet az
intézményvezetd vezet. A nevelétestiilet évente két alkalommal beszédmold éitekezletet,
évente két alkalommal osztalyozd ériekezletet tart. Az érickezietek rendjét az éves munkatery

tartalmazza.
Szakmai munkakézosségek

A munkakdz0sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantdrgycsoporiot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagdégusok. Ennek megfeleléen az iskolaban két munkakozdsség

miikddik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrdja mutatja.
Neveld-oktatd munkat segité alkalmazottak

+ Iskolatitkar(ok)

¢ Rendszergazda

Ieladatarkat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Didkkorsk, diikonkormanyzat

Az 1skela tanuldi a nevelés-oktatdssal Gsszefiiged tevékenységilk megszervezésére, a
demokracidra, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatirozottak
szerint — diakkdrdket hozhatnak 1étre, amelyek Iétrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak
kiildsttel képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban. A diskénkorméanyzat munkdjat e
feladatra kijelolt, felséfoki végzetiségli és pedagogus szakképzettségll személy segiti, akit a
didkonkormdnyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 1 éves iddtartamra. A
didkdnkormanyzat munkdjat segitd pedagdgus az intézményvezetd-helyettessel tartja a
kapcsolatot.

Sziiléi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajdt érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szitlOi szervezet milkodik. Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az osztdlyfonokok tartjak a

kapcsolatot, az tskolai szintii sziiléi szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tandcs
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Az intézményben a helyi kizidsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikédik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics tagjait a
delegalok véleményének meghallgatasa melletl az iskola intézményvezetoje bizza meg, Az
iskola és az Intézményi Tandcs kézotii kapesolatiartasért az iskola intézményvezetGje felelos.

Az mtézmeényvezetd €lévente beszamol az iskola munkdjarél az Intézmeényi Tanacsnak.

1.1.2. A belsd kapcsolattartis rendje
Vezetok kapesolattartisa
Az iskolat vezetOk és az egyes belsé szervezetek kbz6iti kapesolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapesolatiartas formajaban;
+ a havi rendszerességgel megtartotlt vezetdi ériekezleteken;
¢ az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara dsszehivott vezetdi és kibdvitelt vezetdi
megbeszéléscken;
e az intézményvezeld és az intézményvezetd-helyeltes munkanapokon 16rténé
meghatarozott rend szerinti benntartdzkodasa soran;
e az intézményvezetd-hclycttessel ¢és a szakmai munkakézdsség-vezetokkel t6rténd
munkamegbeszélések atjan;
* az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyeltes részvételével zajlé szakmai

munkakozosségek munkamegbeszélésein;
o aziskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivill az iskola wvezetdsége és a munkakOzGsségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokék a munkatervben meghatdrozott idépontokban tartanak kozos értekezietet.
Ezek biztosifjdk a rendszeres informacideserét az iskola vezetdsége és a munkakSz3sségek
vezetdi, illetve az oszalyf6nokok kozott. Egyszersmind  biztositjdk  az  egyes
munkakoz0sségek és osztalyfonoksk egymas kozotti kapesolattartasat, informacidcseréjét is.

[T

Szakmai munkakozosségekkel valé kapesolattartas
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A szakmai munkakézdsségek, az osztdlylfonéki munkakszdsség, az osztalyban tanitd tanarok
kozdssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozdsségekkel, a didkkarskkel, az iskolai
sportkdrrel, a didkénkorményzattal. A kapcesolattartas a tandrai és a tandran  kivili
tevékenységek, osztdly- ¢s  iskolai programok, oszldlygyiilések, évfolyamgyiilések,
diakkozgyiilés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és
a tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz é&s az iskola vezetségéhez fordulhatnak. frasos

felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
Sziilékkel valo kapcsolateartas

Az 1skola pedagdgusai, osztalyféndkel, vezetti a sziil6i értckezleleken, sziildi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. Az iskola egészét vagy
tanuléi csoportokat érinté kérdésekben az osztdlyfénokok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapcsolatot a sziloi kozdsséggel és a sziildi valasztmannyal. Az iskola tanévenként legalabb
két sziilol értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az éves
munkatervben meghatirozott idépontban — kér alkalommal tart fogadoorat, igény szerint
tobbet. A sziil6i szervezetek részt véllalhainak az iskelai tan6ran kivilli programok
megszervezeseben és végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikddnek az adott feladatot
végrehajté  pedagoégus kozdsséggel. A munkakozdsségek a  pedagdgusok munkija

megismerésének segitése érdekében a sziiléi szervezel szamara bemutatd orakat tarthatnak.

Diakénkormanyzattal valé kapesolattartas

Az iskola vezetGsége, pedagégusai és a didkdnkormanyzat kozitti kapcsolat feleldse
elsésorban a didkmozgalmat sepité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgytiléseken 1észt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyeties tanévenként két
alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkdzgytilés értekezletein
beszamol az iskola vezetdsége dltal hozott foniosabb, tanulokat érintd intézkedésekrol, illetve
tdjékozodik a didkdnkormanyzat munkajardl. A didkdnkorményzat vezetdje jogosult arra,
hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld csetekben az iskolavezetés rendkiviili
osszehivasat  kezdeményezze. Sziikség esetén a  nevelbtestiileti  értekezletre a

didkdnkorményzat képviseldi meghivast kapnak.

Az iskolai sportkirrel valé kapesolattartas
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Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kézdtli kapesolatért a sportkér vezetbje és az
intézményvezetd-helyettes felelds. Az iskolai sportkdr évente kozgyiilést tart, amelyen részt

vesz az iskolal sportkér tandrvezel§je és az iskolavezeiés képviseldje.

AZISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola telephelyei A telephelyek ¢ékén az alabbi

felelds beosztasn vezets all

Goganfai Fekete Istvan Altalanos Iskola, )
intézményvezetd

(G6ganfa székhelyintézmény

Goganfai Fekete Istvan Altalanos Iskola, )
intézményvezetd

Dabrongi telephely

A telephelyek vezetdit tavollétikben az intézményvezetd 4&ltal megbizott dolgozdk

helyettesitik az intézmeényvezet$ altal meghatdrozott jogksrokben.

A szervezeti egység élén az alabbi

Az iskola szervezeti egységei o -
megbizoit felelos beosztasn vezetd all

az intézményvezetd, tavolléte esetén az

e A S intézményvezetd-helyettes, annak tavolléte
Goganfai Fekete Istvan Alialanos Iskola chy y ’
székhelyintézmény gsetén az alséd tagozatos munkakdzisség-

vezetd

az intézményvezetd, tivolléte esetén az
Goéganfai Fekete Istvan Altalanos Iskola

Dabronei telephely intézményvezetd-helyettes, annak tavolléte

eseién a felsd tagozatos munkakdzdsség-
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vezeld

G(’)génfai Fekete Istvan ‘Altalénos Iskola | intézményvezeté-helyeties, annak tavolléte
szé¢khelyintézmény, napk&ziotthon

az intézmeényvezetd, tdvolléte esetén az

esetén a napkdziotthon vezetdje

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1.

Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztis

Intézményvezeto

A7 iskola intézményvezetje gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka

torvénykdnyvében és a kdzalkalmazotti tdrvényben raruhdzott vezetdi jogkdrt, és cllitia az

ezzel Osszeliiged feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete,

Jogkore:

1. Gyakorelja a Balatonfiiredi Tankeriileti K&zpont altal raruhdzott jogkdrdket.

2. ElsO fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskérébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az elséfoki fegyelmi jogksr gyakorléja.

4. Szabalyozza az iskolal szervezet mikddését, tovabbé az iskolai élet belsd rendjét,

5. Meghatdrozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapesolat feltételeit és médjait, az
ligyvitel rendjét és ennek keretében a levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére
jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevelé-oktatd munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és
kézosségeinek miksdését,

7. Intézkedik a rendkiviili események beksvetkezésekor.

8. Fizetési koételezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Tankertileti Kozpont dltal

meghatarozott esetekben az alairdsi jogkdrét.
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9. Dént — kérelem esetén — a tanuldk egyes drdk latogatdsa aldl torténd felmentésérél,

10. Meghatarozza az oralatogatisok alél felmentett tanulok és a magantanuldk
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai.

o Kiilsé kapesolataiban személyesen képvisell az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a gazdasagi ellaté osztily / mikodield szervezet
vezetdjével.

» Feliigyell az iskolaadminisztracids rendszerck miikddtetéseét,

+ Gondoskodik az eléirt adatszolgaltatasok elkészitésérSl ¢€s  hatariddre t5rénd
tovabbitasarol.

» Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

¢ Kidolgozza az iskola nevel-okiaté munka elveit, ellendérzési és mindsitési tervét,

¢ Biziositja az iskola miikédését, a zavartalan nevel$-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkatery, munkarend megvaldsitasat.

o Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az drarend elkészitéséhez.

e (Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymadst segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitiizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasarél, a sajat, valamint az iskola dolgozbinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérol,

» Gondoskodik a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések  elOkészitésérdl,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérd! és ellendrzésérdl,

» Gondoskodik a nemzet €s iskolai d{imnepek munkarendhez igazodd, mélto
megilinneplésérol.

o Iranyitja a tanulobalesetek megelézésével kapesolatos tevékenységet.,

+ Irdnyitja a belsd vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

* Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakuldsardl €s mitkddésérdl, a

pedagégusok kezdeményezéscinek felkaroldsardl és tamogatésardl, a nevelStestitleti

dontések végrehajtasardl, a nevelétestilleti értekezletek megtartasarol.
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e (ondoskodik a didkkdzgyilés Osszehivdsarol &s lebonyolitdsuk feltételeinek
biztositasardl.

¢ Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

¢ Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

¢ Biztositja az iskolaszék, a sziiléi szervezet, a didkdnkorményzat €s a diakkorsk
milkodésének feltételeit.

o lIranyitja és dsszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasi —
dolgozdémak tevékenységét.

o Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoéket, és sziikség esetén feleldsségre vonast

alkalmaz.

* TFigyelemmel kiséri és segiti a nevelotestilet és a tanulokdzdsség életét, a

didkdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsuldsat.

*» Kezdeményezi és tdmogatja a nevelo—oktaté munka tervszerii fejlesziését, a

korszeriisitd és 0jit6 torekvések kibontakozasat.

» Szervezi az iskola ¢s az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az

iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.
¢ Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
» Irdnyigja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.
e Irdnyitja a tanktnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

o Ellenérzi és értékell a tanitdsi O4rakat, tovabba allandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuiok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat,

az osztalyténoksk, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

» Irdnyifja a szilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiléi

fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

¢ Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl, kapesolatot tart

a fenntartoval.
e [Feliigyell a karbantartdsi és felnjitasi munkalatokat.

¢ Kapcsolatot tart a sziiléi kézdsség képviseldjével,
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Az intézményvezetd-helyettes az dltalanos nevelést és taniigy-igazgatasi intézményvezets-
helyettesi hatds- és jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyeltese az igazgatonak.
Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Feleldsséggel osztozik
az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban, Ellenérzései soran
személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos intézményvezets-

helyettesi feladatai mellett feltigyeli a didkdnkormanyzatot segitd tanar munkajat 1s.

Hataskirébe tartoznak;
o Az osztalyfénski munkakozOsség
* A didkfegyelmi bizottsag
Jogkore:
s A taniigy-igazgatasi tevékenység irdnyitasa.

* Alairasi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd altal kiadott kiilén intézkedés szerint

vtalvanyozasi és mas teljesitési kstelezettség esetén.

o A rendeletck valtozasamak megfeleléen az iskolai dokumcntumok modositasanak
iranyitésa.

o Javaslat készitése a hataskdrébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasira,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

¢ Javaslattétel a Didkdnkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalaséra,
a szocialis segélyck odaitélésére,

o A digdkkozgyiilések szervezése és irdnyitdsa.

» A rendszergazda irdnyiiasa.

e Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléle, akadalyoztatasa (betegség stb.)
esetén az intézményvezetd heiyettesitése.

o Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyltimikddve gyakorolja.
Feladatai;

s Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozd és javito-potle vizsgdk

szervezésében.

¢ Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.
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e Gondoskodik az iskolai tlankényvcllatas megszervezésérél €s a  tankodnyvek

megrendelésérél.

» Folyamatosan cllatja az osztalyfénékoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és

dokumentumokkal.

¢ Feliigyeli az osztalyféndki munkak6zdsség munkajat.

o [Elkészitteti az osztalyfondki tanmenctcket ¢s cllendrzi az cbben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

» Az osztilyfonokok szamdra oOraldtogalasokat, bemutaté O&rakat, tapasztalatcserét
SZEIVEZ.,

o FElkésziti az iskolai munkatervet.

¢ [lékésziti a KIR-statisztikat.

¢ Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

+ Iranyitja az orarend elkészitését €s év kbzben iorténd karbantartasat.

¢  Gondoskoedik a , Kilonds kézzétételi lista™ karbantartasarol.

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

¢ Aziskolai didkfegyelmi bizottsag elntkeként irdnyitja a bizottsag munkajat.

e Szervezi az altalanos i1skolai tanuldk beiskolazasat és kapesolatot tart az altalanos
iskoldkkal.

o Figyelemmel kiséri a kozlonyGkben megjelent és az iskolara vonatkozd
rendelkezéseket.

e Tigyelemmel kiséri az igazolatlan oOrdkrdl sz6l6 t4jékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

¢ Havonta ellendrzi a terlilet¢hez tartozd tandran kiviili foglalkozasok meglartasat €s a
naplovezetést.

o Az iskolai adminisziracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

¢ Az elektronikus naploban / naploban a terliletéhez tartozd helyettesitésekel régziti €s

ellenbrzi.

o Ellendrzi a munkaid8 elszamoldsokat.
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» Segiti a tantestiilet és a tanulék képviseldinek az Iskolaszékbe torténdé megvalasztasat.

e Bgyiittmiikddik az iskolatitkdrral a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

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

o Ellendrzi ¢s érickeli a tanitdsi ordkat, tovabba dllandé jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat,

az osztalyféndkdk, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét,

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

megvalésuldsat.

e Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetségérol.

+  Gondoskodik a tanulék szocialis ellatasaval kapesolatos igényeinek felmérésérl,

¢ Kapcsolatot tart az iskolaorvessal és szervezi a sziirdvizsgalatokat.

* Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

¢ Iranyitja ¢s cllendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus tevékenységét.

e Szervezi az iskola gydgyszer-, kotszer-, egyéb sziikséges higiéniai anyagok
beszerzését.

e Gondoskedik a sziilok ajékoztatasaval kapesolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarél.

¢ Felelds az iskolai innepségek megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

o Részt vesz az iskolal értekezletek eldkészitésében és megszervezésében.

e Segiti a didkrendezvények megszervezésé: és lebonyolitasat.

& Nyilvantartja és ellendrzi az osztdlykirandulasokat.

» [Ellatja az orszdgos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapesolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat,
¢ Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

e A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelzésére a szitkséges

intézkedéseket megteszi, tajékoztatja a fenntari6t.

+ Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgdlasarol, nyilvantartasard! és a kapcsolodéd

adatszolgaltatasrdl.

o Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért,
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»  Gondoskodik az oktatas korszerlisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérél.

e Felelés az informéciédramlas gyors €s pontos megtdriéntéért (hirdetések, e-mailek

kikiildése a munkatarsak részére, stb.).

o Feladatamnak végzése soran tapasztalatairél, a felmeriill problémdkrdl és

intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes a tanévre
megallapitott heti beosztds szerint taridzkodnak az i1skolaban. A beosztas napi
bontashban a tanitis megkezdésétdol, az adott napon esedékes utolsé foglakozas
(ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat, A
beosziast ki kell fiiggeszieni az iskola titkarsdgdn, a tanari szobaban és a portai
hirdetétablan. Az iskola épiileter szorgalmi 1dében hétfotdl péntekig reggel hét oratdl
délutan 16.30 6raig vannak nyitva. Az intézményvezetbvel t6riént eldzetes egyezielés
alapjan az épiilet(ek) ettdl eltérd iddpontban, illefve szombaton és vasarnap 18 nyitva
tarthaté(k). Szorgalmi idében hétfoi6] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.15 6ra
és délutan 16.00 ora kozoit az iskola intézményvezeidjének vagy a helyettesének az
iskolaban kell tartozkodnia. A vezetdk benntartézkodasdnak rendjét az éves
munkatervben kell irdsban meghatédrozni. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes sem tud az iskoldban
tartozkodni, az eselleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat

kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

2.3. A kiadmanyozas szabdlyai
A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Eindke altal kiadott utasitds
szabalyozza,
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapesolatos

munkaltatén intézkedések iratait;
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Az egyéb szabalyzatban meghatdarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kitelezetiségvallalasokat,

Az intézmény napi mukodéséhez  kapesolodé  dontéseket, tajékoztatokat,
megkeresésekel és egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatal ellatdsdhoz kapesolédd azon dintéseket, amelyek
kiadményozasi jogdl az elndk a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti igazgaté szdmdra nem tartott fenn;

A kozbensé intézkedéscket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand¢ iratokat,

a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben  barmilyen teriileten  kiadményozasra, a  kiadvdnyok
tovabbkitldhetOségének ¢s  irattirazasanak engedélyezésére az  intézményvezetd
jogosult.

Kimené leveleket csak az intézmény vezetdje frhat ala,

A7z intézményvezeté akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorloja az
intézményveted-helyettes, az azonnali intézkedéseket tartalmazé ¢és  rendkivili

eseményre vonatkozo tigyiratokat szintén az igazgatéhelvettes irja ald.

2.4. A Kképviselet szabilyai
Az mtézmény keépviseletére az intézményvezeté jogosult, aki czi a jogat meghatarozott
esetekben dtruhazhatja mas személyre vagy szervezetre,

A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy clintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikodési szabilyzat helyettesitésrol szolé rendelkezései az intézményvezet$é helyett
torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

» jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

¢ tanuldi jogviszonnyal,
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e az intézmény és mas személyek kozdttl szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

o munkaltatdi jogkorrel 8sszefiiggésben;

» az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos tigyekben,

¢ ielepiilési onkormanyzatokkal vald tigyintézés soran,

+ dllami szervek, hatésdgok €s birdsag elétt,

¢ azintézményfenntarté és az intézmény miikodtetdie elstt,

+ iniézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapesolattartas soran,

¢ nevelési-oktatasi intézményben miikddé egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestilettel,
a szakmai munkakdzosségekkel, a sziilbi szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az

Gvodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tandcesal,

e méas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
Onkorményzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢&s mikodtetésében érdekelt

gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény bels6 és kiilsé partnereivel,
» azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

o munkavéllaloi érdekképviseleti szervekkel.
Sajiényilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgald
vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tértént egyeztetés utan).
Az anyagi kotelezettségvallaldssal jaré jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételrol, annak
szabalyairdl fenntart6l, mikédtetdi dontés vagy killon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly Ggy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata szilkséges, azon az intézmény igazgat6ja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban v alkalmazotijanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a

helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az intézményvezetd-helyettes az intézmény felelds

vezetdje.
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Az intézményvezetdt tariés tdavolléte esctén az inlézményvezetd-helyeltes helyettesiti,
mindkettiiik tartos tdvolléte esetén, amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a
helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetoleg a munkakdzdsség-vezetok

kozil.

A tavaszi, 0szi, téli és nydni sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgatd irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kiffiggeszii a hirdetdtablan,

valamint k6zzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6irds vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezetd feladat- és hataskérébdl leadott feladat- €s hataskérsk

Az intézményvezet$ az alabbi feladat- és hataskoréket ruhazza at a helyetteseire.

A pedagégusok teljesitményérickelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellenbrzésben valéd

vezetdi feladatok.

A munkavégzes ellendrzése,

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgdk szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk clkészitése.

Az Grarend és a tantdrgyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatérozasa.

A tantargyvalasztassal kapesolatos tanuldél médositasi kérelmek elbirdlasa.
A nemzeti ¢és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése.

A nevel6testillet  jogkdrébe tartozéd  déntésck  cldkészitése, végrehajtasuk szakszerd

megszervezése és ellendrzése,
Javaslattétel a pedagoégusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcesolattartas, egytitimikodés.

Személyl anyagok kezelése.
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Az dtruhdzott feladat- és hataskérdk esetében az intézményvezetd-helyettest teljes kéril

beszamolasi kitelezettség terheli.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozisségei

3.1.1.Nevelitestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és doniéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betolté alkalmazottja, valamint a
felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kézvetlendi! segité munkakarben
foglalkoztatottak koézdssége. Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az iskola

miikddésével kapesolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kivetkezokre terjed ki:
e A pedagogiai program elfogadasa.
& Az S/MSZ elfogadasa.
¢ A hazirend elfogadasa.
o Az iskola éves munkatervének ellogadésa.
» Az iskola munk4jat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A fovabbképzési program elfogaddsa,
* A nevelftestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
e A tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi tigyei.
¢ Az intézményi programok szakmai véleményezése.
o Az igazgatéi palydzathoz készitett vezetési programmal dsszefliggh szakmai vélemeény
tartalma.
o A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.

LEzen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miikddési szabdlyzatét,

¢és véleményezi a didkonkornminyzat milkkddésére biziositott anyagi eszkozok fethasznalasat.
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A neveldtestiilet a szdmdra biztositott feladat- €s hataskorsk kéziil nem ruhazhaya at déntési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeli és miikodési szabélyzat esetében. A

szakmai munkakdzdsségekre ruhazza at ddntési jogkdrét:

o az iskola munkdjal atfogd elemzések, ériékelések, beszamolok egyes

munkakdzdsségeket érintd részeinek elfogadasirdl,
o aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket ¢rintd részeinek elfogadasarol;
* atovabbképzési program eifogadasarol.

A tanulék magasabb évfolyamra lépésérd] és az osztdlyozd vizsgara bocsatdsrol a dontést a

nevelotestiilet helyett az osztalyban tanité tanarok kdzéssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi {tigyveir6l a tanuldéi fegvelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvilasztisara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizotisdg mindenkori
elnske az intézményvezetd-helyettes. A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak a neveldiestiiletnek a dontést kdvetd legkézelebbi neveldtestiileti értekezleten. A
neveldtestillet doniéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotdbbsépgel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlald bizottsagot jelsl ki a nevelotestiilet tagyai kozil. A szavazatok egyenlésége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzdkdnyvét a
kijelslt pedagogus vezetl. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a

neveldtestiilet jelenlévd tagjai kozil ket hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkak6zdsség tagjai a legaldbb 61, azonos fantargyat, tantdrgycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellité pedagdgusok. Ennek megfelelden az iskoldban az aldbbi

munkakézosségek mikddnek: alsdés munkak6zosség, osztalyfonski (felsds) munkakdzdsség.

A munkakdzdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi €s

maodszertani fejlesziését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak&z6sség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivia
ossze. Az értckezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezeté vagy az
intézményvezetd-helyeites elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legaldbb egyharmada

inditvanyozza.
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A munkakozdsséget a munkakszsség-vezetd irdnyitja, akit az intézményvezetd biz meg a
munkak&zGsségi tagok véleményének kikérésével, legleljebb 6t évre.
A munkakozosségek vészletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelStestiilet attal atruhézott jogkordket és elvégzi az ezzel kapcsolatos

feladatokat.

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

ellenérzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizésaira.

Tavitjdk, koordindljdk az intézményben folyd nevelé-oktatdé munka szakmai szinvonaldt,
mindségét.

Javaslatol tesznek a szertarak €s a szakkonyvtarak fejlesziésére.

LEgyifttmikddnek egymassal az iskolai nevelo-cktald munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informacidiramlas biztositasa érdekében 0gy, hogy a munkak&zdsség-vezetbk

rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetojével.

A munkak&zdsség a tanévre szold munkaterv alapidn részi vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikadtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tékeletesitik a médszertani eljdrasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanuldk tudasanak tejlesztése céljabol, propagédljak a mas szervezetek altal

meghirdetett versenyeket.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztdlyozé, a kiilonbdzeti, a javité és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket

tejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosseget.

Az intézménybe keriilo, nem gyakornck pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kisért az 1j kolléga munkajat,

tapasztalatairél negyedévente beszamol az intézmény vezetdjének.
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Figyelemmel kisérik az intézményvezets kijelélése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogatd

szakmai vezetélk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltéicleinek fejlesztésére.

Az osztélyfonoki munkakézosség segitséget nyijt az iskola vezet6ségének az egységes

nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.2. A tanulok kiozisségei

3.2.1. A didkénkormdnyzat

A tanuldk és a tanuldkdzOsségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili
szabadidés tevékenységének segitésére az iskoldban didkénkormanyzat mikodik. A
didkdnkorményzat vezetd szerve a Didkkozgyillés, amelyen a tanuldi kozdsségeket az
osztalyok ODB titkdrai, az osztalyok idészakos kuldotiei és a diakkorok kiildottei képviselik.
A koézgy(lés valasztja sajat vezetdségét &s az iskolaszékbe delegalt képvisel6jét. A vezetdség
irdnyitja az ODB-ket. A didkonkormanyzat munkijat e feladatra kijeldlt, felséfoku
végzeltségh ¢és pedagdgus szakképzetiségd személy segiti, akit a didkdnkormanyzat
Javaslatara az intézményvezelé biz meg Stéves idGtartamra.
A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

o sajat mik&désérdl;

o amiikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;

¢ hataskorei gyakorlasardl;

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkénkormanyzat vélemeényt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mitkodésével és a

tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,

Kt kell kérni a diakénkormanyzat véleményét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elbt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa eldtt,
¢ azifjisdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

» ahdzirend elfogadasa elétt.
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A fenntartd a kdznevelési 16rvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt déntések eldtt kitelezen
kikéri az 1skolai diakonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdie
felelds.

A diakdnkormanyzat mikddését sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2, Az iskolai sportkér

Az intézményben mikodé sportkdr feladata a tanuldk napi tesimozgasdval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefiiggd feladatok clvégzésénck scgitése. E  célbol  sportkdri
foglalkozasokatl tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott iddkeretben, A
sportkérmek tagja az iskela valamennyi tanuléja. A sportkéri foglalkozésokat az iskola
testnevel¢ tanarai targjak, valamint részt vehet olyan szakedz6, aki a felsdoktatasi intézmény
altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett részt. A tanuldk iskolai
sportkdrben végzett foglalkozdsaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés o6raihoz
beszamithats. A sportkdr felelosét az intézményvezetd bizza meg a neveldlestiilet

véleményének kikérésével.

3.3, A sziilok kbzosségei

Az iskoldban a sziilék jogaik érvényesitése, kdtelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mukddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogpal rendelkezd
sziiloi szervezet mikodik. A sziiléi k&zosség sajat szervezeti és miikddési szabdalyzatuk
szerint mikddik. A szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kdzosségek. Kiildostieik a Sziil6i

Vaélasztmanyban képviselik az osztalyt.

A s7iilé1 szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuléi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk
egy csoportjat érinti, Ebbe a korbe tartozd ligyek targyaldsakor képvisel6jiik részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Déntési joga van sajat mitkddési rendjérdl és munkatervérél,
valamint az iskolaszékbe delegalt képviselé személyérsl. Véleményt mond a pedagdgiai

program, a hazirend és a szervezeti és milkddési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor.

A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden

kikéri a sziiloi kdzosség véleményét,
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuloknak a nevelési-oktatisi intézményben valé benntartéozkodisanak rendje

Az iskola éptlilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 07:00-t61 16:30 éraig tart nyitva.
Ettol valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és
vasarnap, illetve tanitdsi szinefek alatt nyilva tartds csak az intézmény vezetiGje altal
engedélyezett programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az

el6re kdzzétett ligyeleti rend hatdrozza meg. Az intézmeényt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi ordk a hazirend ,,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatirozotl rend
szerint zajlik. Az elsd elméleti ora kezdete 8:00 dra. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja.
Oralatogatasok stb. (egyéh indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy helyettesi
engedély szlikséges,

A tanar az ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaéet. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezé oOrara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tandra.
Amennyiben a tanarnak a kdvetkezd Ordja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell
Zarnia.

Az Orakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi idd elétt és utdn az intézményvezeté-helyettes
altal kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli tigyelete
7 6ra 15 perckor kezdddik, Az ligyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az
ligyeletes tandr figyelemmel kiséri a tanulék viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését

¢s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Balesct esetén intézkedik.

A tanitds nélkilli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum- és
szinhdzlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait szintén az

intézményvezeté-helyettes hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az

intézmény valamennyi {anuldjdra nézve kételezo,
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4.2, Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartézkodasanak

rendje

A pedagogusok a 40 6ras feljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekstott munkaidejének
beosztasit az iskola drarendjc és az egyeb foglalkozasok programja hatarozza meg.
A neveléssel-oktatissal lekotstt munkaidé és a kotott munkaidd (32 ora) kézotli orakban

cllatandd fcladatokat az igazgatd hatdrozza meg.

A feladatok meghatdrozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet

tagjai kozdit. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az O14i kezdete elétt legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és orait a
mindenkori csdngetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
ligyeletet ellato tanarnak az tigyelet megkezdése elétt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

A ftestneveld fanarnak az 616zo1 ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6it fegaldbb 10 perccel
és a tanodrak alatt az Sltdzéket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl

az ora megkezdése elétt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell az intézményvezetének vagy
az intézményvezetd-helyettesnek, akik megszervezik a helyettesitést. Az Gjboli munkéba

allast szintén a fentebb emiitett modon kell jelezni legkésébb a megeldz6 munkanap 15 oraig.

4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

a nevelési-oktatisi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkaimazottainak
biztonsdga érdekében szabalyozza a belépés és benntlartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem alinak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoldba érkezd idegeneket a intézményi alkalmazott/porids fogadja és engedi be, illetve ki
bket. Ha az intézményi alkalmazoti/portas Ggy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban valé
tartozkoddsa nem kivanatos, akkor értesiti az lgyeletes vezetdt, és intézkedéséig

megakadalyozza a belépést.
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Az iskola helyiségeinek bérl6i a Ieadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
iinnepnapokon €s 1anitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetojének kiilén irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén lartézk odunia,
a regisziracio ekkor is szitkséges. Regisziracid nélkiil iéphetnek be az épiiletbe a szUGI6k a
togadoodrak, a szliloi értekezletek és a s2iildi részvétellel zajl6 iskolai rendezvények esetén.

Az iskoldban valé tartézkodas szabélyai:

¢ Az intézménybe lépd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

e A tanitasi 6rdk latogatdsara az intézményvezetd vagy az iigyeletes vezetd engedélyéve!l
kertilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

o A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik.

s Az intézményben tartozkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg

az oktatomunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatinak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati

rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be kell

tartaniuk.

5. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az 1iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletet,
valamint az intézmény Ichetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A [{oglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az
intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezets és
helyettese régzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetbségeihez

igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetai.
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A rendszeres tanoéran kiviili foglakozdsokat az intézményvezetd szeptember 13-ig hirdeti
meg a heti id6beosztissal és a foglalkozast tartd tanar nevével, A jelentkezési hatanidd
szeptember 30. A jelentkezés az oszialyféntknél vagy a foglakozést tartd tanarndl lehetséges.

A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valé részvéiel kitelezd,

Az cgyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzelli lanulok felzarkéztatasa és a
tehetségpondozas, a gyengébb eldképzeitségl tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitdasanak cldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4ll6 orakeret
felhasznalasdrdl az intézményvezets dont a munkak§zosség-vezetdk €s az intézményvezetd-

helyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkdjanak segitése csoportos foglakozas

formajaban,

A tanulék mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos
testnevelésérakon tal sportkiri foglalkozasokat is szervez. A foglakozdsok célja, hogy
lehet6séget biztositson a tanuldk szaméra a kiilonbozé sportigak miivelésére és versenyekre
valé felkésziilésre. Az iskolai sportkorsk foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezd
lestnevelési orabol két éra kivalthatd. A részvétel igazoldsa a foglakozast tartd tanar altal

vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan t6riénik.

A didkkdrok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miveészi, idegen nyelvi és
egyeb erdeklddésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkorek tekinthetd a
szakkor, érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, milvészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. K6z6s jellemzéjiik, hogy a foglakozisok elére meghatérozott tematika szerint
zajlanak. A diakkdr minimalis létszama 10 6. Munkajuk anyagi feliételeit az iskola biztositja,
ezért inditasukhoz intézményvezetdi engedélyre van szitkség. A diakkorok munkéjat a tanulok
altal felkért pedagogusok, szildk vagy kiilsé szakemberek, szakéridk segithetik. Valamennyi

didkkor képviselét delegalhat a Diakonkornmanyzatba.

Id6szakos tanoran kiviili foghakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulék kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai

haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAL

6.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilénbdzd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapesolatot,

illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészével
kapcsolatban  4allé  intézményckkel, 4llami, Onkorményzati, civil szervezetekkel és

vallaikozasokkal.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatdsa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitdsdval ¢és a korményhivatal operativ kozremilkodésével végrehajtandé
pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége és  pedagdgusai
egylittmikddnek az ellenérzést végzs tanfeliigyelokkel. Az egyiitimiikddés célja, hogy segitse
a pedag6gusok munkajanak ellendrzését és értékeldsét, a vezetd munkdjanak ellendrzését és

értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értckelését.

0.2, A vezetdk és a partnerszervezetek kizotti kapesolattartas formsdja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kilsé partnerek a legmeghatarozébbak:
Kapcsolatok:

¢ Az intézmény fenntartjaval és milkddteidjével: KK Balatonfiired

e Onkormanyzat Géganfa 8346 Gogéanfa, Deak F. utca 23.  06-87/457-122

¢ Onkorméanyzat Megyer 8348 Megyer, Fé utca 5. 06-87/459-206

¢ Onkorményzat Rigécs 8348 Rigécs Kossuth L.utca 19, 06-87/459-006

e Onkorményzat Ukk 8347 Ukk, Kossuth utca 32.  06-87/459-043

o Onkorményzat Zalameggyes 8348 Zalameggyes, Ady E. utea 16. 06-87/459-207

e Onkormanyzat Dabronc, 8345 Kossuth utca 48.  06-87/457-260

o  Onkormanyzat Zalaerdéd, 8344 Zalaerdéd, Petéfi utca 34, 0687/

. Gnkorményzat Hetyefo, 8344 Hetyeft, Kossuth utca 35, 87/457 260
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e Veszprém Megyei Pedagbgiai Szakszolgalat 8200 Veszprém, Kossuth utca 10, 06-
88/429-611; Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Stimegi Tagintézménye
8330 Stimeg, Arpad u. 3-5.

¢ A helyi 6vodak vezetdivel és testiileteivel:
Ukk, Kossuth utca 41.
Géganfa, Kisfaludy utea 2,
Zalacrddd, Jozsef A. utca 5.

» A Fekete Istvan Altalanos Iskolaért Kozalapitvany kuratériumaval

o Az alabbi kdozmiivelddési intézményekkel:
Miivelddési Haz Siimeg, Széchenyi u. 9-11.
Muivelddési Haz Goganfa, Deak F. u .49,
Miivelédési Haz Dabrone , Kossuth u. 57,

» Az alibbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
Sportegyesilet Géganta
Sportegyesiilet Dabronc Marcal-vélgye Egyesiilet
Zalaerddd Football Club

o Az aldbbi termeld, gazdatkodé szervezetekkel, vallalkozasokkal é&s epyéb

szervezetekkel:
Dabpig Bt, Dabrone, Kossuth u. 50.
Hogyor Géza vallalkozo, Goganfa, Vasut u.
Napfény Segitd Kézpont Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kézpont Stimeg, Arpad utca 20.
Romai Katolikus Egyhaz képviseldje: Papp Sandor Istvan piébanos
Evangélikus Egyhaz képviseltje:
Veszprém Megyei Kormanyhivatal Siimegi Jardsi Hivatal
o Epészsépiigyi szol galattal:
Iskolaorvos: Dr. Nagy Zolian Imre

o Iskolafogiszat: Dr. Jova Zoltan fogorvos
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o Védondi Szolgalat: [Hésné Bodis Marta
e ANTSZ Tapolca , Kossuth u.2. 06-87/510-740

¢ Iskola rendére: Nagy Zoltan 06-30/600-46-18

6.3. Kapcsolattartds a pedagégiai szakszelgilatokkal, a pedagégiai szakmai

szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapesolattartdsért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd-helyettes felelds. Munkaja sordn segiti, hogy a sziildk
szikseg esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatsait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesziéschez. Megszervezi tovabba a pedagégiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzes, a pedagbgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok szikség
szerinti igénybevételét, illelve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken vald

részvételt.

6.4. Kapesolattartis a gyermekjoléti szolgalatial

A gyermekj6léti szolgalatokkal a kapesolatot az intézményvezetd és az intézményvezelG-
helyettes tartja. Feladata, hogy megeldzze a tanuldk veszélyeztetetiségét, veszélyezielés
esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztilyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi
hianyzasok jogszabalyban régzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgdlatokkal vald
kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgdlat altal szervezett
esetinegbeszéléseken, Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tamulok (szileik) és a

gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapesolattartis az iskola-egészségiigyi ellatist biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatdkkal valé kapesolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben elbirt, évenként esedékes szirbvizsgdlat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
sziirévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz szikséges kolcsonds kapesolatért az

intézményvezets-helyettes felelds.
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7. AZUNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak d4poldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
himevének megdrzése, Sregbitése az iskolakdz6sség minden tagjanak joga és kitelessége.

A hagyomanyok 4poldsaval kapcsolatos aktuilis feladatokat, idépontokat, valamint
felelésdket a nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi

szintl innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kitelezb.

A vendégek meghivisardl — a nevelbtestiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az
intézményvezet§ dont,

Az tinnepélyekhez torgatdkdnyv késziil, amelybdl az osztalyfénsksk is tdjékozddhatnak. Az
osztalyfénokok az linnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 8lt6zékben

vald megjelenés kételezettségére,
Iskolai szintii dnnepélyek:

Tancvnyitéd

Tanévzard

Ballagas

Oktober 23.

Marcius 15.

Oszralykeretben megtariott iinnepélyek:
oktéber 6.

februar 235,

junius 4,

Az iskola minden tanévben tinnepélyes keretek kézdtt apolja hagyomanyait:

» [Fekete [stvan - nap
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8. AZ INTEZMENY! VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Veéda, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé

tartozkodds soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamdra a fizikai és lelki erdszakkal szemben., A tandrok ¢és a tanuldk
egyiitiesen feleldsek az egészség mepdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést elird
rendelkezések betartasdért. A tanuldk egészségénck megdrzésével ¢s az egészséges iskolai
kornyezet kialakitdsaval kapcesolatos feladatok végrehajtdsaban részt vesz az iskolaorvos és a
védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megelézésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité tanar kételes a munka kezdetekor
&ltalanos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulok
megértették-¢  az oktatds sordan elhangzottakat ¢és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rdgziteni kell a balesetvédelmi
napléban és az osztdlynapléban. Az oktatdsban részt vevd tanulokrél nyilvantartast kell

vezetni, amelyben a tanulok alairdsukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyféndkdk minden tanév elsé osztalyfbntki ordjan a tanuldkat altaldnos baleset-
megeldzeési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapléban is

dokumentalni kell.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolalos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
thizvédelmi ismereteket clsajatitani és alkalmazni.

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

A tanuldk csak olyan felszerclésckkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,

tesineveidsi 6ran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsigi el6irasoknak minden

tekintetben megfelelncek,
A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gyGrit, karkdtdt, nyaklancot

sth. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi id6ben csak szervezett formdban, lanar vezetésével

hagyhatjak el.
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Baleset esetén mindenki kételes a t6le elvarhaté modon elssegélyt nytjlani és a sériiliek
tovabbi ellatisai eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsbsegélynynjtd 1adik a laboratoriumokban,

az elsdsegélynyujté helyen, az orvosi rendelSben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A7 1tt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat eldirasai

€rvénycsck.

A pedagogus allal keészitett a tanulas hatékonysagat névels, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az intézményvezetés cngeddlyével hozhatd be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz készult foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédids anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszkdzok
kozil a gyari készitéstiekel csak a magyar nyelvil hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad
hasznalni. A tandr altal készitett szemlélietd és egyeb eszkozok balesetmentességérol a bevitel

és engedélyezés el6tt az intézményvezetésnek meg kell gyéz6dnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata

tartalmagzza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 1évék 18 éves koruk eléréséig az iskola dltal kotott

biztositds alapjan rendelkeznek tanuldbiziositassal.

8.2. A rendszeres egészségiligyi feliigyelet &s ellatds rendje

A tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és
altalénos sziirvizsgalaton vesznek részt. Ennek idSpontjardl a tanulékat és a sziilSket az
osztalyfondk értesiti. A vizsgdlatokon vald részvétel kotelez6. A hidnyzok — elézetes

szervezes utjan — utdlag vesznek részt a vizsgalatokon.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetlick, vagy egyéb més események, ha azok varhatd vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekintheték.

llyen eseickben az intézményvezets vagy az ligyeletes vezeld intézkedései arra irdnyulnak,
hogy a tanulok és az alkahnazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és

kémyezetében 1évé vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben

biztositva egyen. A rendkiviili események kérébe tartozik a bombariado is.
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Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elst feladat az
1skola kitiritése, amelyet az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A
kitritésrol szoban, az iskolaradion keresztisl, a csengd szaggatotl jelzésébdl ériesiilnek az
alkalmazottak és a tanuldk. A kiiirftés alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasit az
orat tarto tanarok feliigyclik, a naluk lév6 iskolar dokumentumok mentésével egylitt. A
kitiritést, a tiizriadd esetére minden helyiségben kiftiggesztett elvonulasi Gtvonalon kell
végrehajtant. A kilirités utdn az épiiletbe scmmilyen indokkal nem Ichet visszatérni. A kilirités
kezdetén és az épiilethd] vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel
parhuzamosan az iskola intézményvezetdje vagy tgyeletes vezetdje szilkség esetén értesiti az
illetékes haldsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezeté bejelentés
valosagtarialmanak vizsgélata nélkiil kételes elrendelni a bombariadot. A bombariaddrdl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi ordk pdtlasdra az altalanos szabaly az, hogy a kitirités id6pontjatel szamitot
harom o6ra milva a megszakitott 6raval folytatédik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomés
ok miatt az altaldnos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az intézményvezetd intézkedik a potlds

modjardl.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgial munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka
atfopd ellenGizése, az esetlegesen felmertils hibak észlelése és korrigaldsa, a munka
hatékonysaganak emelésc. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony

miikddtetéséérl az intézmény vezetdje felelds.

Az ellenérzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalimazza a feleldsdk megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat hataskorikben az
intézményvezetd-helyettesck ¢és a munkakézdsség-vezetok., Az osztalyfondkok ellendrzési

Jogkore az osztalyukban folyo oktaté-nevel$ munkara terjed ki.
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Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitisi ordk. Az ellendrzést az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettesek, a
munkakdzdsség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénsksk végzik éraldtogatdssal,

e A munkakdzosségek munkdja. Az éves munkatervben régzitett litemezés szerint a
munkak§zdsség-vezetd 1skola vezetdsége elbtti beszamoliatasaval t6riénik.

* A tanitasi Ordk kezdésének és befejezésének ecllendrzése. Az ligyeletes vezeld
rendszeresen, az intézményvezetd alkalomgzeriien ellendrzi.

e Amennyiben az intézményben van elekironikus napld. Az clektronikus naplo vezetése.
Az ellenbrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az intézményvezetd-
helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast ¢s a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszapos pedagdgia szakmai ellenérzés helyszini
vizsgalatinak teriileteit érinti hangsilyosan.

* A sziiloi értekezletek, fogaddorak rendjét az intézményvezetd és helyettese ellendrzik.

» Az igazolatlan hidnyzdsok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik,

Az intézményvezetd rendkivili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkakzosség, az iskolaszék és a sziildi kdzdsség is.
Az cliendrzés tapasztalatait az c¢llendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakdzosség-vezetdvel, illetve a munkakozdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidanyossagok kikiiszholésére, potlasira vonatkozd hataridds feladat vagy utasitds is
kapcsolédik. Az altaldnosithaté  tapasztalatok  Osszegzésére neveldtestileti  vagy

munkakozosségi értckezleten kerdil sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Fzeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban allokra, a tanuléi
jogviszonyukbdél fakadé kételezetiséglik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozot! kar
megtéritésének megallapitasa sordan. A tanuldi fegyvelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagégiat célokat szolgal.
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Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
+ az intézményvezetd,
* az infézményvezetd-helyettes,
o az oszlalylénok az osztalya tanuldja ellen,
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezdje kételes arrdl az osztédlyféndkot haladéktalanul értesiteni.

Az elsSfoka fegyelmi jogkdr gyakorldja a neveldtestillet, melynek nevében az

intézményvezetd jar el.
A fegyelmi eljards meginditasdrél az intézményvezeté harom hénapon belill dént, amelyet

hatarozat formajaban irasba kell foglalni.

A sziiloi szervezet és a didkdnkormanyzat kézos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a szill6i szervezet és a diakonkormanyzal kozosen miukddtesse a fegyelm:
eljaras lefolytatdsat megelozd egyeztetd eljarast. Az  egyeztetd eljards c¢élja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas tétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekeben.

A fegyelmi eljards lefolytatasaért az iskola tanuléi fegyelmi bizotisaga felelés, amelynek

mindenkori elndke az intézményvezetd-helyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke Ggy itéli meg, hogy lehetoség van eredményes egyeztetd
targyalisra, akkor kezdeményezheti annak meginditasal. Egyezteté eljaras lefolytatasara
akkor van Ichetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoro sérelmet elszenvedd 1é]
esetén a sziilo, valamint a kitelességszegéssel gyantsitott tanulé, kKiskora kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatasara
lehettség van, arrol a fegyelmi bizotisag vezeidie irdsban tédjékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulét (kiskord tanuld esetén a sziilét), az egyeztetd eljaras igénybevételének

lehetbségére.
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A tanuld - kiskord tanuld escién a szill - az értesités kézhezvételét6] szamitott 6t tanjtasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat. Amennyiben az
cgyczictd cljaras lefolytatdsal nem kérk, tovabba az cgyezictd cljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljardst folytaini kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb
harmadik esetben ismétloédik ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkdr gyakorldja az
egyeztetd eljaras alkalmazasét elutasithatja.

Ha a kételességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd 18] az egyeztetd
eljarasban irasban megdllapodotl a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
frasbeli megallapodias mellékeldsével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasihoz sziikséges
idoére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiipgesziés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedé 8l esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatisat, a fegyelmi cljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irdsbell megéllapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegd tanuld osztalykdzSsségében meg lehet vitatni,

tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az cgyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét £€1 elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremilkodésével jelolik ki, Szilkség esetén az oktatasiigyi
kozvetitér szolgalat kézvetitdje is felkérhetb az egyezietés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyezteto eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezet6 tizi ki, az
egyezietd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyezietd eljards vezetésével megbizott
pedagogus szemclyérdi clektronikus ffon és irasban €rtesiti az érintett felcket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelél ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targvalds feltételel.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet clszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek

célja az allaspontok tiszlazdsa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztefést vezetdnek és az mtézmény vezeldjének arra kell térekednie, hogy az egyezleté

eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapoddssal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet

az érdekelt felek ¢s az egyezietést vezetd pedagdgus irnak ali.
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Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamataréd] a sértett és a sérelmet okozd tanulo
osztalykozdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két £é] kozottl nézetkiilénbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaris sordan jegyzOkomyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzbkinyvezéshez egyik [¢l sem ragaszkodik.

Amennyiben egyezietd targyaldsra nem kertilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kételezetiségszegés ota harom honap
mér eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen

kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

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

11. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan elballitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az tézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
» atanuldbaleseiek elekironikus tion 16rténd bejelentése,
» a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

¢ KIR nyilvantartasok, dokuemntumok,

2. Elcktronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
Az elektromkus uton eclballitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa
szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

* A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden;
e ¢l kell Jatni az int€zményvezetd eredeti alairasdval és az intézmény bélyegzdjével,
» az vonatkozd jogszabalyl rendelkezés szerinl meghatirozott ideig az irattarazési

szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.
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A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonségvédelmi
kovetelmények megtaridsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus viton toérténd bejelentOlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szitkség esetén kinyomfatott elektronikus okivatnak mindsitlé dokumentumok hitelesitési
rendje:

¢ El kell helyezni a papiralapy dokumentumon a hitelesitési zéradékot, amely
tartalmazza a hitelesités iddpontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos

kérbélyegzo lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni,

o A fiizet jelleggel Gsszet{izott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsd lapjan
vagy annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesiiési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt 15, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités

szdvege:
Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany™,
e azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbdl/lapbol 4ll.
PH
hitelesito
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplé hasznélata sordn atmenetileg az iskola szerverén tOrténik, a
frissités a biztonsAgi eldirasoknak megfeleld gyakorisdggal térténik. A digitalis napld
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat. a hianyzokat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitésél és egyéb, a tandrok munkéjat

segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:
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¢ Havi gyakorisaggal ki kell nyomtaini a pedagogusok altal az adolt honapban
meglartolt  ordk, helyetesitések sth.  szamdrol  készitett kimutatdst, azt az
intézményvezetd vagy az intézményvezetG-helyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabilyoknak
megfelelden kell tarolni.

* A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kitldent az iskola
kérbélyegzdjével és az osztalyfondk alairdsaval ellatva.

¢ [Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt es 1gazolatlan orait, a tanulo
zaradékokat. Ezt az intézményvezeld vagy az inlézményvezelb-helyeties alairja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megleleléen kell tdrolni.

* A (anév végén a digitalis naplé dltal generalt anyakényvbél papiralapu térzskdnyvet
kell kidllitani, amelynck adattartalmat ¢és formdajat jogszabdly hatirozza meg. A
megjeldlt személyek alairsdval és az intézmény kér alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell térolni.

+ Dseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazéd iratof kollégiumviltis vagy a

tanuloi jogviszony mds megsziinésének eseteiben.

o Tanév végén a végleges osztdlynapld fijlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozét az iratkezelési szabdlyzatban régzitetiek szerint archivalni sziikséges.

11.2, Az elektronikus dton eléallitote, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A Kézoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumeniumokon elektronikus alairdst (amennyiben van az intézményben crrc lehetdség)

kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznalor nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szinti jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben toriénik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozziférés egyedi felhasznalol névvel és ehhez tartozo,
kizérolag a felhasznald 4lal ismert jelszéval 16rténik. Tobb felhaszndlora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalénevet, a hozzatartozd jelszét lezart

boritékban az iskolatitkar 6rzi. A misok dllal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
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A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatian (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizegalat eredménye alapjan - a kart okozo

személyesen felel,

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azi minden érintett (lanuld, sziild, valamint az
1skola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumek™ meniipont alatt.

A Pedagdgiai. Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikddési Szabilyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkdrsagan é€s az iskola

kényvtaraban. Itt, a konyvtdr nyitva tartdsa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja

a dokumentumokat,

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola

vezet§)étdl és az intézményvezetd-helyettestol, elézetesen egyeztetett iddpontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK
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14. 7ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatilybalépése

A\
A SZMSZ. %4 év /M ho QJ‘U napjdn a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢s mukodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti aaﬂmev ). 3’{ napjan készitett

(el6z5) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kertil jogszabalyi eléiras alapjan, illetve jogszabélyvaltozas
esetén, vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a
diakonkorményzat, az iskolaszék, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézményvezet6hdz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljardsa

megegyezik megalkotdasanak szabalyaival.

intézményvezetd
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14.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

§i% PTE o : A - . MWOVT .« 19
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény dlakonkormunyzatarxf.\.f,’.‘[. &V i,

ho M. napjan tartott ilésén megtargyalta.  Aldfrasommal tanusitom, hogy a

didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti ¢és mikddési szabalyzat
feltilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatérozott igyekben gyakorolta.
Kelt: vonc. AT v A hénap (6. nap

e Pehtnn.

didkonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyz&konyvi kivonat.)

02 ho @q.nap;an

........

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az iskolaszék QO{Q) év
tartott {ilésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzat feliilvizsgdlata sordn, a jogszabéalyban meghatarozott

tigyekben gyakorolta.

Kelt: (\ q@ﬂ}ﬁwé - {Q év . U2 honapQ_§. nap

iskolaszék képviseltje

(Mellékelve a véleményezésidl késziilt jegyzdkonyvi kivonat.)
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; ; . i 204 / )5,
A szervezetl €8 milkodési szabdlyzatot az intézményi tanacs -:;.\..’f.,g'év OK’ ho C/J

napjan tartott iilésén megtargyalta, Aldirasommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen szervezeli és miikodési szabalyzat fellilvizsgalata soran, a

jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

hoénap ‘.?‘.-?nap

. r
ooy TJEL A
az intézményi tandcs elndke

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokdnyvi kivonal.)

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziildi szervezet QO{?'CV
........ 1 ho 0¥ napjan tartott tilésén megtirgyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a
sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési

szabdlyzattal kapcsolatban gyakorolta.

s 4 T p - . y
Kelt: t\&tﬁh{'m W gy, 12 hénap ..El“:ﬁjnap

Y =
”[“““r*’w‘?%“\ RN
sziildi szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzékonyvi kivonat.)

R BNy VAo A”:H:;‘ﬁ L, /‘Ufal‘\
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hitelesitd neveldtestiileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrdl késziill jegyzdkomyvi kivonat: jelenléli iv; a hatdrozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama

és ardnya; keltezés, a jegyzokonyv-vezeld és a hitelesitok alairasa.)

14.4. Fenntartoi és miitkodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése <értelmében az alabbi, a fenntartora

tobbletkdtelezettséget telepitd rendelkezések:

(fejezet és cimmegjelolések)

Vonatkozasaban a Balatonfiiredi Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartoja
egyetértési jogkort gyakorolt. Alairdsommal tanGsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult
vezetdje a szervezeti és mikodeési szabdlyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat

jovahagyija.

fenntarto képviseldje

"W 15%2] cokhk ~4 [L201&

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikddési szabélyzatot jovahagyo hatarozatrol.)
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1. s5z. melléklet

1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

o A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairél,

e A2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

o A 2011.évi CXCV. térvény az dllamhdaztartasrol,

e A 2011 évi CCIX. t8rvény a csaladok védelmérdl,

o A 2011. évi CXII. tbrvény az informacios onrendelkezést jogrol és az
informacidszabadsagrol,

e 1992, évi XXXIII térvény a kbzalkalmazottak jogallasardl,

» 1997, évi XXXI. torvény a gyvermekek védelmérdl és a gyamiigyl igazgatasrol,

e 229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kézneveiésrdl szolo  tdrvény
végrehajtasardl,

e 43/2013. (L. 19) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatéd
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijelélésének részletes
szabalyairol,

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

e 100/1997. (VI. 13) Korm. rendelet az éretiségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarél médositasarsl,

o 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémenetell rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogallasardl sz6éld 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben térténd végrehajtasardl,

e Az oktatasi igazolvanyokrol szold 362/2011. (XI1 30.) Korm. rendelet.

bas73



klik200900001/00006-3/2020 (T

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgdrol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok jutfatasairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elekironikus tigyintézési szolgaltatasokrél és az dllam 4ltal kotelezben
nyQjtandé szolgaltatasokrol sz616 8372012, (1V. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL 31.} EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél €s a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl {tovabbiakban: EMMI rendelet),

592013, (VIIL 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarél,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényd tanulok iskolai oktatasinak
irAnyelve kiad4asarol,

A pedagoégiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (11, 26) EMMI
rendelet,

A katasztrétdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6ld
44/2007. (X11. 29.) OKM rendelet,

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

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasség orvosi vizsgalatardl ¢s

véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. sz, melléklet

2. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolal kényvtar mukodését a jelenleg hatalyos yogszabalyok hatarozzak meg, koztik:
o 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kéznevelésrol,

e 229/2012. (VIIL 28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szoldé tdrvény
végrehajtasardl,
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi mtézmények miikddésérdl és a

kéznevelési intézmények névhasznalatardl,
o 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptantery kiadasaré!, valamint
o az IFLA és az UNESCO koz6s konyviari nyilatkozata, 1999
Az iskolai kényvtar mitkodési szabdlyzata tartalmazza:
A konyvtarra vonatkozo adatokat.
A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozdé informaciokat.
A kényvtar feladatait.
Az iskolal kényvtar gytjtékore, allomanya, gazdalkodasa.
A kényvtan allomany elhelyezését és tagolasat.
Az dllomany nyilvantartasat,
A kdnyvtan allomany ellenérzését és védelmét,
A konyvtari dllomany feltarasat.
Az iskelai kényvtar szolgaltatdsait,
1. szamuo melléklet
2. szama melléklet
3. szamt melléklet
4. szamt melléklet

5. szamu melléklet
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A kimyvtdrra vonatkozo6 adatok

Elnevezése: Goganfai Fekete Istvan Altalanos Iskola Konyvtdra

Cime: Goganfa, Kisfaludy u. 2. illetve Dabronc, Kossuth u. 53.

Létesitésének ideje: 2007.

Elhelyezése: A konyvtar a goganfai iskoldban a nyelvi laborral egytitt kapott helyet, 20 6
szdmara alkalmas tiléhellyel. Az asztalokkal, székekkel berendezett teremben szabadpolcon
helyezkednek el a kényvek. Dabroncon az iskola emeletén kialakitott konyvtarszobaban
szintén szabadpoleon taldlhaté az dlloméany. Konyvtaraink raktarhelyiséggel, az olvasoi tértdl

n

elkiilonilo kdnyvtaros: munkahellyel nem rendelkeznek.
Alapteriilete: Goganfan 40 nm, Dabroncon 24 nm.

Hasznaloi kére: pedagégusok, tanulok, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvidr a Géganfai Fekete Istvan Altalanos Iskola szervezetében miikadik. Fenntartasarol
es fejlesztesérol a KK fenntarté gondoskodik. A szakszeri konyvtari szolgaltatisok

kialakitasaéri az iskola €s a fenntartd kozosen véllal felelGsséget.

Az iskolat kényvtar miikodését az iskola igazgatoia iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és a

diakkdzosségek javaslatainak meghallgatdsaval.
A kdnyvtir feladatai

Az iskolai konyvtar gvljleményét szakszerten fejleszti és feltarja, Orzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja. A gylGjteményre épiild szolgaltatasaival az iskolai neveld-oktatéd
munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuldr részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges ismerethordozokat, informacidkat. A
neveldtestiilet aktiv kozremtikddésével szervezi a tanulék konyviarhaszndlova nevelését, a
kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok o6nallé ismeretszerzd képességének
kialakitasat. A pedagdgusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és informacios tajékoztatasara

torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyi szolgaltatasait.

Az iskolat konyvtar gyiijtokore, dllomanya, gazdalkodisa
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A gyjtokorre vonaikozd szabdlyzat a 3. szam mellékletben taldlhaté. Az iskolal kdnyvtdr
az dllalanos iskola kévetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszerien és aranyosan
fejleszii dllomanyat. Az alloméany vétel, ajandék, csere atjan a gyljtokor eclveknek
megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak cllatasdhoz szikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben elore megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartdo hasonlOképpen

gondoskodik a napi mikodéshez szikséges eszkdzkrol és a szocidlis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtdr miikodéséhez szikséges dokumentumok, informaciéhordozok,
nyomfatvanyok beszerzése az iskola kéliségvetésében biztositott dsszegekbbl a kdnyvtaros
tanar feladata. Hozzajaruldsa nélkil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhaté., A
kényvtaros tanér az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgat6, a nevelStestiilet, a
diakkozosségek javaslatait €s az iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi adottsdgait.

A kinyvtari allomany elhelyezése, tagolisa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Koényvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kélesdnozheté allomany. Raktari
rendjiik: szépirodalom betlirendben, ismeretkozlé irodalom szakrendben, ezen belil

betiirendben.

¢  Audiovizudlis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilén egységként

dokumentumtipusonként folydszamos elhelyezéssel.
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Az Allomany nyilvantartdsa

A konyvtarba érkez6, gyiijtokorbe tartozo, tartds megbrzésére szant dokumentumokat 6 napon

beliil dllomanyba kell venni.
A kinyvtari dllomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kényviar allomanyabdl folyamatosan, ¢évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavull tarfalmi, a f6loslegessé és a természetes elhasznalodas kévetkeziében
alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel t6rélni kell az olvasok alial

elveszitett és téritett dokumentumokat is.
Az olvaséd az dltala elveszitelt, megrongalt dokumentumot az alébbi médokon pdtothatja:

¢ 2 dokumentum azonos Kiadisanak beszerzésével,
¢ a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e a konyvidr gy(jtokorébe tartozd (hasonlo tartalmi és  értékil) dokumentum

beszerzésével.

A kényvtiri Allomany feltérdsa
Az iskolai konyvtarban az allomany feltardsa a SZIREN program felhaszndlasaval 16rténik,
papir alapu kataldgus ezért nem késziil.
Az dllomany feltardsira vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szami melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsaival a kdnyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznalbinak kire:

s az iskola tanuldi,

s az iskola neveldtestiilete és nem pedagdgus dolgozdi.

Az iskoldval jogviszonyban nem &ll6 személyek, intézmények csak kényvtarkdzi kdlesénzés
utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A kdnyvtar biztositja a szamitéogépes informatikai
szolgéltatasokat 15 a konyvtart hasznalék kérében a dabronei telephelyen. Az iskolai
konyvtdron keresztil hasznalatra megkapja a pedagogus a munkdjahoz sziikséges
tankdnyveket, fandri segédkonyveket, audiovizudlis dokumentumokat, valamint az a konyvtar

lehetségei szerint. Ezeket esetenként elézetesen egyeztetik a kényvtarossal.
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Az iskolai kényvtar elsOdleges feladata, hogy gyQjteményével és szolpaltatdsaival az
iskolaban folyd oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznalok
szamdra lehetévé teszi teljes alloménya egyéni és csoporios helyben hasznalatat, valamint a
csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a kolesonzését. Tajékoziald szolgélat
keretében eligazilast ad a kényvtar €s dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismerctekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaliatast ny0jt. Segiti az iskolai munkdhoz, a kiilénbézd
versenyekhez szilkséges irodalomkutatast, esctenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast
is végez. Kozremiikadik a konyvidrtbemutaté, konyvtarismertetd és a kdnyviarhaszndlatra
éplild tanitast ordk elokészitésében. A tanulél akiivitdsra épifve igény szerint dntevekeny
konyvtari kozosségeket szervez és mikodtet. Konyviari kolesonzés keretében a  sajat
gytjteményben nem taldlhatd dokumentumokat (a felmeriilo koltségek téritése esetén) mds
kényvidrakidl atkéri, illetve a hozza érkez6é hasonld kérdésekel kielégiti. Maradéktalanul
ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomdany
vedelmérdl, szakmai rendjérdl.

Az olvasé kdoteles betartani a kényviar hasznalatanak szabalyait. Kdteles rendezni tartozasat
az iskolaval toriénd jogviszony megszinése elétt. Az iskolal kdnyvidr szolgéltatasait, azok
1génybevételével dsszeliiggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtdros tanar

feladatait a 4. és az 5. szami melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mitkddési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogallaséban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek

be.

Az iskolai knyvtar szervezeii és mitkédési szabdlyzata a jovahagyds napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet

3. AKONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai kinyvtar gyiijtékérét meghatarozéd tényczik
Az iskolai kinyvtdros a folyamatos, tervszerfi ¢s aranyos dllomanyalakitast a nevelétestiilet
véleményének kikérésevel az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskdrzetében miksédsé konyvidrak szolpdltatdsait, a
beszerzést példanyszamok meghatarozasanal pedig az elldtandd tanulok, (androk szamat.

Az iskolat kényvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma
hatdrozza meg. A konyvtar elsédleges funkciojabodl adddd feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fégyljté kdrébe. Ide soroljuk az irdasos nyomtatott
dokumentumtipusok kéziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatérozott kotelezé és
ajaniott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészit6é vagy ahhoz kapesolodd ismeretkdzld és
szépirodalmat, a szakirodalmat, tanitds-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozokat, A
kdnyvtar masodlagos funkei6jabél eredé szitkségletek kielégitését a mellékgy(