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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat ( tovabbiakban: SZMSZ ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, a vezetok ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézményi muikodés
szabdlyait.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a sziildi szervezet véleményének kikérését kdvetden a
neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az iskola alapdokumentumai ( SZMSZ, Pedagogiai Program, Hézirend) hozzaférhetdek az
iskola igazgatojanal, illetve az iskola honlapjan.

2. AZINTEZMENY MEGHATAROZO JELLEMZOL:

Az intézmény adatai

Elnevezése: Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola
KIK azonosito: 093016

Feladatellatasi helye, székhelye: 3271 Visonta, Pet6fi ut 3.
Alapitasanak éve: 1992. december 30.

Alapité okirat kelte, szama: 2013. 02.19., 124/2013/1

Tipusa: altalanos iskola

Evfolyamok szama: altalanos iskola 1-8. évfolyam

Az iskola OM azonositoja: 031552

Az intézmény statisztikai szdmjele: 16744297 8520 355 10

Az intézmény addszédma: 16744297-1-10

Az intézmény fenntartodja:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
Alapitasarol szolo jogszabaly:

202/2012 (VI1.27) kormany rendelet

3. AZINTEZMENY TEVEKENYSEGEI

1. Alapfeladata:
1.1.Ko6znevelési alapfeladatok:
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= fels6 tagozat
— tobbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok iskolai
nevelése-oktatdsa: a beszédfogyatékos és egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 tanulok ellatasa
— nevelési, oktatasi feladatot ellatd feladat-ellatdsi helyenként felvehetd maximalis
tanulolétszam: 128 {6

2. Alaptevékenysége: Alapfokii oktatds (TEAOR 8520)

Allamhaztartasi szakagazat: 852010 Alapfok oktatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységként az alabbi feladatokat latja el:
852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)



852021
852022

855911
855912
855914
855915
931204
562913
562917

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti
nevelése, oktatdsa (1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszertii nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

Sajatos igényli nevelési tanulok napkdzi otthoni nevelése

Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés

Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanuloszobai nevelése
Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Iskolai intézményi étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

4. AZINTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEIT MEGHATAROZO JOGSZABALYOK:

e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

¢ A nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet

e 2/2013 (I.15.) KLIKE utasitas a kiadmanyozas és helyettesités rendjérol

I1. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESI SZERKEZETE:

/Igazgaté\
Kozalkalmazotti képviselo Didkonkormanyzat vezeto
Igazgatohelyettes
Alsés munkakozosség vezeto Felsos munkakozosség vezeto
technikai dolgozok

Beosztott nevelok



2. AZINTEZMENY VEZETOJE

e Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

e Megbizatasa az intézmény jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

e Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozdira.

e Az intézményben az egyéb munkaltatdoi jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre
vonatkoz¢6 tigyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

3. AZIGAZGATOHELYETTES

gondoskodik az intézményben az ligyviteli munka megszervezésérol
iranyitja és dsszehangolja a szakmai munkak6zosségek munkéjat
szervezi a tanulmanyi versenyeket

feliigyeli a tankonyvrendelés megszervezését

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

4. AZISKOLAVEZETOSEG

Az igazgatd dontés-elkészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete, tagjai:

Igazgato

Igazgatohelyettes

Munkako6zosség-vezetok

A didkonkormanyzat vezetdje

A kozalkalmazotti képviseld

Az iskola vezetdsége kéthavonta egy alkalommal iilésezik. Az iskola vezetdsége az iskolai élet
egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattételi joggal rendelkezik.

Az iilés Gsszehivasa €s levezetése az igazgatd feladata

5. AZINTEZMENY DOLGOZOI:

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszdmban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkajukat munkakdri leirdsaik alapjan végzik. A pedagdgust munkakorével kapcsolatban
megilleti az a jog, hogy a munkakoréhez kapcsolodéan hasznalja az intézményben a
munkdjahoz sziikséges informatikai eszkozoket.
A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok
- adolgozo neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezd oraszdma,
- az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldjdnak megnevezése,
- adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
a dolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
b) A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
- atanulokkal kapcsolatos feleldsségek ¢€s feladatok,
- aziskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,



- aziskolai ¢élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

- apénzigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- abizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek €s
feladatok,

- adminisztrativ feladatok

- azellendrzés, értékelés feladatai,

- adolgozo iskolan beliili és kiilsd kapcsolatai,

- adolgozo sajatos munkakoriilményei.

€) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése

- amunkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,

- azigazgato alairésa,

- adolgozo aldirasa a munkakdri leirds tudomasul vételérol.

6. A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot tavollétében, ill. akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi
ligyben az igazgatohelyettes helyettesiti.

Legaldbb hiarom hétig tartd tdvolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi
jogkorre.

Egyiittes akadalyoztatasuk esetén a helyettesités az iskolaigazgato altal adott megbizas alapjan
torténik.

III. AZ INT}?:ZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

1. AZISKOLAKOZOSSEG

e Az iskola dolgozdi, a sziilok és az iskola tanuloi alkotjak
o Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

2. AZISKOLAI ALKALMAZOTTAK (KOZALKALMAZOTTAK) KOZOSSEGE

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban 4116 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka T6érvénykonyve,
a kozalkalmazottak jogallasardl szo6l6 torvény, a koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez
kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogziti.

3. ANEVELOK KOZOSSEGEI

3.1. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint az oktat6-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozok.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési illetve véleményezési
jogkorokkel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.



Az iskolat érint6 legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a nevelOtestiileti értekezlet
foglalkozik. Ezek témdjat és eldterjesztését az iskolakozosségek javaslatai alapjan a
munkatervben kell {itemezni.

3.1.1. A nevelétestiilet értekezletei
A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében a tanév folyaman a munkatervben rogzitett
értekezleteket tartja. Az értekezletekre a napirendi pontokhoz egyetértési jogot gyakorlokat
(iskolaszék, didkonkormanyzat, sziildi szervezet képviseldi ) meg kell hivni. A neveldtestiilet
dontési jogkorébe tartozo ligyeiben az 6éraado tanaroknak szavazati jogkore nincs.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
A tanév rendes értekezletei:

o Tantestiileti alakulo értekezlet

e Tanévnyit6 értekezlet

o Félévi és év végi osztalyozo értekezletek

e Munkaértekezletek

e Nevelési értekezlet

e Tanévzaro értekezlet
Osztalyozo értekezlet feladata:
Tantargyi érdemjegyek megallapitisa, magatartas és szorgalom elbiralésa.
Ev végén felsébb osztalyba 1épés, javitovizsgara vagy évismétlésre utalas.
Az osztalyfonok beszdmol osztalya helyzetérdl, munkajarol.
A tanul6 tantargyi értékelésérdl, érdemjegyeirdl, félévi és tanév végi osztilyzatardl a tantargyat
tanitd pedagdgus, magatartdsa €s szorgalma mindsitésér0l az osztalyban tanitdé pedagdgusok
javaslata alapjan az osztalyfonok dont.
Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze, ha a neveldtestiilet 20%- a, a Kozalkalmazotti képviseld,
az intézmény igazgatdja, vagy a vezetdsége sziikségesnek tartja.

3.1.2. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit, hatarozat formdjadban 4ltaldban nyilt szavazéssal, egyszerii
szotobbséggel hozza. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb
mint 50%-a jelen van.

A neveldtestiilet — a nevelOtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki tagjai koziil.

A neveldtestiileti értekezletrdl emlékeztetd jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzdkonyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet két tagja irja ala. A jegyzokonyv az
irattarban keriil elhelyezésre.

3.1.3. Munkabhelyi titoktartasi kotelezettség

A munkavallalé koteles munkdja sordn tudomadséara jutott titkot, valamint a munkaltatora
vonatkozo alapvetd fontossagli informaciokat megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amelyek a munkakdre betoltésével osszefiiggésben jutott
tudomasara, és amely a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarna.
A torvény alapjan a pedagogusok, a technikai dolgozok kotelesek a titoktartasi
kotelezettségliknek eleget tenni. Nyilvanossagra hozott informaciokkal nem okozhatnak
hatranyt az iskolanak, az iskola dolgozoinak.

3.2. A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

Szakmai munkak6z0sség hozhato 1étre az iskoldban dolgozo legalabb harom azonos tantargyat,
tantargycsoportot, illetleg azonos nevelési feladatot ellaté pedagdgus kezdeményezésére.
Legaldbb 5 pedagogus hozhat Ilétre szakmai munkakozosséget, legfeljebb 10 szakmai
munkak6zdsség mitkddhet.



Tagjai kozil tevékenységlk iranyitasara koordinalasdra szakmai munkakozdsség vezetot
valasztanak, akit az intézményvezetd /egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlojaként/ biz meg a
feladatok ellatasaval.

3.2.1. A szakmai munkakozosségek feladatai
A munkak6zdsségek a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

e Gondozza a munkakdzdsség teriiletéhez tartozd tantargyat, ill. tantargyakat, javaslatot tesz
azok eredményességének ellendrzésére €s tovabbfejlesztésére, javaslatot tesz a tantervek
korszeriisitésére, a tantervi anyag ésszerli atrendezésére, kiegészitd programokra,
taneszkozokre, egyéb tanulmanyi segédletekre, moddszerekre, kozponti alternativ
programok valasztasara, helyi alkalmazésara, fakultacid €s tanoran kiviili foglalkozasok
programjaira, tanmenetek ellendrzésére és véleményezésére, egységes
kovetelményrendszer biztositasara.

e Javaslatot tesz a tanulok specidlis osztalyba vald felvételének kovetelményeire, pedagogiai
palyazatok kiirasara, illetve azok dijazasara.

e Segiti a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

e Javaslatot tesznek a munkakozdsség vezetdjére.

e A szakmai munkako6zdsség az iskola pedagdgiai programja, és a munkakozosség tagjainak
javaslata alapjan 0sszeallitott éves munkaterv szerint tevékenykedik

e Kivdlasztja az iskoldban hasznalhat6 tankonyveket.

A munkakozosség dont a rendelkezésre allo pénziigyi lehetdségek keretein beliil:
e atovabbképzési programjarol, az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérol,
o véleményezi jogkorébe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdését, amelyben a
neveldtestiiletnek véleményezd jogkore van,
e megszervezi €s lebonyolitja a munkakozosség altal gondozott tantdrgyak tanulmanyi
versenyeit,

3.2.2. Az intézmény szakmai munkakozosségei
» als6 tagozatos munkakzosség
« felsd tagozatos munkak6zosség

3.3. A nevelétestiilet altal l1étrehozott alkalmi bizottsagok
3.3.1Fegyelmi bizottsag:
A hazirendet sulyosan megszegd tanuld fegyelmi {igyeinek  vizsgalata,
meghallgatasok utani targyilagos dontés meghozatala.
Tagjai: - az érintett tanuld osztalyfonoke
- fliggetlen pedagdgus
- didkonkormanyzat képviseldje
- intézményvezetés tagjai

3. 4. A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

3.4.1. Egyes feladatok, jogkorok atadasa

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek elOkészitésére tagjaibol bizottsdgot hozhat 1étre,
egyes jogkoreinek gyakorlasat 4atruhazhatja erre a  Dbizottsdgra, vagy szakmai
munkakdzdsségeire, iskolaszékre, didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek,
melynek a tantestiileti illetve alkalmazotti értekezleteken tesznek eleget a feladattol fliggden
szoban vagy irasban.

3.4.2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai
e Pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa
e Taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa
e Tovabbképzésre valo javaslattétel



e Jutalmazasra, kitiintetésre val6 javaslattétel

4. A SZULOK KOZOSSEGEI

Sziil6i munkako6zosség

Az iskoldban a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitésére,
kotelességiik teljesitése érdekében sziiléi munkakdzosség miikodik.

Az osztalyok sziildi munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Ok
valasztjak meg sajat tisztségviseldiket.

Osztalyok munkakozosségeinek tisztségviseldi az elndk és az elndkhelyettes.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZMK elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az intézmény sziil6i munkakozdssége részére az iskola igazgatdja tanévenként legalabb egy
alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok szlil6i munkakozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZMK
valasztmanya, melynek munkajaban az osztaly sziill6i munkako6zosségek elnokei, helyettesei
vesznek részt.

Az iskolai SZMK tisztségviseldi az elnok és az elndkhelyettes, akiket a valasztmany tagjai
valasztanak meg maguk koziil.

A sziil61 munkakozosséget véleményezési jog illeti meg minden az iskola miikodésével
kapcsolatos kérdésben, illetve az alapdokumentumokkal (SZMSZ, Pedagdgiai program,
Hazirend) kapcsolatban.

5. A TANULOK KOZOSSEGEI
5.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség €élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakdri
leirasuk alapjan végzik.

5.2 Didkonkormanyzat

A tanulokozosség a tanuloi érdekek képviseletére Didkonkormanyzatot hozhat létre. A
Didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi tevékenységre kiterjed. A
Diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasaban
a tanulok tobb, mint 50 % - a részt vesz.

A Diadkonkorméanyzat szervezeti €s miikodési rendje az intézményi Szervezeti Miikodési
Szabalyzatban talalhato.

Minden osztalyk6zosség osztaly didkbizottsagot valaszt, vezetdt, valamint kiildottet delegal az
iskolai didkonkormanyzatba. Az intézmény tanulokozosségének érdekképviseletét az iskolai
diakbizottsag latja el.

A Diakonkormanyzat jogai: véleményezési és javaslattételi joga van az intézmény miitkodésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos kérdésekben.

Az iskolai didkdnkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

A Diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény biztositja a Didkonkormanyzat zavartalan mitkodésének feltételeit. Az iskola
helyiségeit, berendezéseit az iskolai SZMSZ ¢és Hazirend haszndlati szabalyai szerint
téritésmentesen veheti igénybe. A Didkonkorméanyzat és patronald tanara folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval. A Didkonkormanyzat vezetdje képviseli a tanulok



kozosségét az iskolai neveldtestiileti értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal. Az osztaly
didkbizottsag képviseldje az osztalykdzosség problémainak megoldasaban jarhat el. A tanulok
egyéni gondjaikkal kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény vezetdjét.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatdsdnak foruma az iskolagyiilés. Az
iskolagytilés napirendjét az igazgatd és a Didkdnkormanyzat vezetdje kdzosen allapitja meg. Az
iskolagytilés levezetd elndke a Didkdonkorményzatot segitd tandr. Az iskolagyiilésen jelen
vannak a nevelOtestiilet tagjai.

A rendkiviili iskolagytilés Osszehivasat a Didkonkormanyzat vezetdje napirend megjeldlésével
kezdeményezheti az igazgatonal.

6. AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

6.1. Az igazgatosag és a nevelotestiilet kapcsolattartasa
e A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valdosul meg.
e A kapcsolattartas forumai:
- azigazgatdsag lilései,
- aziskolavezetOség (az igazgatdi tanacs) iilései,
- akiilonbozo értekezletek,
- megbeszélések stb.
- Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.
o Az igazgatdésdg az aktudlis feladatokrdl a tanari iroddban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
o Az iskolavezetdség (az igazgatoi tanacs) tagjai kotelesek:
- az iskolavezetdség (igazgatdi tandcs) iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala
tartoz6 pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
- az Iiranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség (az igazgatoi tanacs) felé.
e A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseloik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezetdségével (az igazgatoi tanaccsal) és a sziil6i szervezettel.

6.2. A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasa
o Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmitkodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i feleldsek.

e A szakmai munkakozdsségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitisa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

- amunkakozosségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,

- iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzeések,

- iskolan kiviili tovabbképzések,

- atanulok szdmara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

e A szakmai munkakozdsségek vezetdi az iskolavezetdség (az igazgatdi tanacs) iilésein
rendszeresen t4jékoztatjdk egymdst a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis
feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

6.3. A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa
e A tanuldkat az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
- azigazgato
= az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén,
» adiakkozgytlésen évente legalabb egy alkalommal,
= A folyosén elhelyezett hirdetStablan keresztiil folyamatosan,
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- az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon sth. tajékoztatjak.
A tanul6t és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szdban ¢&s irasban t4jékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok Utjan — az iskola igazgatosagdhoz, az osztalyfonokiikhoz, az
iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a
neveldkkel, vagy a neveldtestiilettel.

6.4. A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
az igazgato:
- asziildi szervezet (k6zOsség) valasztmanyi vagy vezetdségi iilésén,
- az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként két alkalommal,
- afolyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
- atajékoztato flizeten keresztiil irasban sth.
tajékoztatjak.
az osztalyfénokok:
- az osztalysziil6i értekezleten stb.
_tajékoztatjak.
A sziilék szamara a tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatisra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
- acsaladlatogatasok,
- asziloi értekezletek,
- aneveldk fogadoorai,
- anyilt tanitasi napok,
- atanulo fejleszto értekelésére dsszehivott megbeszélések,
- irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fliizetben stb.
A sziildi értekezletek és a neveldk fogaddordinak idOpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.
A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy az
iskolaszékhez fordulhatnak.
A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
nevelGtestiiletével vagy az iskolaszékkel.
A szilék és més érdekldddk az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és mitkddési
szabalyzatarol, illetve hazirendjér6l az iskola igazgatdjatol, valamint az
igazgatOhelyettesétdl kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti ¢€s miikodési szabalyzatdnak és
hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilonek, valamint
az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.
- A pedagdgiai program, a szervezeti €s miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-
egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:
- aziskola honlapjan,
- aziskola fenntartojanal,
- aziskola irattaraban,
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- az iskola konyvtaraban,
- aziskola igazgatojanal.
- SZMK elndkénél,
- DOK vezeté felndttnél.
e A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

6..5 AZ ISKOLAI SPORTKOR VALAMINT AZ ISKOLA VEZETOSEGENEK KAPCSOLATTARTASI
FORMAI

Az iskolai didksportkor munkajat az iskola nevelGtestiilete altal megvalasztott vagy az iskola
igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetOségével (az igazgatdi tanaccsal) folytatott
megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas dsszeallitasa eldtt.

Az iskolai sportkdr munkéjat segito testneveld az osztalyokban, illetve az didk-onkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a kovetkez6 tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden
év majus 31-¢éig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kdvetkezo tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkoz¢ javaslatat az annak megvalositasdhoz
sziikséges, felhasznalhato idOkeretet, valamint a rendelkezésre allo6 vagy megteremthetd
személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
telepiilésen miikodo sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba milyen feltételekkel
vonhato be.

Az iskolai sportkor foglalkozésaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edz6terem stb.), valamint sporteszkozeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban
miikodé didksport egyesiilet is ellathatja.

7. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az iskola oktatasi feladatainak, a tanulok egészségligyi - szocidlis ellatasa, tovabbtanulas és
palyavalasztisa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn maés intézményekkel. A
munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért, felligyeletéért az igazgaté a felelds. A
kapcsolattartas formai:

7.1. Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak

alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

- az intézmény fenntartojaval: Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont 1055
Budapest, Szalay u.10-14

- az intézmény miikddtetdjével: Visonta Kozségi Onkormanyzat 3271 Visonta, Hésok
tere 3.

- a megyei pedagogiai intézettel: Heves Megyei Pedagogiai Szakmai ¢és
Kozmivelddési Szolgaltatd Intézmény 3300 Eger Szvorényi u. 27.

- aPedagogiai Szakszolgalattal

7.2. Az eredményes oktato és nevelé munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot

tart fenn a kovetkezo intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
- akodzségi ovodaval
- aKisherceg Alapitvannyal, Visonta
- akdzségi mivelddési hazzal
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- akozségben mikodo civil szervezetekkel
- az egyhazakkal

7.3. A tanul6 egészségi allapotdnak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot

tart fenn a helyi védéndvel, a haziorvossal és a fogaszattal. Az ¢ segitségiikkel szervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi szlirését, vizsgalatat.

7.4 A tanuldk veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi

feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal.
A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato €s az igazgatohelyettes a felelOs.

7.5. A kozbiztonsdg megteremtése és megdrzése, valamint a prevenciok érdekében folyamatos

o B

kapcsolatot tart fenn az iskola a korzeti megbizottal illetve a renddrség illetékeseivel.

IV. AZ INTEZMENY ES A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

. A belsé ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagodgiai programjaban
¢s egyeb belso szabalyzataiban el6irt) miikodését;

segitse el az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;
segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szaméra megfeleld mennyiségli informacidt szolgéltasson a dolgozdk
munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgéltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos belsd
és kiilsd értekelések elkészitéséhez.

. Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelé-oktaté munka belso ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodé adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
- az Orara torténo el6zetes felkésziilés, tervezés,
- atanitasi ora felépitése és szervezése,
- atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
- atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése
A tanitasi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zdsségek javaslata
alapjan az iskola vezetésége vagy az igazgatoi tanacs hatarozza meg.
a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

rer s r

foglalkozasokra
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A bels6 ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibdk feltardsa idOben torténjen, mdasrészt
fokozza a munka hatékonysagat.

4. A neveld - oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
miikodtetéséért az igazgato a felel6s
Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az éves ellendrzési terv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzésekrodl az igazgatd dont.

5. A nevelo - oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak

Igazgato

Igazgatohelyettes

Munkak6zosség-vezetok
Az igazgatd az intézményben folyod valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatdhelyettes munkajat, ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladat megosztasbol kdvetkezd sajat
teriiletén végzi.
A munkak6zdsség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal latjak el
Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot.

6. A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:
Igazgato:

o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

e cllendrzi az iskola Osszes dolgozodjanak pedagogiai, gazddlkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munkadjat;

e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

Igazgatohelyettes:

e folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok nevel6-oktatd és ligyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:
- aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
- apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
- apedagdgusok adminisztracidos munkajat;
- apedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét;
- agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakézosség-vezetok:

e folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozd pedagdgusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
- apedagbdgusok tervez6 munkdjat, a tanmeneteket;
- aneveld és oktatd munka eredményességét.

7. Az ellenérzés modszerei
e A tandrak és tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
e Irasos dokumentumok vizsgalata
e Tanul6i munkdk vizsgélata
e Beszamoltatas szoban, irasban

8. Az ellenérzés tapasztalatai

Az ellendrzések soran tapasztaltakat a pedagogusokkal, esetleg a munkakozdsség tagjaival meg
kell beszélni.

Altalanosithato tapasztalatokat tantestiileti értekezleten kell dsszegezni és értékelni.
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9. Kereset-kiegészités (Hatalyos 2013. aug. 31-ig)

Az intézmény vezetdje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény
elérését, illetve - a helyettesitést kivéve - az &tmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy kiillondsen a
pedagogiai fejleszto tevékenységet, a nevelés céljait szolgalod tanoran kiviili foglalkozas terén
nyujtott mindségi munkavégzést. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités
megallapithat - a kozoktatasi intézmény barmely alkalmazottja részére - egy alkalomra,
illetdleg meghatarozott idére. A meghatarozott idére sz616 kereset-kiegészitést havi
rendszerességgel kell kifizetni. A kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a
vezetOi feladatokat ellatok, tovabba a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének eredményeit. A kereset-kiegészitésre valo jogosultsag legfeljebb egy
nevelési évre, egy tanitasi évre szolhat. A kereset-kiegészitést ugyanaz a személy tobb
alkalommal is megkaphatja. A kereset-kiegészitésre vald jogosultsag megallapitasa soran
elényben kell részesiteni azt, aki az intézményi teljesitményértékelés alapjan az el6z6 nevelési
évben, tanitasi évben kereset-kiegészitésben részesiilt, és a munkaltatdé megitélése szerint
teljesitményével ismét kiérdemelte azt.

V. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE, MUKODESI SZABALYOK

1. TANEV HELYI RENDJE

1.1. A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév rendjét az arr6l szOol6 miniszteri rendelet alapjan kell meghatarozni. A tanév helyi
rendjét a nevelbtestiilet hatdrozza meg, rogziti munkatervében. Figyelembe veszi az érintett
kozosségek véleményeit.

A minisztériumi tanév rendjétdl eltérés esetén a torvényi eldirasok szerint jarunk el.

1.2. A tanév rendje, kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézményi miitkodés legfontosabb eseményeit, idopontjait:
e Neveldtestiileti értekezletek idopontjait
e Intézményi rendezvények, iinnepségek iddpontjat

Tanitas nélkiili munkanapok programjat, idépontjat

Tanitasi szlinetek idépontjat

Nyiltnapok idépontjat

Kiemelt feladatokat

e Ellendrzési feladatokat

A tanév helyi rendjét az osztalyfonokok ismertetik a tanulokkal, sziiléi értekezleteken a
szulokkel.

1.3. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7 6ratol 17 oOraig tart nyitva.
Szombaton és vasarnap az intézményt zarva tartjuk. Rendezvények esetén, valamint a szokéasos
nyitvatartasi rendtdl val6 eltérésre az igazgat6 ad engedélyt.

rer e r

e A tanitds 8.00 orakor kezdddik.

e Bizonyos indokolt esetben a tanitas legkorabbi idépontja 7.05. (Un. nulladik 6ra), melyrdl az
érintett sziiloket tdjékoztatni kell.

e A tanitasi 6rak 45 percesek, de adott esetben ett6l el lehet térni /egyeztetés nevelbtestiilettel/.
Indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat rendelhet el.

e A tandrdk napi és heti elosztdsdt az oOrarend, a csengetési rendet pedig a hazirend
tartalmazza.
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e A tanitas befejezése utan a hazamend tanuldk elhagyjak az iskola épiiletét, a menzas tanulok
megebédelnek.

e A tanitasi 6rdk utan folyamatosan kovetkezik a napkdzis munka.

e Ennek els6 szakaszaban az ebédelés és levegdzés, pihenés kovetkezik.

e A tanulési id6 egységesen 14.00 6rakor kezdddik a napkdzis csoportban. Igény esetén 14-15
ora kozott felso tagozatos tanuloknak tanuldszobai foglalkozast tartunk.

e A napkézis tanulok a sziilé irasbeli kérelme alapjan hagyhatjak el korabban az iskola
épiiletét.

e 15.30-16.00 ora kozott hagyomanyos napkdzis szabadidds vagy csoportkézi foglalkozasok
vannak a napkdzit igényld tanuloknak.

o Az iskola délutdni munkarendjébe szervesen épiilhetnek be az egyéb foglalkozasok.

1.5 A tanuldk altal készitett dolgok értékesitése

Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dolgokat
értékesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kozremiikodd tanuldknak dijazas jar. A
tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szdmara kifizetett 6sszeg 100 szazaléka, melyet az
adott dolog elkészitésében kozremilkodd tanulok kozott a végzett munka ardnyadban kell
szétosztani. Az egyes tanuloknak jar6 Osszegrol az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai
alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkonkormanyzat véleményének figyelembe
vételével az iskola igazgatdja dont.

1.6. Ugyeleti rend

Az iskolaban tanitasi idoben tanari tigyelet mikodik. Reggel 7.00-8.00 oraig, valamint a tanitési
ordk kozotti sziinetekben. Beosztdsa az orarend alapjan késziil, figyelemmel a pedagdgusok
egyenletes terhelésére.

Az ebédldi tigyeletes az ebédlére vonatkozo szabalyok szerint végzi tigyeletét.

Az Tlgyeletes pedagdgusok felelosek a sziinetben tortént eseményekért. Kotelességiik
figyelemmel kisérni a didkok mozgasat, tevékenységét, és mindent elkovetni annak érdekében,
hogy ne torténjék rendbontas vagy baleset.

Amennyiben valaki eldre nem lathatdo ok miatt nem tudja ellatni ligyeletét, helyettesitésérol
gondoskodnia kell. A hianyz6 pedagogus ligyeletét a sziinet eldtti orajat helyettesité kolléga
latja el.

Feltigyelet nélkiil a tanulok nem maradhatnak!

2. AZ ISKOLA SAJAT ES HASZNALATBA KAPOTT EPULETEINEK HASZNALATI RENDJE

2.1. Iskola

e Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését
megovja, mindennapi munkdjaval a tanulokat is erre nevelje.

e Az ¢épiilet lépcsOhazanak, folyosdjanak megdvasa az iskola valamennyi tandranak és
osztaly és osztalyfonokeének feladata.

e Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a sziil6t értesiteni. Az igazgato feladata a kar
felmérése, €s a kartérités részleteinek sziilovel, gondviseldvel torténd tisztazasa.

e Minden  audiovizualis eszkOzért, oktatdsi szemléltetd eszkozért, azok allapotanak
megovasaért a vele dolgozo pedagogus feleldsséggel tartozik.

e Az iskolat 17.00 orakor be kell zarni. Ennek felel0se az ezzel megbizott személy. Az iskola
zarasa elott gondoskodni kell az elektromos berendezések 4aramtalanitasarol, a
riasztoberendezések bekapcsolasarol.
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A zarhaté helyiségek kulcsat /szertarak, szamitogépterem, médiaterem, sportcsarnok/ a

foglalkozasok befejezése utan az irodaban le kell adni.

e A szamitogépteremben ¢és a médiateremben csak tanari felligyelettel lehet tartozkodni.
Kulcsat az igazgatoi irodaban kell 6rizni. A teremért €s a benne 1évoé gépek hasznalataért az
ott foglalkozast tartd pedagogus felelds.

e Az iskola nyitva tartdsa alatt az épliletben idegen személy csak az iskola valamely
dolgozojanak kiséretében tartozkodhat.

e Tanuld az épililetet tanuldsi id6 alatt csak az iskola valamely vezetdjének engedélyével

hagyhatja el.

2.2. Sportcsarnok

e A létesitmény az dnkorményzat tulajdonaban és miikddtetésében lizemel, melyet az iskola a
nevel6-oktaté munkajahoz térités nélkiil igénybe vehet

e A létesitményhez kulccsal rendelkezik az igazgatd, a gondnok a takarito és a testneveld.
Az iskola mas tandrai az irodaban elhelyezett kulccsal nyitjak és zarjak az épiiletet.

o A létesitményen beliil zarhaté és sziikségszeriien zart helységek: tanari szoba, szertar,
szolarium, szauna, kazanhaz, fejlesztészoba, személyzeti 61t6z0.

e Tanuldk a létesitményben 8-16.00 6ra kozott csak tandri feliigyelettel tartdzkodhatnak.

e Az iskola tanuldi a lakossagi nyitva tartds ideje alatt az iskolai hazirend szabdlyai szerint
latogathatjak a létesitményt.

o A létesitmény rend;jét, tisztasagat koteles mindenki megdrizni, az okozott kart megtériteni.

e A létesitményben tilos a dohdnyzas és alkoholfogyasztas.

2.3. Az épiiletek hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, épiileteiben, udvarokon tartézkodé minden személy koteles:
Ko6z6sségi tulajdont védeni

Berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

A rendet és tisztasagot meg0rizni

Energiaval takarékoskodni

Tiiz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

Munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

2.4. Dohanyzas az intézményben
Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas.

2.5. Biztonsagi rendszabalyok

Zarva kell tartani az liresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, 6ltozoket és
egyéb helyiségeket. A bezart termek kulcsat a tlizvédelmi szekrényben kell elhelyezni. A
tantermek zarasat tanitasi id6 utan a gondnok ellendrzi.

2.6. A latogatas rendje

Az épiiletbe csak az intézménnyel jogviszonyban allo személyek 1éphetnek be. Tanitasi idében
a sziilok, hozzatartozok, latogatok csak fogadoordk alkalmaval,sziildi értekezletek alkalmaval
léphetnek az intézménybe. Amennyiben a sziild ezen kiviil is taldlkozni akar gyermekét tanito
pedagdgussal eldzetes idOpont egyeztetés utdn ezt megteheti. Iskolai rendezvények alkalmaval
az intézmény kapuit kinyitjuk minden latogaté elott.

Az intézménybe idegenek csak engedéllyel 1éphetnek be.

Az SZMSZ alkalmazasa szempontjabdl idegen minden természetes személy, aki nem all
alkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre iranyuld, illetve tanuléi jogviszonyban az
intézménnyel. Nem szamit idegennek a tanul6 gondozoja, sziildje és tdrvényes képviseldje.

Az engedély nélkiil benntartézkodd idegenek eltavolitasa érdekében sziikség esetén alkalmazni
kell a rendkiviili esemény bekdvetkeztekor kdvetendd szabalyokat, illetve sziikség esetén kérni
kell a renddrség kozremiikddeését.
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Az illetéktelentil bent tartdzkoddval szemben intézkedésre - figyelmeztetés utan - az intézmény
barmely alkalmazottja jogosult és koteles!

Az intézmény minden alkalmazottja, aki vendég érkezésére szamit, ezt kiteles az igazgatonak
elézetesen bejelenteni.

2.7. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az adllagmegovas szem eldtt
tartasaval kell hasznalni. Az iskola minden dolgozoja, tanuloja felelds:

o A kozosségi tulajdon védelméért

o Allagmegovasért

Az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért

e Az energiatakarékossagért

e Tz ¢és balesetvédelem, munkavédelmi szabalyok betartasaért

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit a tanulok csak pedagdgus feliigyelettel hasznalhatjak.
A tanulok tanitdsi id6 utdn csak szervezett foglalkozas keretében, vagy kiilon engedéllyel
tartozkodhatnak az iskola épiiletében.

3. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

3.1. A vezetok benntartézkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 és délutan 16.00 kozott az igazgatod, vagy
helyettese koziil egy vezetd az iskoldban tartézkodik. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa
esetén az ligyeletes vezetd szébeli megbizassal jeloli ki az ligyeletei feladatokat ellato
személyt.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. 16.00 utdn csak a szervezett foglalkozason résztvevd tanulok és csak
nevel6i feliigyelettel tartozkodhatnak az intézményben. A szervezett foglalkozast tartd
pedagogus ezen 1do alatt feleldsséggel tartozik az intézmény rendjéért.

3.2. A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok heti munkarendje a kotelezd orakbol, valamint a neveld oktatdé munkéval, a
tanulokkal valé foglalkozasok ellatasabol all. A pedagdgusok napi munkarendjét a munkakori
leirdsuk tartalmazza. A pedagogus koteles munkakezdése eldtt legalabb 10 perccel
munkahelyén megjelenni, az tigyeletes nevelonek az ligyelet megkezdésénél legalabb 5 perccel
korabban érkezni.

A pedagogus tavolmaradasat elézetesen koteles jelezni, hogy helyettesitésérél gondoskodni
lehessen. A pedagogust hidnyzasa esetén lehetdség szerint szakszerlien kell helyettesiteni.

A pedagbdgusok, az intézmény dolgoz6i munkaidé-nyilvantartast vezetnek heti bontasban/a
pedagogusok 32 orat kotelesek az intézményben tartdzkodni/, melyet a honap utolséd
munkanapjan leadnak az intézmény igazgatohelyettesének, aki ellendrzi a dokumentumot.

Iskolank pedagogusai munkaidejiiket a tantargyfelosztas alapjan, a naploba vezetett tanorak,
foglalkozasok beirasaval igazoljak. A munkaidé-nyilvantartast az oktatast segité alkalmazottak
munkaidejének igazoldsara is hasznaljuk.

3.3. A tanul6k munkarendje
A tanulok munkarendjét a hazirend hatdrozza meg.
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4, TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

4.1. A foglalkozasok rendje a felvétel rendje

Az iskola a tanul6 érdeklddése és igényei szerint a tandrai foglalkozasokon kiviil tandran kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok irdnti igényt a tanuldi vagy sziiléi szervezetek,
szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatondl. A foglalkozéasokra irdsban kell
jelentkezni az ellenérzében sziil6i alairassal majus 20-ig. A tanulok jelentkezése onkéntes, de
felvétel utan a foglalkozason valo részvétel kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok helyét,
idOpontjat az igazgatohelyettes rogziti a tandran kiviili érarendben.

4.2. Napkozi és tanulészobai foglalkozasok

Az iskola sziiléi igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkozi otthoni, tanuldszobai
ellatasat. Jelentkezést az aktudlis tanévet megel6z6 év majusaban kell irasban megtenni. Az
iskola megszervezi és biztositja a tanulok foglalkoztatasat, feliigyeletét.

A napkozi illetve tanuloszobai foglalkozasok rendje: a tanuldk az utolsé tanitdsi ora utan a
napkozire illetve tanuldszobdra beosztott neveld feliigyeletével végzik a foglalkozasi terv
szerinti munkat. Az ebédelés, foglalkozas, leveg6zés legfeljebb 14.00 - ig tart. Ezutan a tanulasi
1d6 kovetkezik.

4.3. Szakkorok

A szakkoroket magasabb szinti képzés igényével tanulok érdeklodésétol és az anyagi
lehetdségektdl fiiggden inditja az iskola. A foglalkozdsok meghatdrozott tematika alapjan
folynak. Errdl és a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a
szakkor miikodéséért.

4.4. Sportkorok
Az iskolai sportkor foglalkozésain részt vehet az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor
biztositja a tanuldk felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai ¢és iskolan kiviili
sportversenyekre.

4.5. Felzarkoztato foglalkozasok, tehetséggondozas

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése, a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatds. Az elsé négy évfolyamon a korrepetdlds osztalyfonoki javaslatra kotelezd
jelleggel torténik. 5. évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkozasok keretében szaktanari
javaslatra torténik.

A tehetséggondozds pedagogiai programban meghatarozott alapelvek ¢és az éves
tantargyfelosztas alapjan zajlik.

4.6. Fejleszté foglalkozasok

Az iskoldban fejlesztd foglalkozasokat szerveziink azoknak a tanuloknak, akik a
Gyogypedagbgiai Szakszolgdlat szakértéi véleményével rendelkeznek és abban eldirjak
szamara a fejlesztd foglalkozasok oOraszamét €s a kontroll vizsgalat idopontjat. A fejlesztd
foglalkozast fejleszté pedagdgus vezeti.

4.7. Esetenkénti tanéran Kiviili foglalkozasok lehetnek
e Versenyek

e Tanulmanyi kirdndulasok

e Osztalykiranduldsok

e Kulturalis intézmények latogatasa

4.8. Hit- és vallasoktatas
Az egyhdz altal kijeldlt hitoktatd végzi az oktatdst. A tanulok szdmara a részvétel onkéntes. Az
iskola tantermet biztosit a foglalkozdsok zavartalan lebonyolitasdhoz . A hitoktatas a kotelezd

ordk utan kezdddik. Az oktatas idOpontjait és helyszineit tanév elején egyeztetjiik az
oktatokkal.
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5.AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

A konyvtar konyvtari ordkban tanitdsi napokon meghatarozott nyitva tartassal all a tanulok,
pedagogusok rendelkezésére. Mivel a visontai konyvtar kozségi konyvtarként mitkodik, mely
iskolai feladatokat is ellat, ezért a mikddésére vonatkozd szabdlyokat kiilon dokumentum
tartalmazza.

6. HAGYOMANYOK APOLASA, UNNEPELYEK RENDJE

6.1. A hagyomanyapolas célja

Az iskola hagyomanyainak Orzése, a jo hirnév fejlesztése a gyermekkdzosség és a
neveldtestiilet minden tagjanak kotelessége. Intézménylink nemzeti linnepek alkalmaval a
kozséggel kozosen, helyi hagyomanyok alkalmaval pedig iskolai tinnepélyeket tart.

6.2. Nemzeti iinnepek

Kozségi szintl tinnepélyt tartunk:
e Oktober 23.
e Marcius 15.
Osztalyszintli megemlékezéseket tartunk:
e Oktober 6.
e Junius 4-én

6.3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei
e Az iskola névadojanak iinnepe
e Tanévnyitod, tanévzaro linnepély, ballagas

Szent-Gyorgyi hét

mikulas suli-buli

karacsonyi galamiisor

farsangi bal

anyak napja

gyermeknap

sportnap(ok)

6.4. Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas feladatait, idOpontjait, feleldseit a Munkaterv hatdrozza meg. Alapvetd
fontossagli, hogy a rendezvények megfeleld szinvonaltiak legyenek az {innepi esemény
tiszteletére. Az intézményi szinti lnnepélyeken, rendezvényeken pedagogusok és tanulok
részvétele kotelezd alkalomhoz il16 tinnepi 6ltozetben.

6.5 Az iskolaban miikodé szervezeti hagyomanyok:
e sziil6i értekezletek és fogaddorak;
o tantestiileti értekezletek, pedagdgiai mithelyfoglalkozasok;
e SZMK iilések;

6.6 Tantargyi hagyomanyok:
e tanulmanyi versenyeken valo részvétel;
e tanulmanyi kirandulédsok;
o szakkorok.

6.7 Egyéb hagyomanyok:
e tanév elején az érkezd 1. osztalyosokat apr6 ajandékkal fogadjuk
e tanév végén a § éven at kitlind tanulmanyi eredményt elérd tanulok Szent-Gyorgyi
emlékérmet és oklevelet kapnak.
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7. GYERMEK ES IFJUSAGVEDELEM

Az intézmény gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatait pedagogus latja el. A jogszabalyi
rendelkezések értelmében figyelemmel kiséri az intézmény hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetli tanul6it. Minden tanévben nyilvantartasba veszi ezeket a tanulokat, velik és a
csaladjukkal kapcsolatot tart fenn. Jelentkezd problémak esetén segitséget kér a Csaladvédelmi
Szolgélattol. Nyilvantartja az intézmény a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos
helyzetli tanulokat, valamint a fejleszté foglalkozasokra iranyitott tanuldkat. Az év eleji €s év
végi mérések sordn problémasnak itélt tanulokat szakértdi vizsgéalatra javasolja és sziiloi
beleegyezés esetén oda irdnyitja.
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VI. A TANULOK RENDSZERES E’GE’SZSEGI"JGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

Az iskolaorvos, a fogorvos és a védond az iskolaval kotott megallapodas alapjan latja el
feladatat. Gondoskodik a sziikséges vizsgalatok elvégzésérdl, az intézménybe felvett tanulok
egészségi allapotanak felmérésérol.
Az egészségiigyi ellatas rendje
Az intézmény heti rendelési 1d6 alatt orvosi ellatast biztosit a tanulok és az alkalmazottak
részére.
Az iskolai-egészségligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

e atanuldk évfolyamonkénti torzslapozé vizsgalata és ortopéd sziirése,

e akdnnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

e a gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,

o szinlatas és latasélesség vizsgalat,

o fogaszati kezelés.
A kotelezo orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
Az orvosi vizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

VII. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE, TANKONYVTARI
SZABALYZATA

1. TANKONYVELLATAS RENDJE

1.1 Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben elkésziti az iskolai tankonyvrendelést €s részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
1.2 A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal az
iskola igazgatdja megallapodast két. A megallapodédsnak tartalmaznia kell:

e afelelés dolgozok feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankoOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

e afelelds dolgozok dijazasanak maodjat és mértéket.
1.3 Az iskola igazgatdja minden év aprilis 1-jéig — az osztalyfonokok, valamint a gyermek- és
ifjusdgveédelmi feleloés kozremiikodésével — tajékoztatja a sziildket arrdl, hogy a kovetkezd
tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hany tanul6 jogosult a
normativ kedvezmény igénybevételére.
1.4 A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényliiket az oktatsi miniszter altal kiadott igényld
lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelésének
be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valo jogosultsagot igazol6 iratot.
1.5 Az iskola biztositja, hogy a napkozis €s a tanuloszobai foglalkozdsokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.
1.6 Az iskola igazgatdja kezdeményezi a telepiilési Onkormanyzatnal annak a részoruld
tanulonak a tamogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai tankdnyvtamogatas rendszere
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nem tudja megoldani.

1.7 Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozé késziti el.
1.8 A tankOnyvjegyzeékbdl az iskola helyi tantervének eldirdsai alapjan és a szakmai
munkakozdsségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a
megrendelésre keriilo tankdnyveket. Csak olyan tankonyvet, tanulmanyi segédletet, taneszkozt
alkalmazunk, mely biztositja az ismeretek objektiv, targyilagos atadasat, és nem akadalyozza a
tobboldalu ismeretszerzést.

1.9 A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrél, hogy a tartos
tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankonyvek vésarlasara
forditja.

1.10 A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatoja beszerzi az iskolai sziildi szervezet
(kozbsség) és az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

1.11 Az iskolatol kolecsonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 0sszege megegyezik a tankonyvnek
az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltlintetett fogyasztoi araval. Az el6zé években megjelent
tankonyvek esetében a kartérités Osszegérél a didk-onkormanyzat véleményének figyelembe
vételével az iskola igazgatoja dont.

2. TANKONYVTARI SZABALYZAT

2.1 Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrdl
b. Az adott évre vonatkozo koltségvetési torvény
c. 23/2004. (VIIL 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas
rendjérol — és modositasai
d. 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet nevelési és oktatasi intézmények elnevezésérol és
miikodési rendjérol
e. 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérol szol6 2001. évi XXXVII.
torvény modositasarol
f. 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet
2.2 Az intézmény a kovetkezd6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild diakok altal 4tvett tankonyvek
arra az idotartamra kolcsondzhetOk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja
iskolankban. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a
tanul6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kodlcsonzésben
1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonét szdzalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vésarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar alloméanyaba kertil.

o

2.3 A tankonyveket idoleges nyilvantartasba kell venni.

e Allandé leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket,
keménykdtésti hazi €s ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat.
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e Brosura (iddleges) nyilvantartasba (a 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan) kel venni a
puha kotést, kis terjedelmii tankdnyveket, nyelvkonyveket, tanari segédleteket.

A tankOnyvtérat a kozségi €s iskolai konyvtar allomanyatol elkiilonitetten kezeli. Leldhelye az
altalanos iskola épiilete. A tartos tankonyvek kiilon gyljteményt képeznek, kiilon polcokon
keriilnek elhelyezésre.

A konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket. Megkiilonboztetd jele: T, mely minden konyvbe
bekeriil, megkiilonboztetve a tobbi konyvtol. Pl.: T/5001

Minden leltarozott tankdnyv elézéklapjan egy pecséten szerepel a konyv leltari szama, illetve
egy tablazatban a tanuld neve, a kolcsonzés tanéve, kiadas és visszavétel datuma, és a tankdnyv
allapota.

A kolcsonzést a kolcsonzési fiizetben ill. excel tablazatban tartjuk nyilvan, a kovetkezd
adatokkal: a kolcsonzd neve, a kolcsonzés ideje, a tankonyv leltari szama, cime és a
visszahozatal ideje.

A selejtezést ,,Selejtezési jegyzéken” tartjuk nyilvan. A tankonyvben a leltari szamot athuzzuk
¢és egy SELEJTEZVE pecséttel titjiik ki a tulajdonbélyegzdket. A leltarkdnyvben a leltari szdm
athuzasaval és a megjegyzés rovatba a torlés éve (2013/1) bejegyzéssel jeloljiik.

Evente leltarlistat készit a konyvtaros (1) ill. a tankonyvfelelés (2):
e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos) (1)

e anapkoziben és a tanuldszoban létrehozott letétrdl (szeptember) (1)
o Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober) (2)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrél (junius 15-ig)(2)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november) (2)
o listat készit a kdnyvtarban talalhatd 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol

(1)

2.4 A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatira ¢&s
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtarbol a 201. /I. tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirdsommal
igazoltam.

e 201. . junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgdltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongaldédik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly
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A diakok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiléje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

2.5 Nevel6i kolcsonzések

A pedagogusoknak a munkdjukhoz hasznalt tankdnyveket nem kell megvasarolniuk, ugyanis a
koznevelési torvény rendelkezése alapjan a pedagdgust megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjahoz sziikséges tankonyveket és tanari
segédkonyveket, illetve — az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti — informatikai
eszkozoket.

2.6 Tantermi, szaktantermi letétek:

e Egyes tankdnyvek, a szOveggyljtemények, a példatarak, az atlaszok, a szotarak
tobbéves hasznalatra szaktantermi letétként adhatok kolcsonzésre.

o A konyveket a szaktandr veszi at a konyvtarostdl jegyzékkel (2 példanyban), melyet
mindketten aldirnak. Egy marad a konyvtarosnal, a masikat a neveld teszi el. Minden
tanév végén ketten ellendrzik a letétet. A konyvek javitasarol, selejtezésérdl és
potlasardl a konyvtaros gondoskodik.

e A napkdziben és a tanuldoszobdban évfolyamonként 1-1 tankonyvi és munkafiizeti
sorozatot is szaktantermi letétként kezeliink.

2.6 Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznéalni. Ebbdl
fakaddan elvarhato tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanuld,
illetve a kiskora tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.
A tankonyvek rongéalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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VIIL.VEDO, - OVO (BETARTANDO) ELOIRASOK

Az intézmény felndtt dolgozoinak kiemelten fontos feladata és kotelessége az iskolai élet
minden szinterén 6vni a tanulok testi és szellemi egészségét, mindent megtenni a balesetek
elkeriilése érdekében!
A pedagogusok feladatai a tanuloi baleset-megeldzésben:
A tanuldkat a tanév elsd napjan az osztalyfonokok, ill. a napkozis, tanuldszoba vezetésével
megbizott nevelé munka-, baleset- és tlizvédelmi, valamint a bombariadéval kapcsolatos
oktatasban részesitik, melynek megtorténtét az osztadlynaploban rogziteni kell. Az oktatdsban
valo részvételt, az 1. osztalyosok kivételével, a tanuldk alairasukkal igazoljak. Az 1.
osztalyosok részvételét osztalyfondkiik igazolja. Ezeket a dokumentumokat az iskola iktatasba
helyezi.
Munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiti a tanulokat minden esetben a munkakezdés elott:
e technika tanar
testnevelést és sportfoglalkozast tartd neveld
fizika és kémia kisérleteket végzo tanar
tarsadalmi és kdzhaszni munka végzése elott a feliigyeletet ellatd személy
kirandulésok el6tt a kirandulast szervezo személy
e taborozasok, lizemlatogatasok eldtt az azokat szervezd személy
Az ismeretek elsajatitasarol a tanuloknak feltett ellenérz6 kérdésekkel meg kell gy6zodni.
A tanuloi balesetbiztositds megkdtése ajanlott.
Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak kotelessége a munka-, baleset- és tlizvédelmi
szabalyok, eldirasok és feladatok betartdsa, betartatasa, a veszélyt jelentd eszkozok biztonsagos
tarolasa, az esetleges rendellenesség elvarhaté modon torténd megsziintetése.
Ha a tanul6 rosszullétre panaszkodik, ill. a legkisebb baleset is érte, a pedagdgus nem donthet a
tanulo allapotanak stlyossagardl. Az esetet jelentenie kell az iskola igazgatojanak, tavolléte
esetén az igazgatohelyettesnek, s a konkrét eset mérlegelése utan, ha indokolt, azonnal orvosi
segitséget kell kérni. A sziil6t lehetség szerint még aznap értesiteni kell.
Kovetendd magatartas a pedagdgusok részérdl, hogy minden olyan esetben, amikor a legkisebb
bizonytalansag is felmeriil benne a tanul6 allapotéaval kapcsolatban, orvosi segitséget kérjen.
Tanulo csak felndtt kisérettel mehet at az orvosi vizsgalatra.
A tanulok egészségére legkisebb modon is veszElyt jelentd eseményt haladéktalanul jelenteni
kell az iskola igazgatdjanak.
Csak a sziild irasos engedélyével adhatdé tanulonak barmilyen gyoégyszer. Ha erre siirgds
szlikség van, el6bb el kell érni a sziilét, vagy orvosi segitséget kell kérni.

Tanuloi balesetek jelentési kotelezettsége:

A tanul6i balesetek jelentési kotelezettségét az intézmény Munka- ¢és balesetvédelmi

szabalyzata tartalmazza ill. a 20/2012(VI11. 31.) EMMI rendelet 168-170.§-a irja eld.

1. A tanulo- és gyermekbalesetek nyilvantartasa a jogszabalyok szerint kotelezo..

2. A héarom napon til gyogyulo sériilést okozé tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.

3. Ezekrdl a balesetekrdl az e rendeletnek megfeleléen jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
egy-egy példanyat a kivizsgalds befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8.
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint 4t kell adni a tanulonak; gyermek és
Kiskoru esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézmény Orzi meg.

4. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
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5. A stlyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, telexen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre 4all6 adatok kozlésével az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

6. Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely

a) a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott 90 napon beliill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat,

C) orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

d) sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

e) a beszEéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

7. A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az iskolaszék, ennek hianyaban a
szlil6i szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo-
¢és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

8. Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo esetek megelzésére.

IX. RENDKIVULI ESEMENY ES BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

1. Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e a robbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e aziskola igazgatoja,
e aziskola igazgato helyettese

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell. A riasztas
jelzésének modja: hangos kialtas, a két épiiletszarnyban elhelyezett riasztd kezeldegységén
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10.

11.

12.

13.

14.

a 7 és 9 jeli als6 gombok egyidejli megnyomasaval azonnal miikddésbe hozhatok a

hangjelzo kiirtok. (leallitas a beléptetd koddal). Ezzel egyidejileg haladéktalanul hozza kell

latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében taldlhatd "Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodoé gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A kilirités soran a liftet (mozgdlépcsot) nem lehet hasznélni!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
¢épliletben. A nevelének a tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt €s a kijeldlt varakozasi
helyre torténd megérkezéskor meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi

feladatokrol:

o a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjdnak

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kdzmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tidizriado terv’ c.

igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv elkészitéséért, a tanulokkal €s a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgéalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv

alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

iskola igazgatdja a felelds.

A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd

érvényliek.
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A Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola tiizvédelmi utasitisa és tiizriadé terve

A Szent-Gyorgyi Albert Altaldnos Iskola (Visonta, Petdfi u. 3.) tiizvédelmi utasitasat és

tlizriad6 tervét az alabbiakban hatarozom meg:.

Az utasitasban foglaltak betartasa minden dolgozd és tanuld szamara kotelezo.

A tlizvédelmi szabalyok és eldirasok betartasaért €s betartatdsaért az intézmény vezetdje felel.

Személyesen vagy megbizottja révén gondoskodik:

e aziskola és helyiségeinek tlizveszelyességi osztalyba sorolasarol

o f¢lévenként tlizvédelmi szemlét tart, s a tapasztalt hianyossagok megsziintetésére
intézkedik. Sziikség esetén a mulasztokkal szemben fegyelmi feleldsségre vonast alkalmaz.

e Uj dolgozok felvétele esetén tiizvédelmi oktatast tart. Ismétlddd tiizvédelmi oktatést szervez
az iskola dolgozéi részére legaldbb 1 évenként, s azt dokumentédlja. Az oktatds soran
egyebek mellett ismerteti a Tlizvédelmi Utasitast, a Tlizriado Tervet, a tiizjelzés modjat, az
oltokésziilekek szakszerli hasznalatat, s a tliz esetén kovetendd magatartast.

e Megkoveteli, hogy az osztalyfonokok, szaktanarok a tanuloknak minden oktatasi év
kezdetekor — az els6 osztalyfonoki oran — tiizvédelmi oktatast tartsanak. Ezek az oktatasok —
jelen utasitas tartalman kiviil — terjedjenek ki az iskolan kiviili magatartasra is. (pl. iskolai
kirdndulés) Ellendrizze, hogy a szaktanarok alkalmanként a tanulok munkajahoz aktudlisan
sziikséges tlizmegeldzési szabalyokat felelevenitsék.

e Gondoskodik az oltokésziilékek évenkénti feliilvizsgalatarol, karbantartasarol.

e Az iskola teriiletén esetenként végzendd tlizveszélyes tevékenység (pl. hegesztés)
engedélyezését sajat hataskdrben végzi.

e Felelos az intézmény elektromos berendezéseinek, villamvédelmi rendszerének id6szakos
feliilvizsgalataért, s a készitett vizsgalati jegyzokonyvek megdrzéséért.

Megel6zo tiizvédelmi eloirasok:

o Tilzveszélyességi besorolas:

A mellékletben feltiintetett alaprajzon lathato, hogy a kazanhaz ¢és tlizeldanyag-tarold helyiség
jol elkiilonitve a régi épiiletszarnyban van. Ebben az épiiletrészben a tetdtér beépitéssel 2 1j
helyiséget (médiaterem, tanuldszoba) alakitottak ki, szabvanyos 1épcsofeljardval. Ezéltal ezek a
helyiségek is jol és gyorsan megkozelithetdk és természetesen ugyantigy kitirithetok.

Az 10j és a régi épiiletrészben a beépitett tetdtér legmagasabb pontjainak mennyezetén valamint
a talalo konyhan és a szamitastechnika teremben elektronikus tliz- és fiistérzékeld szenzorokat
helyeztek el, ami a riasztorendszer részeként tanitasi idon kiviil is jelzi az esetleg keletkezd
tizet.

Az udvarra nyilo 6 db ajté lehetévé teszi valamennyi épiiletrész gyors elhagyasat, ill. oltas
esetén a jO megkozelithetdséget.

A fenti koriilmények mellett az iskola helyiségei a kovetkezd tlizveszélyességi osztalyba
sorolhatok:

- kazanhaz: ,»D”
- tiizelStarolo: »D”
- talald: »C”
- mosogatd: »D”
- el6készitd: ,»D”
- folyosok,eléterek:  ,,.D”
- ebédlo: »D”
- szertar: »D”
- termek: »D”
- tanari szoba: »D”
- igazgatoi iroda: »D”
- WC-k »B”

e A kazanhazban az oda beosztottakon kiviil mas személy nem tartézkodhat.
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A kazédnhaz szabadba nyil6 ajtajat iizemelés kozben kulcsra nem szabad bezarni!
A kazanhoz és egyéb — a fiitéssel Osszefliggd berendezésekhez illetéktelen személy nem
nyulhat!
A kazanok és a flitési rendszer felligyeletét iizemelés kozben a karbantart6 végzi.
A kozlekedési utakat, folyosokat és ajtokat eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad,
kiilonds tekintettel a tlizriadd esetén hasznalatos menekiilési utakra. Tanitasi id6 alatt az
¢épiilet 6 db udvarra néz0 ajtajat kulcsra zarni tilos!
A kémia-biologia-fizika szertarban oltohomok tarolasa kotelezo.
Az ¢épililet helyszinrajzan feltiintetett helyeken Osszesen 6 db poroltd késziiléket kell
elhelyezni, s azt hozzaférhetden tarolni.
Az oltokésziilékek hasznalatat és az oltas modjat minden felnétt dolgozonak ismernie kell.
Ttizolto késziilékek hasznalata:
1. A szelepkaron 1évé biztosito szeget kihuzzuk.
2. A késziilék tomlojét a tlizre iranyitjuk.
3. A szelepkart lenyomjuk és megkezdjiik az oltast.
Vizzel oltani elektromos vezeték vagy berendezés tiizét nem szabad, azt kizarélag a poroltd
késziilékkel végezziik. Altalanos érvényii szabaly, hogy a tiiz oltasihoz az elektromos
halézat fesziiltségmentesitése utan kezdhetiink. Az iskolaépiilet villamos mérdorajanal 1évo
megszakitokkal és az ebédld melletti folyosoén (lasd helyszinrajzot!) taldlhatd tlizvédelmi
fokapcsoloval kell a fesziiltségmentesitést elvégezni. Ezt kdvetden a riasztott tlizoltosag
megérkezéséig — a poroltok hasznalatanak hatastalansaga esetén —vizzel is olthatunk.
Minden tizeseményt (még az eloltott tiizet is) haladéktalanul be kell jelenteni a Gyongyosi
Varosi Tuizoltosadgnak!
A tliz eloltdsa utan — a tlizoltosdg megérkezéséig a helyszint megvaltoztatni nem szabad.
A bejarati ajton és az iskolaépiilet déli, a Miivelodési Haz felé nézé oldalanak szélsd
ablakéaban jol lathatdo modon fel kell tiintetni a kulcsok tarolasi helyét.
A Tiizvédelmi Utasitas és Tlizriado Terv 1-1 példanyat jol lathato helyre ki kell fliggeszteni.
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10.

TUzZRIADO TERV

A tliz észlelését kovetden az iskola barmelyik felnétt dolgozdja miikddésbe hozza a
riasztorendszer hangjelzd szirénajat.

A két épiiletszarnyban elhelyezett riasztd kezeldegységén a 7 ¢és 9 jeli als6 gombok
egyidejii megnyoméasaval azonnal miikodésbe hozhatok a hangjelzd kiirtok. (leallitas a
beléptetd koddal)

Ezt kovetéen a csengd rovid, szaggatott megszolaltatasaval kell folytatni a riasztast. A
riasztasi pontok megegyeznek a porolto késziilékek tarolasi helyével.

A riasztas észlelése utan az osztalyokban levd tanarok fegyelmezetten, gyorsan, azonnal
kivezetik a tanuldkat az osztalyukbol — a helyszinrajzon is feltiintetett legkdzelebbi jaraton
keresztiil az udvarra. (Lehetéleg az osztalynaplot, mint kiilonlegesen fontos dokumentumot
vigyiik magunkkal.)

Az egyik ligyeletes tanar az udvaron Osszegyiilt didkokat rendezett sorban atvezeti a
szomszédos milvelddési hdz nagytermébe.

Ezzel egyidejiileg a masodik ligyeletes tanar minden tantermet és egyéb mellékhelyiséget a
legrovidebb idén végigszemlél (amennyiben a tliz ezt lehetdvé teszi), s meggy6zddik rola,
hogy elhagyta-e mindenki az épiiletet.

A harmadik tandr a tiiz észlelését kdvetden, annak jellegét és nagysdgat gyorsan felméri és
telefonon riasztja a Gyongydsi Varosi Tiizoltdsdgot.

Telefon az igazgatoi-, a helyettesi irodaban, a tanari szobaban és a tadlalokonyhén van. A
mellékrdl a 9-es s tarcsazasa utan kozvetlentil lehet hivni a 105-6t.

Ha nincs azonnal varosi vonal, a Polgarmesteri Hivatalt kell értesiteni a 110-es melléken
vagy a sportcsarnok segélyhivo késziilékét lehet hasznalni. ErthetSen, pontosan be kell
jelenteni a tlizesemény helyét, terjedelmét, jellegét (mi €g?) és hogy van-e emberélet
veszélyben. Meg kell adni a telefondlo a nevét, és annak a telefonnak a szamat, amelyrol a
hivés tortént. A tlizoltosag iigyeletese ellendrzésképpen visszahivja a megadott szamot, - a
vakriasztas kizarasaért. Néhany masodpercig ezért a telefonnal kell maradni.

Legaldbb két felndtt haladéktalanul megkezdi — a lehetdségnek megfelelden a tiiz oltasat,
valamint a fontosabb targyak, dokumentumok (pl. osztalynapld) mentését és az épiilet
elektromos fokapcsoldival a fesziiltségmentesitést.

A tlzoltosdg megérkezésekor 1 felndtt fogadja és az oltashoz sziikséges informacidkkal
ellatia az egység parancsnokat. Megmutatja a vizszerzési helyeket, elektromos
fokapcsolokat, és segitséget nyljt az egyes zart helyiségek kinyitasdban.

Sériilés vagy flistmérgezés, rosszullét esetén a sériiltet friss levegdre kell vinni,
elsdsegélyben részesiteni, €s haladéktalanul orvost, vagy sulyosabb esetben ment6t kell
hivni.
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10.

X. AFEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szdmitott harom honapon belill — fegyelmi eljards alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi  intézmények miikodésérol és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatdarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljards lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatoja a felelds.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelOtestiilet joga donteni arrél, hogy indit-e a
tanulo ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelOtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatoja
a felelos.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetés meghozataldnak eldkészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi
biintetés kiszabésa.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhat, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola terliletén, az iskolai ¢€let kiilonbozd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program
végrehajtasahoz kapcsolddo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagéat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansag mértékét is.

A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld €letkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —
vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt silyos.

A kotelességszegést bizonyitani kell.

A tanuloi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagbgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a
fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.
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XI. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES

TAROLT IRATOK KEZELESE

Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felelos miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus iton eldallitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatdja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatoja vagy igazgatohelyettese végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt
irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt el kell
végezni a virusellen6rzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban alé kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus aldirasrol
sz616 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola igazgat6i szamitogépén elektronikus uton meg kell
Orizni. Az igazgatoi szamitégépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi
mentést kell késziteni.

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az
intézményi rendszergazda a felelGs.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a)

b)

c)
d)

nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott

papiralapt nyomtatvany,

nyomdai Uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,

elektronikus okirat,

elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

AZ ELEKTRONIKUS OKIRAT AZ OKTATASERT FELELOS MINISZTER ALTAL JOVAHAGYOTT RENDSZER
ALKALMAZASAVAL ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, AZ INTEZMENY SZMSZ-EBEN
MEGHATAROZOTT REND SZERINT ELEKTRONIKUS ALAIRASSAL ELLATOTT, ELEKTRONIKUSAN
TAROLT IRAT.
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XI. ZARO RENDELKEZESEK

A Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola szervezeti és miitkodési szabalyzatat az iskolai sziil6i
szervezet a 2013. év 03. ho 26. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

A Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzataval az iskola
fenntartdja egyetért, az abbdl a jogszabalyi eldirasokon feliil ra haruld tobbletkotelezettségeket
vallalja.

A Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a
neveldtestiilet 2013. év 03. ho 27. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Visonta, 2013. 03. 27.

igazgatoi feladatokat ellato
igazgatdéhelyettes
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ADATKEZELESI SZABALYZAT 1. sz. melléklet

a Szent-Gyorgyi Albert Altaldnos Iskola szervezeti és miikiodési szabdlyzatinak
melléklete

1. Az intézményiinkben foly6d adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios énrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol szolo
2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény eloirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes €s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgyujtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanulo
sziil6jével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

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

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban
szereplo feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felveheti, nyilvantarthatja:
e igazgatOhelyettes,
b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettes,
e osztalyfonokok,
e napkozis, tanuldszobai nevelést végzo kollégak,
e gyermek- és ifjusag védelmi felelGs,

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:

e igazgato,
e igazgatOhelyettes,

b) az alkalmazottak adatait a birdsagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd  kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak az intézmény igazgatoja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e a fenntartd, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségligyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mukaodtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatoja;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az
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intézmény igazgatéhelyettese;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeli, a sziild részére az osztalyfonok;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, Szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a sziil6 részére a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelos;

a tankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény
alapjan Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gyijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak
személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szdmviteli szabdlyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény igazgatohelyettese a felelds.
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