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Bevezetés

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézmény szamara a struktira és a
miikodés alapvetd iranyelveit és rendszerét, vagyis az intézmény szervezeti jellegzetességét. Az
SZMSZ biztositja:

) a szervezeti felépitettség kialakitasat,
o a miikddés kozben megvalositando rendezettséget,
o az alkalmazottak szamara kovetendé magatartasi szabalyokat.

Az SZMSZ a pedagdgiai programban rogzitett cel- €s feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvalositasat szabalyozza.

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Esztergomi Jozsef Attila Altaldnos Iskola
OM azonosito: 031812

Székhely: 2500 Esztergom, Martsa Alajos utca 2.
Telephely: 2500 Esztergom, Martsa Alajos utca 2.
Fenntarté megnevezése: ESZTERGOMI TANKERULETI KOZPONT
Fenntart6 székhelye: 2500 Esztergom, Széchenyi tér 6.

Ellatando alaptevékenységek:
1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
1.1. nappali rendszerii iskolai oktatés
1.2. also tagozat, fels6 tagozat

1.3. sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelés-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

2. egyéb koznevelési foglalkozas
2.1. tanuldszoba, napkdziotthonos ellatas
3. iskola maximalis 1étszama: 432 f6

4. iskolai konyvtari feladatok ellatasa: A Helischer Jozsef Varosi Konyvtar Gyermekkonyvtar
feladata.



Az SZMSZ célja
Az intézmény jogszeril miikodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan miikodésének garantalasa,
a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi milkddés rendjének meghatirozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ. teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi.
Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Az elfogadas elott véleményt nyilvanitanak:
1. Sziil6i szervezet

2. Diakonkormanyzat



1. AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az intézmény szervezeti felépitése
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az intézmény
szakszerll €s torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miilkddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a pedagogiai
asszisztenseket ¢és a pedagogia munkat segitoket. Kapcsolatot tart a Helischer Jozsef Varosi
Konyvtarral a diakonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel, illetve biztositja a mikodésiik feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatéarsai az igazgatohelyettesek.
Az iskolavezetés hetente (aktudlisan rendszeresen) munkaértekezletet tart.
Neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevel€si-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagégus munkakdrt betoltdé alkalmazottja, valamint a felsofoka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége. A nevelotestiillet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A
nevelotestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo
értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakozdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfeleloen az iskolaban 5 munkakdzosség miikodik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkakozosségek elnevezése:
o Alsos munkakozosség
e FelsOs munkakozosseg
e Napkozis munkakdzdsség
o Oko munkakdzosség

e Angol nyelv munkakdzosség

Nevelo-oktatdo munkat segitd alkalmazottak:

o Iskolatitkar
e Pedagodgiai asszisztensek

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.



Diakkérik, diakonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 0sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demokracidra,
kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket
hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat
a diakonkormanyzatban. A diakonkormanyzat munkajat ¢ feladatra kijelolt, fels6foku végzettségii és
pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg
Otéves idoétartamra. A didkdnkormanyzat munkajat segité pedagogus az igazgatohelyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiléi kozosség
Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezo sziildi

szervezet mikodik. Az osztalyszintii sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

Az intézményben kozalkalmazotti tanacs nem miikodik.

1.1.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetdk €s az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartds megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti (aktualisan) rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi €s kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az igazgatdo és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;

e az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkakdzosség-vezetokkel torténd munka-
megbeszElések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakdzosségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepl6 nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezet6sége és a munkakodzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi, illetve az osztalyfondkok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti
kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.



Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonokok csoportja, az osztalyban tanitd tanarok kozdssége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztdlykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai spotkdrrel a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygyiilések, évfolyamgylilések, didkkozgyiilés alkalmaval valésul meg. A
kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az ODB tisztségviseloin keresztiil
panaszaikkal, kérdeseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola
vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartis

Az iskola pedagdgusai, osztalyféndkei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziil6i fogadonapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. Az iskola egészét vagy tanuldi
csoportokat érint6 kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziildi
kozosseggel és a sziil6i munkakozosseggel.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idopontban — két alkalommal tart fogadoorat. A
szlil61 szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanordn kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmikddnek az adott feladatot végrehajtdé pedagdgus
kozosseggel. A munkakozosségek a pedagogusok munkaja megismerésének segitése érdekében a
szil6i szervezet szamara nyilt napokat tarthatnak.

Diakdnkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felelose elsdsorban a
didkmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kdzgyliléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) a Diadkkozgylilés értekezletein beszamol az iskola vezetésége altal hozott
fontosabb, tanulokat érinté intézkedésekrol, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol. A
diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestiileti értekezletre a
didkdnkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.



2.  AZINTEZMENY IRANYITASA
2.1. Azintézmény vezetési struktiraja, a vezeték kozotti munkamegosztas
Igazgato

A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas ¢€s a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval
kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a kdznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési

szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatok.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkére:

Gyakorolja a tankeriileti kdzpont altal raruhazott jogkdrdket.

Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hatdskorébe utalnak.

Tanuldi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.
Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.

A teljesitményértékelés lezarisa és az eredmények meghatdrozasa — az igazgatd
teljesitményértekelésének kivételével — az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola ligyvitelét, szervezeteinek és kozdsségeinek
miikddését.
Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd tankeriileti kdzpont altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

Meghatarozza az oralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének
ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a tankeriileti kozpont vezetdjével, munkatarsaival.
Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore térténd tovabbitasardl.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.



Kidolgozza az iskola nevel§-oktatdo munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézmenyi értékelési szempontokrol, amelyeket
a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6zo augusztus 25-ig kell meghataroznia az adott
tanévre vagy nevelési évre szoloan.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéschez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérol, az egymast segité emberi kapcsolatok
erOsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitésérol, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti €s iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinnepléseérdl.
Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakdzosségek megalakulasarol €s miikodésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasarél és  tdmogatdsardl, a nevelbtestiileti dontések
végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasardl.

Gondoskodik a diakkodzgyiilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzito szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja a sziil6i szervezet, a diakonkorményzat és a didkkorok miikodésének feltételeit.

Iranyitja és dsszehangolja az iskola — pedagdgus €s nem pedagdgus beosztasu — dolgozoinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja
a kiemelkedé munkat végzoket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri €s segiti a neveldtestiilet és a tanulokdzdsség életét, a didkdnkormanyzat
¢érdekvedelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevelo—oktato munka tervszerli fejlesztését, a korszer(isito €s
1jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiils6 szervezetek, valamint az iskola és a
tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését, feliilvizsgalatat.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.



Ellenérzi és értékeli a tanitasi oOrakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziiléi fogadonapok,
SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi ¢és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feldjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziiloi kozosség képviseldjével.

Az igazgatohelyettes 1. (alsos) az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- és
jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Felelosséggel osztozik az iskola
nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felel6sséggel osztozik az iskola taniligy-igazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti cllatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési feladatok

végrehajtasarol.

Hataskorébe tartoznak:

Alsdés munkakzosség
Napkozis munkakozosség
Oko munkakozdsség

A diakfegyelmi bizottsag

Jogkore:

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi €s
mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleloen az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felelOsségre vonasara.

Az igazgatd hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgato
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozé ¢és javito-potldé vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezéserdl és a tankdnyvek megrendelésérol.



Folyamatosan cllatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az alsos, napkozis, ko munkakdzdsség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfondki tanmeneteket és ellenOrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfonokok szamara Oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Elkésziti az orarendet és gondoskodik év kézbeni karbantartasarol.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsag munkajat.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskoldzasat és kapcsolatot tart az dvodakkal, altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta cllenbrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban / napldban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi.
Ellendrzi a munkaidé elszamolasokat.

Az igazgaté felkérésére kozremiikodokent részt vesz a teljesitményértékelésben.
Egyitittmiikodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felel0s az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi Orakat, tovabba éallandd jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezesérol ¢s lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai linnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellenOrzi az osztalykirandulasokat.
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Ellatja az orszagos, a megyei szintli €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Gondoskodik a tanuldo balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Felel6s az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan téjékoztatja.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Ugyeleti feladatokat 14t el.

Az igazgatohelyettes IL. (felsds) alapvetd feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatés feliigyelete.
Feliigyeli a diakénkormanyzatot segitd tanar munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

Fels6s munkakdzosség
Angol nyelvi munkak6zosség
Oko munkakdzdsség

Diakénkormanyzat

Jogkore:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

A gyakornoki rendszer miikodtetése. l

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

A mindségbiztositasi tevékenység irdnyitasa.

Az elektronikus naploé mikodtetése.

Jogkorét a vezeto beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositésa.
Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasét.
Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javitod és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelmeényeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezi a
versenyeken vald tanuldi részvételt.
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Iranyitja a szakteriiletén miikodé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkordk tartalmi
munkajat.
Oralétogatésokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozé pedagogusok mindsitésére, jutalmazisara,
kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelosségre vonasukra.

Az igazgaté felkérésére kozremitkddoként részt vesz a teljesitményértékelésben.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 palyéazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriilet€hez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenorzi és értékeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Az e-naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ecllendrzi a teriiletéhez tartozé tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagdgiai program ¢és az SZMSZ karbantartasaban.

Elkészitteti €s tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

Koordinalja a palyaorientacios és a 8. évfolyamos tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos
feladatokat.

Ellenorzi €s értékeli a tanitasi orakat €s a tanari munkafegyelem betartésat.
A kozismereti teriileten 6ralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi az orszagos kompetenciamérésekre vald felkésziilést,
valamint a teriiletéhez tartozé versenyeket.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozod szakkdrdk munkajat.
Felelos az iskolai tinnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Ugyeleti feladatokat 14t el.
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2.2. A vezetiknek a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgat6 és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitis megkezdésétol, az adott napon esedékes
utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat. A
beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tandri szobaban és a portai hirdet6tablan.
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2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a fenntarto tankerdileti kozpont igazgatdja altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgatd kiadményozza:

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnal kapcsolatban jogszabaly
altal raruhdzott munkaltatoi intézkedések iratait (pl. utazasi igazolvany);

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyeb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek kiadmanyozési jogat
a fenntarté nem tartott fenn;

A kozbensé intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat, a kozponti,
illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettes 1., illetve
akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes II.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja
mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasar6l szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési
szabalyzat helyettesitésrol sz6l6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e tanuldi jogviszonnyal,
e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos ligyekben,
e telepiilési onkormanyzatokkal valo iigyintézés soran,
e allami szervek, hatosagok €s birosag elott,
e az intézményfenntarto elott,
o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodoé egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a
szakmai munkako6zosségekkel, a sziil6i szervezettel, a diakdnkormanyzattal,
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e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsd és kiils6 partnereivel,

e az intézmény sz€khelye szerinti egyhdzakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy clektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

2.5. Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgaté tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelos vezetdje.

Az igazgatdt tartds tavolléte esetén az igazgatOhelyettes 1. helyettesiti, mindkettdjiik tartos tavolléte
esetén az igazgatdhelyettes II. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakdzosség-
vezetok koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

2.6. Azigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.
Az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben valo vezetdi feladatok.

Az intézmény sajatossagaira és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhato
kozremiikdddk kore:

e az igazgatohelyettesek
e az értékelt személy munkakozosség-vezetdje vagy munkakdzosseg-vezetoi.

Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonando személyek korérdl legkésébb az
érintett teljesitményértékelésének meginditdsakor az intézmény igazgatdja hoz dontést, amelyet az
értékelendd személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kozremiikodd kollégat. A
teljesitményértékelésben torténd kozremiikodésre az igazgatd kéri fel a kivélasztott személyt.

A munkavégzés ellendrzése.

Az iigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitese.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.
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A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi mddositasi kérelmek elbiralasa.
A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd méltd megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcesolattartas, egyiittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket (a teljesitményértékelés esetén
a munkakozosség-vezetoket) teljes korli beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és
hataskorok helyettesek kdzotti megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Nevelétestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezo, neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége. Véleményezesi €s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikddesével kapcsolatos
valamennyi kérdésre.

Doéntési jogkdre a kovetkezokre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ clfogadasa.
o A hazirend elfogadasa.
e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogo elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program, beiskolazasi terv elfogadasa.
e A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

e A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztilyozovizsgara
bocsétasa.

e A tanulok fegyelmi tigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai vélemény
tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.

A nevelotestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét,
a hazirend esetében.

A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

o az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket
érinto részeinek elfogadéasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érinto részeinek elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadéasarol.
A tanuldk magasabb évfolyamra lépésérdl és az osztilyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kézossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztisara a
tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igazgatodhelyettes 1.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelotestiiletnek a dontést kovetd

legkozelebbi nevelotestiileti értekezleten.
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatirozottak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszerl szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A nevelotestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijeldlt pedagdgus vezeti. A
jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelotestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd
irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakozisségek

A munkakozosség tagjai a legalabb Ot, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellato pedagogusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek mikddnek:
e Alsos munkakozosség
o Fels6s munkakdzosség
e Napkdzis munkakdzosség
e Oko munkakdzosség
e Angol nyelvi munkakozosség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség legalabb
3 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosség-vezeto hivja dssze. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy az igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a munkakozdsség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg a munkakdzosségi
tagok véleményének kikérésével, legfeljebb o6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak fejlesztésére.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetojével.

A munkakozosség a tanévre sz0lo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai munka
belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapesolatos feladatok

ellatasaban.
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Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszeallitjik az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezdo pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézmeénybe keriil6, nem gyakornok pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 11j kolléga munkajat, tapasztalatairol negyedévente
beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd szakmai vezetok
munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasaban ¢s ezek gyakorlati megvalositasaban.

3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. A didkéonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidos
tevékenységeének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mikddik. A didkdnkormanyzat vezetd
szerve a Didkkozgylilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok képviseldi, az osztalyok
iddszakos kildottei €s a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgyllés valasztja sajat vezetoségét. A
vezetOség irdnyitja az ODB-ket. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsofoku
vegzettségli €s pedagogus szakképzettségii személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az
igazgatd biz meg otéves idOtartamra.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodéséral;
e amiikddésehez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
e hataskdorei gyakorlasarol,;
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkdénkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakénkormanyzat véleményét:

e a hazirend elfogadasa el6tt.
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A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezden kikéri az
iskolai diakdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

3.2.2. Az iskolai sportkér

Az intézményben miikodé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefiiggbd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a
pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idokeretben.

A sportkdmek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzo,
aki a felsdoktatasi intézmény éltal szervezett, legalabb 120 oras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A sportkor felelOsét az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

3.3. A szillok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevO joggal rendelkezd sziil6i
szervezet miikodik. A sziiléi k6zosség sajat szervezeti és milkodési szabalyzatuk szerint mitkodik. A
szervezet alapegységei az osztily sziil6i kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Munkakozdsségben
képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanul6i jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
¢rinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a nevelotestiileti értekezleten.
Dontési joga van sajat miikodési rendjér6l és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt
képviselé személyér6l. Véleményt mond a hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri a
szilloi kozosség velemenyét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6.00-t6] 18 oraig tart nyitva. Ettdl vald
eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitdsi
sziinetek alatt nyitva tartis csak az intézmény vezet§je altal engedélyezett programok idétartamaéra
lechetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elore kozzétett tigyeleti rend hatarozza meg. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik.
Az elsé elméleti ora kezdete 8.00 6ra (a 0. Ora kezdete 7.15 dra). A tanitasi orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély
sziikséges.

A tanar az Oraja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezo orara, hogy ott rendben megkezdodhessen a kdvetkez6 tanéra. Amennyiben a tanarnak a
kovetkezo Oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az Orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az tigyeletért felelés pedagdgus altal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagogiai asszisztens reggeli ligyelete 7
ora 00 perckor kezdédik. Az ligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes
tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosOkon a tisztasag megGrzését és a dohanyzasi
tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkilli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az igazgato hatarozza
meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagdgusok a 40 6rads teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatirozza meg.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé és a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

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

A tanar az Orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és Orait a mindenkori
csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli iigyeletet ellato
pedagodgiai asszisztensnek az ligyelet megkezdése el6tt legalabb S perccel meg kell érkeznie az

iskolaba.
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A testnevel6 tandrnak az 6ltoz6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elStt legalabb 10 perccel és a
tanorak alatt az OltdzOket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinck megOrzésérol az ora
megkezdése elott gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefondlni kell az érintett igazgatohelyettesnek, aki
értesiti a hidnyzasrol az igazgatét is, és megszervezi a helyettesitést. Az tjboli munkéba allést is az
igazgatohelyettesnek kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 ordig.

4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan m{ikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki dket. Ha a portas gy itéli meg,
hogy a latogato iskolaban vald tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az iigyeletes vezetdt, és
intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
tinnepnapokon ¢&s tanitasi sziinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének
kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdzkodnia. Regisztracid nélkiil
lIéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo
iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épé idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen (aula),
személynél tartozkodhatnak.

o A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezeto engedélyével keriilhet sor, az
orak 1ényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben
vagy az Unnepély helyszinén torténik.

o Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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4.5. Tulajdonjogi szabalyozasok

Az intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
clkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta. A
tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértekii dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a
tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog a
Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi
alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonlo jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas
munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A fenti esetben a tanulot megfeleld dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulo — tizennegyedik
¢életévét be nem t6ltott tanulod esetén sziiloje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik
meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabdl szarmazik a
bevétel. Az oktatas keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a
megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato
eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatdrozni
oly mddon, hogy a szabalyozés figyelembe vegye a tanuld teljesitményét.

A fenti szabalyozas intézményiinkben nem relevans.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezo esetén az igazgato engedélyezi. A foglalkozasok helyét és
idotartamat az igazgato ¢és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat az igazgatdé majus 15-ig hirdeti meg. A jelentkezés az
osztalyfénoknél lehetséges. A jelentkezés 6nkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel
kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eloképzettségii tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése.
A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezesre allo orakeret felhasznalasardl az igazgato dont az
igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglalkozas forméajaban.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez/szervezhet. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson
a tanulok szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklodésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklodési kor, onképzokar, énekkar, mitvészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. K6zos
jellemzdjiik, hogy a foglakozasok eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor minimalis
1étszama 14 £6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatdi engedélyre
van sziikkség. A didkkorok munkajat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziillok vagy kiilsé
szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi diakkor képvisel6t delegalhat a Diakdnkormanyzatba.

Iddszakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formija és modja
Az intézmény kiilonb6zo orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, Gnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval €s a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandé pedagodgiai-szakmai
ellenorzések soran az intézmény vezetGsége és pedagogusai egyiittmiikddnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy segitse az intézmény ellendrzését és értékelését.

6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcesolattartas formaja és rendje

Az iskolat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato képviseli. Az
éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelGtestiilet is kapcsolatot tart a kiillonbozd
tarsintézményekkel, egyiittmiikdo partnerekkel.

A kapcsolattartas rendszeres formai:
o kiilonbozo értekezletek
e forumok
e nyilt napok
o fogadoorak
o koz0s rendezvények, tinnepek
Az intézmény mitkodése szempontjabol az alabbi kiils6 partnerek a legmeghatarozobbak:
Esztergomi Tankeriileti Kézpont
Oktatasi Hivatal
Esztergom Varos Onkormanyzata
Varosi 6vodak
Sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, kozos rendezvények, ovoda-iskola atmenet megkonnyitése.
Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsagok
Sajatos nevelési igény megallapitasara vonatkozo gyermekek vizsgalata, és nyomon kovetése.
Forma: vizsgalatkérés: allapotfelmérés, illetve kontroll vizsgalatkérés
Moédja: irdsban
Kapcsolattarto: igazgato
Mas intézmények, civil szervezetek

Az intézmény mas intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
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A kapcsolatok lehetnek:
A kapcsolat formai:
e latogatdsok,
o rendezvények,
e versenyek,
e szolgaltatasok,
e tamogatas.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
Haziorvos, védono
A védondi éves munkatervben rogzitettek szerint.
Torténelmi egyhdzak
A torténelmi egyhazak szervezeteivel a kapcsolattartasért az igazgatohelyettes 1. a felelos.

A kapcsolattartas formaja: hitoktatas szervezése sziiloi igény alapjan.

6.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az igazgatod felelds. Munkaja soran elosegiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék
a kapcsolatot a szakértGi bizottsaggal, igénybe vegyék a pedagogiai szakszolgalat szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba
a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értekeles,
a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozod versenyeken vald részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a szocialis, csalad és gyermekjoléti szolgilat és kozponttal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes I. tartja. Feladata, hogy
megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a
szocialis, csalad és gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
szocialis, csalad és gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a szocidlis, csalad és gyermekjoléti szolgalatok
kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval

Az cgészségligyl cllatast biztosité szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben elbirt, évenként esedékes szlirvizsgalat Iebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlrbvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcesolatért az igazgatd
felelos.
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7.  AZUNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyominyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
meg0rzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatirozza meg. Az intézményi szintli linnepélycken,
rendezvényeken a pedagogusok €s a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevelotestiilet €s a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato
dont.

Az Unnepélyckhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfénokok az iinnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az lnnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az iinnepi 6ltozékben valdo megjelenés
kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:
o Tanévnyitod
e Oktober 6.
e Oktober 23.
o Februar 25.
e Marcius 15.
o Aprilis 16.
e Junius 4.
e Ballagas
e Tanévzaro
Az iskola minden tanévben (linnepélyes keretek kozott) apolja/apolhatja hagyomanyait:
e sziilok balja,
e csaladi nap

e iskolanap.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, ovo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartozkodas sordan meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egylittesen
felel6sek az egészség megorzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért.
A tanuldk egészségének megorzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védénd.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megelozésében és baleset esetén:

A kisérleti tevékenységet iranyitod tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkoz6 baleset-megelozési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A
tanarnak meg kell gy6zédnie arrdl, hogy tanuldk megértették-¢ az oktatas soran elhangzottakat és
azokat tudjék-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi naploban €s az osztalynaploban. Az oktatasban részt vevo tanulokrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki orajan a tanulokat altalanos baleset-megelozési,
munka- ¢s tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani ¢s alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési Oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytriit, kark6tot, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon elsGsegélyt nyljtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat closegiteni, az chhez sziikséges els6segélynyujtod ladak az elsésegélynyujtd helyen, az orvosi
rendel6ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elGirasai érvényesek.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkaveédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 16 éves koruk eléréséig az allam altal kotott biztositas alapjan
rendelkeznek tanulobiztositassal, amit a sziilé kiegészithet.
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8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet az iskolaorvos és a védono biztositja. A tankételes
tanulok évenként két alkalommal killon beosztis szerint fogaszati és altalanos szlirGvizsgalaton
vesznek részt. Ennck idGpontjardl a tanulokat és a sziildket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon
valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrél gondoskodni.

8.3.  Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos kdvetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetdk. Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései
arra iranyulnak, hogy a tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben
és kornyezetében 1évé vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkivilli események korébe tartozik a bombariadé is. Az esemény
bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az iskola kiiiritése, amelyet
az igazgato vagy az lgyeletes vezeto rendelhet el. A kiiiritésrél szoban, az iskolaradion keresztiil, a
csengd szaggatott jelzésébol értesiilnek az alkalmazottak €s a tanulok. A kilirités alatt az osztalyok
azonnali, rendezett clvonulasat az orat tarté tanarok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok
mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tlizriadd esetére minden helyiségben Kkifiiggesztett elvonuldsi
utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A
kiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel
parhuzamosan az intézmény vezetdje vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes
hatdsagot €s az iskola fenntartojat.

Bombariado esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a rendérséget
kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem Iehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idopontjatol szamitott harom
ora mulva a megszakitott oraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az
altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgaté intézkedik a potlas modjarol.
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9, A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktatd munka atfogd
cllendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény vezetdje
felelds.

Az cllenérzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellen6rzést végez az iskola egészét illetGen az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek és
a munkakdzosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyo oktatd-neveld
munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:
e A tanitasi orak. Az ellenOrzést az igazgato, az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetok,
sajat osztalyukban az osztalyfonokdk végzik oralatogatassal.

e A munkakdzosségek munkija. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkakozdsség-vezeto iskola vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 0rdk kezdésének és befejezésének ellenorzése. Az igazgato alkalomszeriien ellendrzi.

o Az elektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagodgia szakmai ellen6rzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit érinti hangsilyosan.

o A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato €s helyettesei ellenorzik.
e Azigazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik.
Az igazgato rendkiviili ellen6rzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai

munkak$zosség is.

Az cllen6rzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal, munkak6zosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridos feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithato
tapasztalatok sszegzésére nevelOtestiileti vagy munkakdzosségi értekezleten keriil sor.

30



10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljarads részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbdl fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;
o az igazgatohelyettes [;
e az osztalyfondk az osztalya tanulodja ellen;

e a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlja a nevelGtestiilet, melynek nevében az igazgaté jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasar6l az igazgaté harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A sziloi szervezet és a didkdnkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet ¢s a diakdonkorményzat kozdsen miikddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, érté€kelése, ennek alapjan a kotelességszego és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori
clndke az igazgatohelyettes 1.

Amennyiben a bizottsag elndke Ggy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyaldsra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyecztet6 cljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha
azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskorl kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, a fegyelmi bizottsag vezetdje
irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziildt), az
egyeztetod cljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul¢ - kiskord tanuld esetén a sziild - az értesités kézhezvételétd] szamitott 6t tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal
a tanuldnal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztets eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irdsban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom
hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kitelességszegd tanuld osztalykozdsségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztet6 eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az igazgatd kdzremiikddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitoi szolgalat kdzvetitdje
is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyezteto eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az egyeztetd eljaras
idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagégus személyérol
elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

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

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztets eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd cljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagogus imak ala.

Az egyeztety ecljards iddszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanulod
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulo esetén
¢ jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet elbirasai szerint folytatja le.
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11. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerb6l kinyomtatandd dokumentumok,
e az elektronikus naplobdl kinyomtatott igazolasok, félévi értesitd és igazolatlan
hianyzasokrol szolo értesitések
2. Elektronikus uton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

e az clektronikus naplo

11.1. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitésa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
e el kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell meg6rizni.

A papiralapq irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uiton térténd bejelentdlapja papiralapli nyomtatvanyanak hitelesitésére
¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat,
és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy annak
bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
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Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol all.
Kelt: ..o ibssasiansssasis i
PH

hitelesitd
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi el6irasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését &s egyéb, a tanarok munkajat segitd informacidkat. A tarolt adatok
koziil:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamarodl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
aldirja, az intézmény korbélyegzijével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét killdeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

e Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan Orait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzojevel
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapl torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
6rak szamat, a zaradékokat tartalmazg iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének eseteiben.

o Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivélni sziikséges.

11.2. Az elektronikus taton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatisi Informacidés Rendszerben (KIR) elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR cléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintil jogok
beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarélag a
felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar orzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért —
az igazgato altal kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozziférhetd az iskola honlapjan, a
,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhatd a fenntartondl, az iskola titkarsagan. Az iskola honlapjan minden érdeklédé
tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek az intézmény
vezetdjétol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettesektdl, eldzetesen egyeztetett idopontban.
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13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az intézmény vezetGje a felelds. Az éves munkatervben
rogziteni kell a felelds nevét, aki elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, lebonyolitja a
tankonyvterjesztést, végzi az adatszolgaltatast rendeléskor és elszamolaskor, a potrendelést és a
visszaruzast.

A pedagogust megilleti az a jog, hogy megvalassza az alkalmazni kivant tanulmanyi segédleteket (Nkt.
63.§ (1) ¢), e joganak gyakorlasa soran azonban figyelemmel kell lennie az 6t szakmai munkakozdsség
véleményére, az ingyenességre biztositott allami koltségvetési normativa Osszegére, takarékossagi
szempontokra is.

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
e a Tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. térvény

e a 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyv- tamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 2013. évi CCXXXIL térvény a nemzeti kéznevelés tankdnyvellatasarol

Az intézmény a tankOnyvrendelést elektronikus forméaban megkiildi a konyvtarellatonak, a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasarol szo16 térvény3.§ (12) pontban szabalyozott adatok megadasaval, de
mindezek el6tt a fenntartod jovahagyasa sziikséges.

13.1.1. A tankonyvellatais célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankoényvek az
iskola tanuldi részére elérhetéek legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankoényvellatas). Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzese €s a tanulokhoz torteno eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. A kdznevelés nappali rendszerti iskolai
oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanuloé szdmara a tankonyvek téritésmentesen alljanak
rendelkezésre.

Minden évben Magyarorszag kozponti koltségvetésérél szold torvény hatarozza meg az iskolai
tankonyvrendeléskor figyelembe vehetd tanulonkénti tankdnyvtamogatas dsszegeét.

Az ingyenes tankonyvellatds finanszirozasi kerete biztositasahoz kiemelten fontos, hogy az iskola
részér6l valamennyi, az allami tdmogatasra alanyi jogon jogosult tanuld adatat rogzitsek a
tankonyvrendelési feliileten, mivel az ott regisztralt tanulok adatai és létszama alapjan szdmolja a
rendszer a rendelkezésre allo dllami tdmogatas keretosszeget. A tanulolétszam alapjan rendelkezésre
allo keretosszeg tallépéset a rendszer nem engedélyezi.

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. evi CXC. térvény (a tovabbiakban: az Nkt.) 93/E. § (1) bekezdése
alapjan az iskola az iskolai tankényvrendelés keretében a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz
kizarolag a tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil valaszthat. Az iskola a tankdnyveket -
jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellato feliileten keresztiil
rendeli meg.
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Az SNI fejlesztd eszk6zok rendelésére a Konyvtarellatd a tankonyvrendelési feliileten beliil ad
lehet6séget. Amennyiben fejlesztd eszkdzt rendel az iskola, azt a jovahagyoi feliileten sziikséges
engedélyezni.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: Rendelet) 184/F. § (1) bekezdése szerint az iskolai
tankonyveket az iskola a fenntarté egyetértésének beszerzését kovetoen rendeli meg. A
tankonyvrendelés a Konyvtarellato altal erre a célra létesitett felliletén torténik és a fenntartdi
jovahagyassal valik véglegessé. Az iskolai tankonyvkolcsonzés soran biztositani kell, hogy a
kolcsonzést igénybe venni kivand tanulok egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez.

Ha a tankonyv kolcsonzése soran a kdnyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a kiskora tanuld sziildje az okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe
véve hatdrozatban allapitja meg. A tankonyvrendelés elkészitésével ecgyidejilleg az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatojanak meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak
feladatait. Az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriilt munka elismerésének elveit a fenntartod
feladata megallapitani. Az iskola a tankdnyveket a kdnyvtarellatoté a tanulok részére atveszi, majd a
tankonyvellatds helyi rendjében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfclelds rtészt vesz a
tankonyvcllatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek ¢és az [-2. évfolyamos tanulok
tankonyveinek kivételével - az iskola konyvtari allomanynyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari
allomanyban elkiilonitetten kezeljék. Az iskolai hazirend és az iskolai tankonyvellatas rendje altal
megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre es az 1-2. évfolyamos
tanulok tankonyveire. Az allam altal teritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdgus, a tanuld
koteles az utolsd tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

Az iskolanak kozz¢é kell tennie az iskolai tankonyvellatas helyi rendjét. Az iskolai tankdnyvrendelés
clkészitésének és az ahhoz kapesolddéd fenntartoi egyetértd nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba
e rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

13.1.2. A tankényvfelel6s megbizasa

A tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy az allami tankdnyvterjesztovel
a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo megallapodast kot.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelos. Minden
tanévben junius 15-ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a
tankonyv-értékesitésben koézremiikddé személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelds), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A feladatellatasban vald kozremilkodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat €s a dijazas mértékét.

A tankonyvfelelGs részt vesz a tankonyvellatas feladatainak lebonyolitasaban:
felméri az ingyenes, normativ tamogatott tanulok korét
o aKELLO feliileten megrendeli a tankdnyveket
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e atankdnyveket az intézmény nevében atveszi
e atankOnyveket atadja az osztalyfénokoknek és a konyvtarmak
e potoltatja a sériilt, elveszett, hibas tankdnyveket

e clvégzi az adminisztrativ és elszamolasi feladatokat

13.1.3. A tankényvtamogatas irdnti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelés minden év februar 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanulonak kell vagy
lehet a tankonyvellatast a kovetkezd tanévre biztositani, hanynak hasznalt kdnyv juttatassal, hanynak
1) konyv vasarlasaval.

Az iskolai tankonyvrendelés hatarideje aprilis 15. (vagy azt azt kdvetd munkanap).

Az iskolaba belép6 1ij osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

13.2. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelel8s a rendeletben eldirt hataridéig elkésziti a tankonyvrendelését dprilis 15-ig (aprilis
30-ig vagy utolsé munkanapjaig kell a fenntartonak jovahagyni), majd aldiratja az intézmény
vezetbjével. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuléinak vérhatd, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni.

A tankényvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankdnyvkolcsonzés az
iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetéségét.

2013-t6] csak olyan tankényv rendelhet6, mely tankonyvvé nyilvanitasa az () kerettantervek alapjan
tortént. A 8 évfolyamon a tartds konyv rendelési kotelezettséget is figyelembe kell venni.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig —a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel —kozzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbdl a tanulok kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros munkakori kételessége.
A konyvtaros-tanarok az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket és a pedagodgus
kézikonyveket konyvtari allomany-nyilvantartisba veszik, azokat eclkiilonitetten kezelik és a
hazirendbe meghatarozottak szerint rendelkezésre bocsatjak.

Az iskolai tankonyvrendelés junius 30-aig modosithato (fenntartoi jovahagyas).
Potrendelés szeptember 15-ig lehetséges, de itt mar osztalyszintli daraballomany rendelése nem
lehetséges.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatilybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember hd 09. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddést szabalyzat hatalybalépésével
cgyidejlileg érvényét veszti a 2018. év november ho 06. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan (2024.), illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a diakonkormanyzat, a sziil6
szervezet. A kezdeményezést €és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljardasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Esztergom, 2024. év szeptember honap 09. nap
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igazgato

Az SZMSZ fenntartoi jovahagyasa 2024. oktober 15-én kelt levél alapjan megtortént.
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14.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikbdési szabalyzatot az intézmény didkonkorméanyzata 2024. év oktober ho 07.
napjan tartott ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatirozott

iigyekben gyakorolta.

Kelt: Esztergom, 2024. év oktdber honap 07. nap

soumolun, 4 radabla

Szendei Izabella

diakdnkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete 2024. év szeptember ho 09. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

.\/L(,U{,_L 2 g/t_\,

Molnar-Szilva Gerda

hitelesit6 nevelOtestiileti tag

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény Sziiloi Munkakozdssége véleményezte.
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Markosy Boglarka Zsuzsanna Naar Judit
SZMK elnokok
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

e A2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l,

e A2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. toérveny a csaladok védelmérdl,

o A 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 2023. évi LIL térvény a Pedagogusok 1j €letpalyajarol

e 229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz616 tdrvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (IL. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

e 110/2012. (VL. 4) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

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

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
koézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagdgus-tovabbképzésrl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6016 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kdotelezoen
nytjtandé szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényll gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl,

o A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miitkodésérdl szolo 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet,

e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet,

o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérbl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. sz melléklet

A HELISCHER JOZSEF VAROSI KONYVTAR KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZATA

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. Altalinos szabalyok

1. 1. A konyvtar hasznalata tekintetében a Konyvtarhasznalati Szabalyzat eldirasait kell figyelembe
venni. Az intézményvezetd koteles a Konyvtarhasznalati szabalyzatot mindenki szamara
hozzaférhetévé tenni.

1. 2. A Helischer Jozsef Varosi Kényvtar, Esztergom (a tovabbiakban: konyvtar) nyilvanos konyvtar,
szolgaltatasait minden magyar és kiilfoldi allampolgar korlatozas és megkiilonboztetés nélkiil igénybe
veheti, amennyiben hasznalatanak szabalyait betartja.

1. 3. A nyitva tartds rendjérél (heti 68 ora) a kdnyvtar vezetdje dont. A kdnyvtar fenntartoja egycb
okok miatt elrendelheti a kdnyvtar zarva tartasat.

1. 4. A Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositasat minden kdnyvtarhasznalé kezdeményezheti. A
modositasi javaslatot az intézmény igazgatojahoz levélben kell eljuttatni. Az intézmény vezetdje
minden esetben tdjékoztatja a javaslattevot a modositasi javaslat tovabbi sorsarol.

A konyvtarat a tobbi olvaso olvasasanak, munkajanak megzavarasa nélkiil lehet hasznalni. Az
olvaso altal hasznalt dokumentumokban, a konyvtar felszerelésében kart okozni tilos. A
konyvtar tisztasagara minden konyvtirhasznalo iigyelni koteles. A konyvtirban alkohol- és
drogfogyasztas, dohanyzis és étkezés, valamint mobiltelefon hasznalata nem megengedett. Az
olvaso az altala okozott kart koteles megfizetni.

2. Szolgaltatasok

2. 1. A konyvtar szolgéltatasai kozoétt vannak beiratkozashoz kotott, és beiratkozashoz nem kotott,
illetve latogatojeggyel igénybe vehetd szolgaltatasok.
2. 1. 1. Beiratkozas nélkiil igénybe vehetd szolgaltatasok:
« akonyvtar bemutatasa, megtekintése
o akonyvtari feltard eszkozok (kataldgusok) hasznalata
o informalodas a konyvtarrdl és a kdnyvtarhasznalat szolgaltatasairdl
» a folyodirat-olvaso haszndlata
» csoportos kdnyvtar-latogatasok
e irodalmi, mlvészeti, tudomanyos rendezveényeken vald részvétel
o fénymasolas, szkennelés (a kdnyvtari dijszabas szerint)
e internethasznalat
e nyomtatas
2. 1. 2. Beiratkozassal (tagsagi igazolvannyal) igénybe vehetd szolgaltatasok (tovabbi térités nélkiil):
¢ nyomtatott dokumentumok kolecstnzése
(folyairatok is, a legfrissebb szam kivételével)
o szamitogép-hasznalat
o helyismereti gylijtemény helyben hasznalata
o kézikdnyvtari allomany helyben hasznélata
o kézikonyvek kolcsonzése hétvégén — kaucidval (szombattdl keddig)
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o szaktdjékoztatas
o hangoskonyv kolcsonzés
o konyvtarkozi kdlcsonzés
« NAVA-pont elérhetdség
o atajékoztato szolgdlat igénybevétele
A szamitogép hasznalatanak feltéreleit az Internet-hasznalati Szabdlyzat tartalmazza.

2. 1. 3. Beiratkozassal (tagsagi igazolvannyal) igénybe veheto szolgaltatasok tovabbi dijazassal:

« DVD kélesoénzés

* nyomtatds

« CD,DVD iras

o szkennelés kérésre
A helyismereti anyag kélesénzése kizardlag kutatomunka haszndalatahoz, igazgatoi engedéllyel
lehetséges.

3. Beiratkozas, regisztricié

3. 1. A beiratkozashoz személyi igazolvany, lakcimkartya sziikséges.

» Pedagogusok  érvényes  pedagogus-igazolvany  felmutatdsa  esetén  beiratkozasi
dijkedvezményre jogosultak.

o A kedvezményre jogosito iratot (diakigazolvany, nyugdijas igazolvany, allaskeresd igazolas,
fogyatékossagot tanusitd igazolas) a beiratkozaskor fel kell mutatni.

« Kilfoldi allampolgar beiratkozaséhoz személyazonositd okmany bemutatdsa sziikséges.

o Kozépiskolas diakoknak (12. osztalyig) kezes nyilatkozat is sziikséges. Magyar igazolvannyal
rendelkez6 kiilfoldi kozépiskolas didkoknak (12. osztalyig) kezese lehet kiilfoldi dllampolgar

is.
o A konyvtarhasznalé nem koteles, de kozolheti munkahelyét, foglalkozasat valamint
telefonszamat és e-mail cimét — ezen adatok megadasa a konyvtar statisztikai

adatszolgaltatasahoz szlikséges, illetve megkdnnyiti a kapcsolattartast.
o A koOzolt adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni a
konyvtarnak.
o A beiratkozaskor kozolt személyes adatokat a kdnyvtar a személyi adatok védelmérdl szolo
jogszabélyok figyelembevételével kizarolag konyvtari célokra hasznalja.
3. 2. Az olvasdjegy a beiratkozas targyévére (beiratkozas napjatdl szamitott egy év) érvényes. Az
olvaséjegy masra at nem ruhazhato, koleson nem adhato. Az olvasojegy elvesztését jelezni kell, mert
az azzal vald visszaélésért a felelosség a tulajdonost terheli.

3. 2. 1. A beiratkozas dijat a kdnyvtar évente hatarozza meg.

3.2.2. A 70 éven feliilick, a 16 éven aluliak, a kozépiskolas didkok, kismamak (a gyermek sziiletésétol
szamitott els6 évben), valamint silyos fogyatékossagot tanusitd igazolassal rendelkezék szamara a
beiratkozas ingyenes.

3. 2. 3. Konyvtarak, muzealis intézmények és levéltarak dolgozoi részére a beiratkozas ingyenes.

3. 3. A beiratkozas személyhez kotott, még akkor is, ha valaki intézmény vagy barmilyen hivatalos
szerv részére szeretne kolesonozni. A beiratkozasi dijrol a konyvtar fizetési nyugtat, €és/vagy szamlat
ad.

3. 4. Beiratkozasi dijak:
Aktiv kereso 1700 Ft
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Nyugdijas, GYES, allaskeres6, felsdoktatasi intézmény R00 Fi
nappali tagozatos hallgatdja

Aktiv pedagogus (érvényes pedagdgus igazolvany) 900 Ft
Konyvtarak, muzealis intézmények &s levéltarak .

. ingyenes
dolgozbi
70 év felettiek ingyenes

Sulyos fogyatékossagot tantsitd igazolassal rendelkezdk ingyenes

16 éves korig és kdzépiskolas didkok ingyenes
Kismamak (a gyermek sziiletését6l szamitott elsd évben) ingyenes
Napijegy 300 Ft
Olvasojegy 300 Ft

3. 5. A regisztracid ingyenes, melyhez személyi igazolvany és lakcimkartya sziikséges.

3. 5. 1. A latogatot a konyvtar Latogatasi igazolvany kiallitasa mellett regisztralja, mely a
regisztraciotdl szamitott egy évig érvényes.

3. 5. 2. A Latogatoi igazolvannyal a 2. 1. 1. pontban felsorolt szolgaltatasok, valamint az
Internethasznalat (1d. Internet Haszndlati Szabaly-at) vehetdk igénybe.

4. Kolcsonzés

4. 1. A kényvek, hangoskonyvek — a kézikdnyvtar és helyismereti anyag kivételével — kolesondzhetok.
A kolcsonzési id6 30 nap, amely harom alkalommal — ha nincs a dokumentumra eléjegyzés —
meghosszabbithato (személyesen, online, e-mail, telefon). Egy alkalommal nyolc konyv
kdlcsondzheto.

4. 1. 1. A kézikonyvtar konyvei hétvégén (szombattdl kdvetkezd hét keddig) kaucié ellenében
kdlcsondzhetdk.

4. 1. 2. Folydiratok, a legfrissebb szam kivételével, egy hétre kdlcsondzhetdk.

4. 2. Amennyiben a keresett mi nem talalhatd bent, az olvasod ingyenescn eldjegyeztetheti. A
dokumentum beérkezésérol értesitést kap (telefon, e-mail, sms).

4. 3. A sajat allomanybol ki nem elégitheto olvasoi kérések konyvtarkodzi kdlesonzes utjan teljesithetdk,
akar a dokumentum atkdlcsonzése, akar téritéses masolat formajaban. A kdnyvtarkodzi kdlesonzés titjan
kiadott dokumentumok hataridejét a kélesonzo konyvtar hatarozza meg. A konyvtarkozi kélesonzés
postakoltségét az olvasonak kell megtériteni.

4. 4. Térités ellenében kdlesdndzheté dokumentumok dijai:

Kézikonyvek (kaucio) 1000 Ft/konyv
DVD, CD 250 Ft/10 nap

4. 5. A koélesonzési hataridén tul visszaszolgaltatott dokumentumokért késedelmi dijat kell fizetni. A
késedelmes olvas6 harom felszolitot kap, melyek utan késedelmi dij fizetend6. Ha az olvasé tobbszori
felszolitas ellenére sem teljesiti beiratkozaskor vallalt kotelezettségét, a kovetelést birdsdgon keresztiil,
fizetési meghagyas formajaban érvényesittetjiik.

Konyvtari rendszeriink a lejarat napjatdl szamitott 10 nap tlirelmi id6 utin dokumentumonként és
naponként 8 Ft késedelmi dijat szamol. (A tiirelmi idon beliil visszahozott dokumentumokért nem
szamitunk fel késedelmi dijat, viszont az ezen tul visszahozott dokumentumok esetén a 10 nap tiirelmi
1do is késedelmi dij koteles.)

4. 6. Konyvtari dokumentumok elvesztése és/vagy megrongalasa esetén a 3/1975 (VIIL.17.) KM-PM.
Sz. egyiittes rendelet 20-22 §-ai, és az azt kiegészité kdzos iranyelv (MK 1978/9.5z.) rendelkezéseinek
megtelelGen jar el a kdnyvtar:
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o az clveszett dokumentum helyett egy masik, az elveszett vagy megrongalttal azonos példanyt
hozhat az olvaso;
o az elveszett, megrongalddott példany aktualis napi arat koteles az olvasd megtériteni.
4. 7. Nem kolcsonozhet az az olvaso, aki a konyvtarnak dokumentummal, vagy pénzzel tartozik.

A konyvtarhasznalati szabalyzatban foglaltakat tobbszori felszolitas ellenére megsérté olvasét
az intézmény vezetéjének jogaban all kizarni a hasznaloi korbal.

Esztergom, 2020. majus 13.

Schméltz Margit
igazgato

NYITVATARTAS
Hétfo zarva
Kedd 9-18
Szerda 9-18
Csiitortok 9-18
Péntek 9-18
Szombat 9-12

Julius-augusztus honapban szombaton ZARVA
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