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Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szo6lo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési
szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok

¢és folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és milkddési szabalyzat létrehozdsdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmeérdl

e Akdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

e 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

e 368/2011. ( XII. 31.) Kor. rendelet Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

e 229/2012. Kormanyrendelet A nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol.

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
tankonyvellatas rendjérdl

e 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az

iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
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A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Hatélya:
e a(z) SZMSZ ¢és a mellékletként csatolt egyéb belsd szabalyzatok betartasa kotelezd érvényi
az intézmény minden kozalkalmazottjara és a szerzddéses, 6raaddi jogviszonyban alldkra is.
e Ezen szabalyzat modositdsa a nevelOtestiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba ¢és hatarozatlan

iddre szol. Ezzel egyiitt a 2013. marciusaban elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

Az intézmény altalanos jellemz6i

Az intézmény neve, cime, a fenntarto és a miikodteté6 megnevezése

Az intézmény neve:  Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola

Slovenské narodnostné $kola Mlynky
Az intézmény cime. 2098 Pilisszentkereszt, Rakoczi Ferenc u. 12.
Az intézmény tipusa: 1-8 évfolyamos éltalanos iskola

Az intézmény fenntartoja és mitkodtetoje: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
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Az ellatando alaptevékenységek megnevezése

Alapfoku oktatas és nevelés 1-8. osztalyokban

Koznevelési alapfeladatok:

e Aaltalanos iskolai nevelés-oktatas
* also tagozat
» felsd tagozat

e szlovak nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatdsa, nyelvoktato
nemzetiségi nevelése-oktatasa

e tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatdo sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai
nevelése-oktatasa

» beszédfogyatékos sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok oktatasa

Az ellatando alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjelolése

Torvények:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl
e 2012. ¢évi CLXXXVIII. torvény a koznevelési feladatot ellatdé egyes oOnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol
o 1992.¢évi XXXIIIL torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol

e 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

Kormanyrendeletek:
e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

Miniszteri rendeletek:
e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési - oktatasi intézmények miikodéseérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, tankonyvtamogatas, valamint az

iskolai tankdnyvrendelés rend;jérdl.
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e 17/2013. (Ill. 1) EMMI rendelet a nemzetiség Ovodai nevelésének iranyelve és a

nemzetiség iskolai oktatasanak
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A miikodés rendje, ezen beliil a gyerekeknek, a tanuloknak, az
alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo

benntartozkodasnak rendje

Tanulok benntartozkodasa

Az intézmény nyitvatartasa: szorgalmi iddben reggel 7%°-t61 a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legkésdbb 17%-ig tart. A fenti idéponttdl vald eltérést az intézményvezeté engedélyezheti eseti
kérelmek alapjan.

Az intézmény a tanitasi sziinetben ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Az iskolaban minimum 10 6 igénye esetén biztositjuk az ligyelet mellett az étkezést.

A tanulok tanitési 1d6 alatt csak az osztalyfonok vagy az iigyeletes neveld engedélyével hagyhatjak
el az iskola teriiletét. Az iskoldban tartozkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabalyok hatarozzak
meg (hazirend).

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi
1d6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében vagy igazgatoi engedéllyel tartozkodhat az

iskolaban.
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Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese a tanitasi ordk, valamint a délutani foglalkozéasok idején az
intézményben tartozkodik.

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidében dolgoznak.

A pedagogusok napi munkaidejét az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjai
hatarozzak meg. Az értekezletek, fogaddorak hétféi napokon zajlanak. A munkaltaté a munkaiddre
vonatkozo el6irasait az o6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése ill. a tantestiilet altal
hasznalt flizet Utjan hatarozza meg. A pedagdgus teljes munkaideje a kotelezd o6rakbdl, valamint a

neveld, ill. oktatdé munkaval, tigyelettel 6sszefiiggd idobol all.

Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje, felelosségi szabalyok

Az igazgatdt akadalyoztatasa, tavolléte esetén — az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozo iigyek
kivételével - teljes feleldsséggel az igazgatd-helyettes helyettesiti. Az igazgatod tartds tavolléte
esetén gyakorolja a helyettes jogkorébe sorolt hataskoroket. Mindkettdjiik tavolléte esetén az
igazgatd megbizdsa alapjan, az alsdé tagozatos munkakdzOsség vezetdje, a felsdé tagozatos

munkakdzdsség vezetdje, vagy a szlovak munkakozosség vezetdje intézkedhet.

A pedagogus munkarendje

A pedagdgus napi munkarendjét, a feliigyeleti- és helyettesitési rendet az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitési ligyeleti beosztdsa el6tt munkahelyén megjelenni.

A munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg eldzd nap, de legkésdbb az adott

munkanapon 7% 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetbiének vagy helyettesének.
p g J y ) gy hely

A nem pedagogus dolgozok munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus dolgozok munkarendjét az intézményvezetd allapitja meg.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

10



Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola
Szervezeti és miikddési szabalyzat

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

a nevelési-oktatasi intézménnyel

Iskolank nyitott mind a tanuldk sziilei, hozzatartozoi, mind az érdekl6dok szamara. A jogviszonnyal
nem rendelkezéknek azonban tekintettel kell lenniiik arra, hogy az intézményben idObeosztashoz
kapcsolodo munka folyik, mely nem sériilhet.

Kiils6 latogatok az intézményben folyd neveld és oktatd munkdt nem zavarhatjak. A sziilok
gyermekeiket az iskola bejarataig kisérhetik (alsoban az emeleti 1épcsdig). A foglalkozasok
befejezésével a gyerekeket ugyanott lehet megvarni.

Nyitvatartasi id6ben, az épiiletben kiilsé személy csak az intézményvezetd jovahagyasaval az iskola
valamely dolgozéjanak kiséretében tartozkodhat. A titkarsag 8° — 15% ¢6ra kozott fogadja az
ligyintézoket. A sziilok és latogatdk a fentiektdl eltérden az iskoldban meghirdetett nyilt napok vagy
mas, az ellenérzébe, tdjékoztatd fiizetbe beirt iskolai rendezvények alkalméval latogathatjak az
intézményt. A sziillok gyermekiik elémenetelérdl a pedagdgusok fogadoorajan, sziildi értekezleteken
illetve egyeztetett idépontban érdeklddhetnek.

Az iskola teriiletén idegenek nem tartozkodhatnak, nem jarhatnak 4t. A sziilék a tanitdst nem
zavarhatjak ittlétiilkkel. A tanitas befejezésekor az iskola bejaratanal varhatjak gyermekeiket (rossz
1d6 esetén, a folyoson). Az elsé osztalyos sziilok szeptember honapban kisérhetik gyermekeiket a

tanteremhez, de 7%°-kor el kell hagyniuk az iskola teriiletét.

11
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A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl a
mivelddési és kozoktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének eldkészitése
a miniszteri rendeletben meghatarozott els tanitasi nap elott egy héttel kezdddik.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben a
Sziil6i Szervezet, a diakonkormanyzat véleményét kikérve.

A tanév helyi rendjének elfogadasa a tanévnyitdé nevelGtestiileti értekezleten torténik.
Neveldtestiileti értekezlet dont az 0 tanév feladatairdl, a pedagodgiai program és a hazirend

modositasairol, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hdzirend) ¢és a balesetvédelmi eldirasokat az
intézmény pedagdgusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziil6i értekezleten
pedig a sziilokkel.

A tanév szorgalmi id0szakra, tanitasi szlinetekre (6szi-, tavaszi sziinetekre és nyari) tagolodik.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:
e az intézményi szintli rendezvényeket és linnepségeket,
e atantestiileti értekezletek témait,
e atanitds nélkiili munkanapok programjat,

e atanitasi sziinetek idépontjat - a miniszter altal meghatarozott rendelet alapjan.

A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

J—

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1€v6 heti orarend alapjan a pedagogus
vezetésével kijelolt termekben torténik.

A tanitas kezdete 8 6ra. A tanuloknak 7%-re, de legkésSbb 7°°-re meg kell jelenniiik az iskoldban. A
tanitasi orak 45 percesek. A tanitasi orakat zavarni nem szabad.

Ha szakmailag, pedagogiailag indokolt, az 6rak tombdsitve is megtarthatdak az intézményvezetd
tudtaval. Az ordk intézményen kiviili megtartasat a pedagdgusnak kotelessége az igazgatoval
megbeszélnie.

A tanul6 a tanitasi orak idején csak a sziilo személyes vagy irasbeli kérésére, osztalyfonoke vagy a
gyermek szamara orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az intézményt. A délutani, szakkori,
napkozis és egyéb iskolai foglalkozasokra is ez vonatkozik. A délutani tanulmanyi munka is védett.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozési) ordk megtartdsa utan
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szervezhetdk. (A tanitasi 6rak idétartama 45 perc, az elsé tanitasi ora reggel 8 orakor kezdddik.)

Az orakozi sziinetek iddtartama: 10, 20 €s 15 perc a hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint.

Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron toltsék,

vigyazva sajat €s tarsaik épségére. Az 6rakozi sziinet tartama nem révidithetd.

Az o6rakozi sziinet rendjét beosztott pedagogusok és didkok feliigyelik.

A bemutato 6rdk ¢s foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét — munkakdzosség vezetdk javaslata

alapjan - a munkaterv rogziti.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

Az épiilet és a berendezések hasznalatanak szabalyozasa

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az iskola épiiletét meghatarozott méretli zaszloval kell fellobogodzni.
Az iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkodhat.

Az iskola Kkinevezett dolgozoinak joga az iskola valamennyi helyiségének és
létesitményének rendeltetésszerii hasznalata. Hasznalatkor a helyiség feleldsének engedélye
sziikséges.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a

helyiségfelelds vagy az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelos:

A kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért.

Az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért.

Az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

A tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A szervezeti és miikodési szabalyzatdban és a hazirendben megfogalmazott eldirdsok
megtartasaért.

odatartozo pedagdgus, ligyeletes, szaktanar feleldssége.

A keletkezett karokat észlelésiikkor azonnal jelenteni kell az illetékes vezetdnek, az
tigyeletes tandrnak. Meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a karokozd személyének
Kideritésére, a kar elharitasara.

A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot (gondvisel6t) értesiteni.
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e Az ¢piiletekben, udvaron a gyermekek, tanulék csak nevel6i feliigyelet mellett
tartozkodhatnak a balesetek elkeriilése, illetve vagyonvédelem céljabol.
e Az iskola szertérait, raktarait, szaktantermet, mithelyt, kdnyvtarat zarva kell tartani és csak

feliigyeld pedagogus jelenlétében, feliigyelete mellett lehet kinyitni

Pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsd ellenOrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a nem kotelez6 tandrai,
valamint a tanoran kiviili foglalkozéasokra is.

A pedagdgiai munka ellenérzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken ¢€s
modszerekkel folyik.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkak6zdsségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasarol az igazgato dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakdzosség.

Az ellendrzés modszerei:

e atanorak, tanordn kiviili foglalkozasok latogatasa

e irdsos dokumentumok vizsgélata

e tanul6i munkak vizsgalata
Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagdgus észrevételt tehet. A belso ellendrzés altalanosithato tapasztalatait

o a feladatok egyidejli meghatarozasaval

e neveldtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

14



Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola
Szervezeti és miikddési szabalyzat

A pedagogiai munka ellendrzése és értékelése

Oktatasi teriilet

Tervezés (dokumentumelemzés)

tanmenetek tartalmi, formai tulajdonsagai, differencialas megjelenitése

Orai munka (6ralatogatas, 6rai munkak elemzése)

oravezetés

tanitas-tanuldsi folyamat tervezettsége

biztos, naprakész targyi tudas

tanoran alkalmazott munkaformak, modszerek hasznalata
szemléltetdeszkozok alkalmazasa

tanoéra hangulata

differencialas

szervezési modok alkalmazasa

Tanoran kiviili tevékenységek foglalkozasa, latogatasa, elégedettségi mérések, interju)

felzarkoztatés, tehetséggondozas

Ellendrzés, értékelés (elégedettségi mérések, interj)

szamonkérés gyakorisaga, formaja, modja

felmérések eredményessége (dokumentumok alapjan)
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Nevelési teriilet

Osztalyfondk és egyéb nevelési munka vizsgalata
e osztalyprogramok, csoportprogramok gyakorisaga, szinvonala
e didkonkormanyzati kozosségi feladatok segitése
e kapcsolattartas a sziilokkel

e tovabbtanulas elOkészitése

Iskolai rendezvények

e linnepélyek, egyéb rendezvények szervezésében vald részvétel

Egyéb teriiletek

Taniigyi nyilvantartasok, dokumentaciok
e naplok naprakész, preciz vezetése
e torzskonyvek, bizonyitvanyok megfeleld kitoltése

e munkaidd-tablazat pontos rendezése

Munkafegyelem (megfigyelés)
e Pontos orakezdés €s befejezés
e Folyoso és udvar tligyelet
e Beosztasok, helyettesitések preciz, pontos betartasa
e Hianyzas mértéke, indokoltsaga

e FErtekezleten valo aktiv részvétel

Szakmai munkakdzosségen beliil végzett tevékenység
e Viltozatos, tartalmas foglalkozas, vetélkedd

e Egymas munkajanak elismerése, segitése
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A vezetoéi teljesitményértékelés

A vezetOk teljesitményét az adott évre rogzitett teljesitménykovetelmények alapjan kell értékelni.
Az értékelésben részt vesznek:

e avezeto,

e a fenntarto, valamint

e anem vezetd pedagogusok.

VEZETO PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESE

Az intézmény szakmai iranyitasa Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
milyensége (feliilvizsgalt)
Az intézmény hazirendje (feliilvizsgalat, kozzététel)
Az intézmény pedagégiai programjanak milyensége
Az éves munkaterv kidolgozottsaga,

megalapozottsaga

Beosztottak iranyitasa, vezetése Alkalmazotti értekezletek szama
Nevelotestiileti értekezletek szama

A munkakori leirasok aktualizalasa

Az ellendrzés, értékelés, 6sztonzés Az intézmény onértékelési rendszerének kialakitasa
megjelenése a vezetésben ¢és milkodtetése
A pedagogusok mindségiranyitasi program szerinti
célok iranyaba torténd osztonzése
Osztonzé  juttatasi eszkozok alkalmazisa a
vezetésben
Oralatogatasok
Ertékelés mennyisége
A targyi feltételek javitasa A rendelkezésre allo fejlesztési keretek soran kedvezé
érdekében végzett tevékenység beszerzési forrasok felkutatasa, arajanlatkérések
Tamogatok keresése (vallalkozok, maganszemélyek,
alapitvanyok)
Palyazati lehetéségek felkutatasa
A palyazati tevékenységben valo részvétel
Fejlesztési igények jelzése a Kkoltségvetési tervezés

soran
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A partnerekkel valé kapcsolat

Az intézmény menedzselése

Fenntartéval valo egyiittmiikodés

Az intézményben alkalmazottakkal valo kapcsolat

A tanulokkal valé kapcsolat

A sziilokkel valo kapcsolat

Egyéb intézményekkel valé kapcsolat

Az intézmény népszeriiségét noveld rendezvények
szama

Versenyek, palyazatok szervezése

A vezet6i személyiség jellemzoi

Ratermettség
Kezdeményezdokészség

Konfliktuskezelési képesség
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Nem pedagogus munkakorben alkalmazottak teljesitményértékelése

A nem pedagogusok teljesitményét az adott évre rogzitett teljesitménykdvetelmények alapjan kell
értékelni.
Az értékelésben részt vesznek:

e avezeto,

e anem vezetd pedagdgusok

e nem pedagodgusok

NEM PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELES

Szakmai tevékenység A szakmai tevékenységéhez sziikséges tapasztalata,
jartassaga

A feladatok munkakori leiras szerinti ellatasa

A munkahoz valé hozzaallas A munkavégzés soran tanusitott pontossag

(hataridos feladatok ellatasa)

A munkavégzés soran tanusitott precizség

A munkavégzés soran tapasztalhatoé odaadas
Egyiittmiikodési készség A nem pedagégus kollégakkal valé egyiittmiikodési

készség

A nem pedagogus kollégak irant megnyilvanulé

segitokészség

A tanulokkal valé egyiittmiikodési készség, a tanulok

felé megnyilvanulé magatartas

A sziilokkel valo egyiittmiikodési készség

A vezetovel valo egyiittmiikodési készség

A pedagogusokkal valo egyiittmiikodési készség
Pedagogus munkajat tamogaté A pedagogus munkajat segité tevékenység
tevékenység A rendezvények elékésziileti, lebonyolitasi, ill.

befejezési munkalataiban valé részvétel
Alkalmazotti kozosségben végzett Részvétel a szakteriiletéhez kapcsolodo dontés
munka elokészitésében

Részvétel a szakteriiletéhez kapcsolodé dontés

végrehajtasaban

Részvétel a munkakoréhez Kkapcsolodd egyes

szervezési feladatokban, kezdeményezokészség

19



Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola
Szervezeti és miikddési szabalyzat

Palyazati tevékenységben valé A palyazati tevékenység szakmai elokészitésében,

részvétel lebonyolitasaban valo részvétel
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A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai,
tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje

Az igazgatosag és a nevelotestiilet kozott

A neveldtestiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagoégusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdésul meg.
A kapcsolattartas forumai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg. Az ettdl eltérdé idépontokat a
pedagoégusoknak fiizetben jelzi.
Az igazgatd az aktualis feladatokrol a tandriban elhelyezett hirdetdtablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket. Az iskolavezetdség iilései utan az iskolavezetés tagjai
kotelesek az iranyitasuk ald tartoz6 pedagégusokat az iilésen tortént dontésekrol, hatarozatokrol
tajékoztatni.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy munkakori

vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az igazgatdval.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezetdje

A koznevelési torvény alapjan felelds az intézmény szakszerll és torvényes miitkodéséért, az ésszerli
¢s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat és dont az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A dolgozdok
foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A kozoktatasi intézmény
vezetdje képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének miikddtetéséeért, a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséeért
¢s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak

megszervezeseert.
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Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢&s javaslattevé joggal

rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok

az intézmény vezetOségének tagjai.

Az intézmény vezetGségének tagjai:
e azigazgatd
e ahelyettes

e aszakmai munkakozdsségek vezetdi

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢&s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,

igy a Sziil6i Szervezettel, a didkonkormanyzat vezetdjével.
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Az intézmény szervezeti abraja

IGAZGATO

Igazgatohelyettes

Munkakozosség-
vezetok

‘ Neveldtestiilet j

Technikai dolgozék ‘

Sziiloi Szervezet L_,

Egyilittmikodés

—p  [ranyitas
«—r

A vezetok kozotti feladatmegosztas rendje

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai:
e igazgatOhelyettes

e munkakozdsség-vezetdk

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett munkakori
leirasuk alapjan végzik. Az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetok az igazgatonak tartoznak
kozvetlen beszamolési kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettes hataskore, feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a munkakori

leirdsa tartalmaz. Felel az igazgato altal rabizott feladatokert.
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A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az igazgatohelyettes feladatali

e azigazgato tavolléte esetén az igazgatd megbizésa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat (lasd.
munkakori leirés)

e clvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi az iskola taniigy
igazgatasi, oktatasszervezési, beiskolazasi, tanoran kiviili feladatait

e azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott

e munkakorébe ellendrzésre jogosult

e az igazgatOhelyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre

kiterjed, amelyet részletes munkakdri leirasa tartalmaz.

A munkakozosség-vezeto feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség
éves programjat.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint
az intézményvezeto részére a munkakdzosség tevékenységerol.

e Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

e Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat) szervez.

e Iranyitja a munkakozosség tagjainak szakmai fejlddését, segiti a szakirodalom
tanulmanyozasat és felhasznalasat, a tovabbképzést.

e Javasolja az igazgatonak a munkak0zOsségi tagok jutalmazasat, Kkitlintetését,
kozalkalmazotti atsorolasat.

o Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

e Ellendrzi a munkakzosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét.

o Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelmények rendszerének

vald megfelelést.

crer

A feladatot ¢és a hataskoroket a munkakori leirasok tartalmazzdk. Az igazgatod tavollétében az
igazgatohelyettes gyakorolja az intézményvezetdi jog- €s hataskoroket.
A vezetd, ill. a helyettes tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott sorrendben a soros

munkakodzdsség-vezetd jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo
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halaszthatatlan intézkedések megtételére.
A vezetd, valamint a helyettes intézményen kiviili elfoglaltsiga miatti tdvozasa utan a szervezett

foglalkozast tartd pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek

A nevelotestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program 1étrehozésa €s egységes megvalositasa,
ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatasa.
Ennek a komplex feladatnak megfelelden a nevelGtestiilet véleményezé és javaslattevé jogkorrel

rendelkezik bizonyos jogszabdly altal meghatarozott, az intézményt érintd tigyben.
A nevelétestiilet dontési jogkore:
A nevel6testiilet

e apedagdgiai program elfogadéasarol,

az SZMSZ elfogadasardl,

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok
elfogadésarol

e atovabbképzési program elfogadasarol

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol

e ahazirend elfogadasarol

e a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

e atanulok fegyelmi iigyeiben,

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

25



Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola
Szervezeti és miikddési szabalyzat

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény nevelbtestiilete

A neveldtestiilet — CXC. térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak

kozossége, nevelési ¢€s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és

hatarozathoz6 szerve. A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatési

kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési

torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

alakulo értekezlet

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi ¢s év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek altalaban havi gyakorisaggal,

nevelési értekezlet évente legalabb két alkalommal,

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakito, megvaltoztato rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd
személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értekelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémadinak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalésa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —

nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
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személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlOsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések ¢és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl —

indokolt esethen — az igazgat6é adhat felmentést

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd tigyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol -

meghatarozott iddre, vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhazhatja masra.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

az igazgatora

a szakmai munkakozosségre,

a Sziiléi Szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkez6 jogkoreit:

pedagdgiai program elfogadasa,

a hazirend elfogadasa;

a szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa

Az atruhazott jogkor gyakorloi a bizottsagok, beszdmoléasi kotelezettséggel tartoznak a

neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett értekezletek idépontjaban.

A nevel6testiilet altal 1étrehozhat6 bizottsag és feladata

A nevel6testiilet - feladat - és jogkorének részlege atadasaval - kovetkez6 bizottsagokat hozhat 1étre
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tagjaibol: fegyelmi bizottsag feladata: a hazirendet stlyosan megszegd tanulok {iigyeinek

kivizsgalasa, illetve targyilagos dontés meghozasa tagjai:

az intézmény vezetdje, vagy helyettese
az érintett tanulo osztalyfénoke

a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagdgus
a tanul¢ altal felkért pedagdgus

a DOK képviseldje

valamint az ligy jellegébodl adoédoan a gazdalkodo szervezet képviseldje

A fegyelmi bizottsag iilésének a gyermekvédelmi felelds jelenlétét biztositani kell.

Osztalyozo vizsgabizottsag feladata:

a pedagogiai program alapjan a tantargyi kdvetelmények megvaldsitasanak vizsgalata

a tanul6 tudasszintjének értékelése

tagjai: az intézmény vezetdje, vagy helyettese

az érintett szaktargyakat tanitd tanarok javito vizsgabizottsag feladata: a pedagogiai program
alapjan a vizsga targyat képezo tantargy kdvetelménye megvalositdsanak vizsgalata

a tanul6 tudésszintjének értékelése tagjai: az igazgatd, vagy megbizottja

az érintett tantargyat tanitd szaktanarok

A nevelotestiilet munkakozosségekre ruhazott jogai

A neveldtestiilet meghatarozott jogkorébdl a munkak6zosségekre az aldbbi jogkoreit ruhdzza at:

a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozéasa
a taneszk0zok, tankonyvek kivélasztasa
tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel
jutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel

a munkako6zosség vezetdjének munkajanak véleményezése

A nevelotestiilet osztalyfonokokre atruhazott jogai

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartasi €és szorgalmi problémdinak megoldasat az érintett
kozosséggel kozvetleniil foglalkozé pedagoégusokra ruhazza at.

A neveldtestiilet felé valdo beszdmolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
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osztalyfonokre harul. Az adott tanuloi kdzosségért felelds osztalyfondk sziikség esetén — az
intézményvezetd tudtaval - igynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az

osztaly pedagogusainak jelen kell lennitik.

A nevelotestiilet dontései

e A neveldtestiilet dontései és hatdrozatai altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

e A nevel6testiilet titkos szavazdssal dont az igazgatdi palyazatot, valamint a palyazéd
személyét illetden.

o Titkos szavazéas esetén szavazatszamlald bizottsagot kell kijelolni a nevelbtestiilet tagjai
koziil.

e A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzékonyvet kell késziteni.

Kommunikacio

Az intézményben dolgozok kozti kommunikacioé formaja:
e szobeli — értekezletek
* megbeszélések
e irasbeli — az intézményvezetd altal vezetett tdjékoztatofiizet, amelyben minden
pedagdgusnak joga és feladata a tantestiilet szamara fontos tajékoztatasokat beirni. A beiras

elolvasasa utan mindenki, kézjegyével jelzi, hogy a leirtakrol tajékozodott.

e e-mail

Minden dolgoz6 feladata e-mailjeit naponta megnézni, amelyeket az intézménytdl kap.

Az intézményt érintd személyi kérdésekrdl senki nem nyilatkozhat.

29



Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola
Szervezeti és miikddési szabalyzat

Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartas rendje, részvétele a

pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosségek

Az intézmeény szakmai munkakozosségei az alabbiak:
e alsos
e osztalyfonoki
e szlovak

A szakmai munkakdzosség tagjai munkak6zosség-vezetdt valasztanak.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozosségek feladatait a kozoktatdsi intézmény pedagogiai programja és éves

munkaterve irdnyozza elo.

A szakmai munkak6zosségek az alabbi tevékenységeket folytathatjak:

e Javitjak az intézményben folyo neveld — oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.

o Fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

o Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek.

e Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznélasara.

e Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkajat.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

A szakmai munkak6zosségek éves munkatervet készitenek. A munkakdzdsség-vezetOk részt
vesznek a belsd ellendrzésben a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer miikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A munkakozosség-vezetdk kéthavonta megbeszélést tartanak, félévente beszamolnak a
munkakozosség tevékenységérol. A munkakdzosségek segitsék egymas munkdjat, az altaluk
szervezett programokra lehetdség szerint hivjdk meg mas munkakozosségek tagjait!

A munkakozosség-vezetdk az intézményvezetdvel kdzosen tesznek javaslatot az intézménybe
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Ujonnan keriild pedagogus mentorara, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referdl az intézmény vezetdjének. A munkakdzosség vezetdje az
igazgatd megbizasara a pedagdgusok teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérz6 munkat,
valamint 6ralatogatasokat végez.

Minden munkak6zosség gondoskodik a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak segitésérol.
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A vezetok és az iskolai Sziiloi Szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas

formaja, rendje

A sziiloi szervezettel valo kapcsolattartas

A kapcsolattartas formdja:

Az iskoldban a sziiloknek az oktatasi torvény altal meghatarozott jogai érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében sziiloi szervezet mikodik. Minden osztaly a tanév elso sziil6i értekezletén a
sziil6i kozosségbe sziiloket delegal.
A sziildi szervezet tagjaibodl elnokot, elndkhelyettest valaszt. Az intézmény sziiloi szervezete részére
az intézmény igazgatdja tanévenként tdjékoztatast ad az intézmény munkajarol.
Az intézmény pedagogiai programja, SZMSZ-e, hazirendje nyilvanos, minden sziilé és tanuld
szdmara elérhetd. Az alapdokumentumoknak egy-egy példanya a tanari szobaban és a konyvtarban
megtalalhato.
A kapcsolattartas szinterei.:

e Sziil6i Szervezet értekezletei

e fogadoorak, igazgatdi fogadoorak

o sziil6i értekezletek

e iskolai rendezvények

e nyilt napok

A nevelok és a sziillok kozott

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e azigazgato:
» asziloi szervezet iilésén
* igazgatoi fogaddoran
* iskolai forumon, tanévnyitdn, tanévzaron, elektronikusan
e asziiloi szervezet 6sszekoto tanara
* asziloi szervezet munkatervében meghatarozott iilésein
e az alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil
e az osztalyfonokok:
* asziloi értekezleten

» fogadodora keretében tajékoztatjak a sziiloket.
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A tanulék egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
o sziildi értekezletek
o fogaddorak
e nyilt napok
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben, ill. ellendérzé konyvben
o személyes talalkozasok

e csaladlatogatasok

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott

képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval.

A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges

feltételek

A tanuldk a tanulokozosségek €s a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkorméanyzatot hoznak
létre. A diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabélyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el és a

neveldtestiilet hagyja jova. A tanuldi kozosségek €1én az igazgatd altal megbizott felndtt vezetd all.

A kapcsolattartas formai:
e személyes megbesz€l€s,
e targyalas, értekezlet, didkgytilés,

e irasos t4jékoztatok, dokumentumok atadésa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:
e atadjak a didkonkormanyzat képviseldjének a didkdnkormanyzat véleményezési, illetve
javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;
e adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;
e megjelennek a didkgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével kapcsolatban

feltett kérdésekre;
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e a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mukodtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

e A didkdnkorményzat, illetve didkképviselok a kapcsolattartas soran:

e gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt atvett
dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;

e aktivan részt vesznek azokon a féorumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;

o gondoskodnak az intézményvezetd megfeleld tdjékoztatdsarol (irasbeli meghivo) a

didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjair6l.

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges:
e helyiséget,
e berendezési targyakat,

o illetve a miik6dés anyagi tamogatasat.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és

rendje

Az intézmény kotelezd feladatként biztositja a mindennapi testedzés megszervezését, sportkorok
milkodését. A mindennapos testnevelés része a néptanc. Az orarend €s a délutani elfoglaltsagok
beosztasa Uigy lett kialakitva, hogy minden napra jut testnevelésora, vagy sportkor, vagy néptanc. A
mindennapos testmozgéast segitik el a rendszeres kirdndulasok. A délutdni napkozis

foglalkozasokon biztositva van a sportolas lehetdsége.
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A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi

szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

A koznevelési torvény miikddési rendjérdl szolo fejezetben meghatarozza, hogy a nevelési, oktatasi
intézmény egy¢b feladatai mellett ellatja a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat:
o felderiti a gyermekek és tanulok fejlodését veszélyeztetd okokat

e pedagogiai eszkdzokkel torekszik a karos hatdsok megeldzésére, ellensulyozasara

Az SZSZK Gyermekjoléti szolgdlata Poméz varos teriiletén mikodik. A fenti intézménnyel
vagyunk szoros kapcsolatban. Intézményiinkben gyermekvédelmi felelés orakedvezmény nélkiil
dolgozik. Kapcsolatot tart a sziilokkel, tanulokkal, valamint a gyermekjoléti szolgalat
munkatarsaval, aki heti egy alkalommal tart fogadodrat kozségiinkben.

Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli.

Az intézményvezetd e feladatat megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétol fiiggden

kozvetlen munkatarsainak és mas személyeknek eseti vagy alland6 megbizas alapjan.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi szolgaltatoval

Az intézmény gondoskodik tanuldi egészségének megovasardl, a tanulok rendszeres egészségiigyi
ellatasban vald részvételérdl. Az iskola tanuldi eldirt egészségligyi szlirésen vesznek részt a
szakorvosi rendeldintézetben.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egészsegligyileg veszélyeztetett gyermekeket. A tanulok egészségi allapotaban jelentkezd
problémakat azonnal jelzik a pedagogusok a sziiléknek, illetve amikor ez nem lehetséges, 1épéseket
tesznek azok elharitisara.

Az iskola tanuloi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi szlirésen vesznek részt.
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Az intézmény esetenkénti kapcsolatai

Pilisszentkereszt Kézség Onkormanyzataval
a Ko6z0sségi Hazzal

a Pilisszentkereszti Szlovak Onkormanyzattal
az Orszagos Szlovak Onkormanyzattal
Magyarorszagi Szlovakok Szovetségével

a Pilisszentkereszti Német Onkormanyzattal
A Pilisi Régio szervezeteivel

Gyermekjoléti Szolgalattal

Nevelési Tandcsadoval

a Szent Kereszt Plébanidval

Az intézményt timogatd alapitvannyal

szlovak nemzetiségi iskolakkal

Szervezeti és miikddési szabalyzat
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Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az iskola eddigi hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése €és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyoményok &polaséaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint feleldsoket a nevelOtestiilet
az éves munkatervben hatarozza meg. A hagyomanyapolas kiils6ségekben is megnyilvanul. Ennek
megfeleléen az iskola tanuldinak koételezo linnepi viselete: fehér bluz, ing, tovabba sotét szoknya,
nadrag.

Az intézményi hagyomanyok dapolésaval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények id6pontjat,

feleldsét a tanév munkaterve tartalmazza.

A nemzetiségi hagyomanyok apolésa kiemelt feladatunk.

Az iskola iinnepi rendezvényei:
e tanévnyitd
e ballagas
e tanévzaro
e A Magyar dal napja
e Zenei vilagnap- vetélkedd
e Aradi vértanuk
e Oktober 23.
e Magyar nyelv napja
e Magyar kulttra napja
e Miarcius 15.
e Koltészet napja
e Fo6ld napja
e Anydk napja
e Nemzeti Osszetartozas napja
e Diktatarak aldozatai
e Holokauszt aldozatai

Hagyomanyos a szlovak irodalmi miisor
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Az iskolaszintii versenyek és kulturalis vagy szabadidos rendezvények az alabbiak:
e Z06ld nap
e Suli-buli
e Mikulas est
e karacsony
e farsang
e anyak napja
e szlovék kulturalis miisor
e gyermeknap
e nemzetiségi nap
¢ tanulmanyi, szavald, mesemond6 verseny

e cgyéb versenyek

A tanuldknak az iskolaban lehetdségiik van az iskolai falitjsagok és az iskolaradié miisoranak
szerkesztésére. Az iskola pedagdgusai minden olyan kezdeményezést timogatnak, ami az iskoldhoz

tartozas érzését erositi.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben €s ellatasban részesiiljon. Ezt a jogot
az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all. Az
ellatasban kozremiikodik még a fogorvos €s a fogaszati asszisztens.

A tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos és a védond a tanuld héaziorvosaval, illetve
korzeti védondjével egyeztetve és vele egyiittmiikodve végzi.

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az illetékes hatosag vezetdjével.

A csoportos szliréshez az iskola kisérdt biztosit.

A védond felvilagosito eldadéasokat tart, ezeket az iddpontokat az osztalyfonokok egyeztetik.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmédnyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd
altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt

magasabb vezet6 beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez0 tligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszdm, faxszam, email)
e azirat iktatoszdma
e azligyintézd neve
e aziigyintézés helye és ideje
A kiadmany jobb fels6 részében a kdvetkezdket kell feltiintetni:
e azirat targya
e az esetleges hivatkozasi szdm

e amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,,s.k.”
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toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmény hiteles”
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirasaval ¢és az intézmény

korbélyegzdjével hitelesiti.
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Az intézményi védo, 0vo eléirasok

e Tiiz vagy baleset megeldzése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tlzvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.
e Minden tanévben szaggatott csengetéssel vagy kolompolassal tlizriadé probat tartunk. A

menekiilési utvonalat jol lathatéan kell elhelyezni.

Altalanos védd 6vo eljarasok:
e Az iskola mikddésére vonatkozo szabalyokat betartdsa mindenkire nézve kotelezo
(SZMSZ, diakdnkormanyzat, hazirend, tlizrendészeti, balesetvédelmi eldirasok)
e Valamennyi tanul6 koteles megtartani a munkavédelmi €s a tlizrendészeti eldirasokat
o Kiilondsen figyelni kell az udvari jatékok, illetve a sporteszkdzok hasznélatakor

e Fokozott figyelmet igényel a l1épcsékon torténd haladas, valamint a folyosokon torténd

kozlekedés.

Intézkedés baleset esetén:

A tanulo koteles bejelenteni osztalyfondkének vagy mas pedagdgusnak az iskolai tartdzkodasa alatt
bekovetkezett balesetet, sériilést, rosszullétet, minden személyével kapcsolatos rendkiviili eseményt.
Fentiekrdl egyidejiileg az iskolavezetést értesiteni kell. A balesetet szenvedettnek elsdsegélyt kell

nyUjtani, orvost hivni, vagy ha szallithaté orvoshoz kell juttatni.

Feladatok a gyermekbalesetek megel6zésében:
Minden tanuldi balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld esetek
megeldzésére. A tanuloknak meg kell ismerniiik a baleset megel6zés szabdlyait. Mindezt

osztalyfonoki orak keretén beliil. Az ligyeletes tandrok feladata a szabalyok kovetkezetes betartasa.

Bombariadoé esetén sziikséges teendok:

Bombariadd esetén a tanulok a meghatarozott menekiilési utvonalon tanari feliigyelettel a lehetd
leggyorsabban hagyjak el az iskola épiiletét. A menekiilési rendet az intézmény minden szintjén jol
lathato helyen ki kell helyezni. A tanulok fegyelmezetten, egymas testi épségét nem veszélyeztetve
osztalyonként, pedagdgus vezetésével menekiilnek a kijelolt tavolsagra (sportpalya) s itt varjak meg
a tovabbi utasitasokat. Az iskola vezetdsége felelds a tlizoltosagot és a renddrséget értesiteni. A

pedagogusok is kotelesek a didkcsoportokkal egyiitt elhagyni az épliletet.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
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Rendkiviili esemény, pl. természeti csapds, lizemeltetési zavarok és bombariadd esetén intézkedést
az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa estén az SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni. Halasztast nem tir6 esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld
kozalkalmazott koteles minden tdle telhetét megtenni, amelyrél beszdmol az intézmény
igazgatdjanak. Ha az intézmény dolgozdja bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor
azt azonnal jelenti az intézmény igazgatdjanak, vagy a legkonnyebben elérhetd vezetonek. Az

értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
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Tajékoztatas kérése a Pedagogiai programrol

Az intézmény pedagogiai programja, SZMSZ-e, hazirendje nyilvanos, minden sziild és tanuld
szamdra elérhetd. A programrol az intézmény vezetésétdl tdjékoztatast lehet kérni. Az

alapdokumentumoknak egy-egy példanya a tanari szobaban és a konyvtarban megtalalhato.

Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és

mukodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

Az iskolai, sziildi szervezet, figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldéi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben
tajekoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

A sziildi szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezd jogok:

Véleményezési jog:
e az intézmény dokumentumainak véleményezése:
« SZMSZ
» Pedagogiai program
* Hazirend
* Munkaterv
e ha az intézményben nem mikodik iskolaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziil6i
szervezet véleményét Ki kell kérni.

e anevelési - oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

Az iratok kezelése

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara érkezett iratokat azok
vezetdinek, képviseldinek atadja.
e A sziil6i szervezetnek a nevére érkezett kiildeményeket bontatlanul kell megkapnia.
e A sziildi szervezet altal atvett iratok iratkezelése a sziiléi szervezet képviseldjének
kezdeményezésére torténik.

e A névre sz6lo iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetéen
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haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.
A sziilG1 szervezet kotelessége, hogy a jogkdrébe tartozo ligyekben dontését legkésobb az iktatastol

(iktatas hianyaban a kézhezvételétdl) szamitott harmincadik napot kdveto elsé tilésén meghozza.

44



Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola
Szervezeti és miikddési szabalyzat

Eljarasrendek

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

(fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras, a fegyelmi eljards ill. a tanuléval szemben

lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabalyai)

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak tartalmazzak.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacidé megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiizé
nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo neveld testiilettel.

A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti értekezlet
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idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni.
A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili

sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvosldsa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

eaz intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén ad
informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd
eljaras lehetdségérol

ea fegyelmi eljarast meginditod hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljards lehetdsegérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilét nem kell
értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus titon és irdsban értesiti az érintett feleket

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

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizdsban az intézmény
barmely pedagbdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasadt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e az cgyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
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sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztet0 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti
e az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljards id0szakaban annak folyamatérol a sértett €s a sérelmet okozé tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet
informéaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik

ea sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben

nyilvanossagra lehet hozni
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A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo

eljarasrend

A koznevelési torvény a tanulok szamara jogot biztosit arra, hogy az iskolaban biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak oket.

A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a tevékenységekkel
egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformat a tanév megkezdésekor a
tanulok életkoranak megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni
kell.

A tanulok munkavédelmi oktatasat minden tanév elsé napjan az osztalyfonokok végzik, melyrdl az
adott osztalyra vonatkoztatva irdsos dokumentdcidé késziil, amit az osztalyfonokok aldirasukkal
biztositanak. Ennek tényét az osztalynapldba bejegyzik.

Torekedni kell a baleseti lehetdségek, veszélyforrasok karbantartassal torténd megelézésére. A
tanulok felligyeletét ellatd pedagodgusok, illetve jelenlétiikben munkat végzé maés intézményi
dolgozok a munkavédelmi eldirasok szigoru betartdsara torekedjenek. A tanulok az udvaron,
szertarban csak pedagogiai feliigyelet mellett tartézkodhatnak.

Balesetek esetén gondoskodni kell a szakszerli ellatasrol. A bekdvetkezett balesetet a jogszabalyi
eldirasok szerint jelenteni kell.

Tz esetén a tlizvédelmi utasitdsban foglaltak a mérvadoak.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének és

kezelésének rendje

Az elektronikus tton elballitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles papiralapt
formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is

hozzaférhetvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papirlapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetoen:
e ¢l kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utalést ,,elektronikus
nyomtatvany”
e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitads datumat

e a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
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alapjan irattari dokumentumként kell lerakni

A papiralapa irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébal leadott feladat — és a hataskorei,

munkakori leirasok

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben 4truhdzhatja més személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd6 — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairadsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatdban — az 4ltala kijeldlt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok meglétét.

A képviseleti jog atruhazéasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, aki erre a szervezeti €s
miikddési szabalyzat helyettesitésérdl szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
+ tanuldi jogviszonnyal
* az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzOdések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,
* munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben,

e azintézmény képviselete személyes vagy meghatalmazott tjan

hivatalos tigyekben
* azintézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje elott
+ telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
+ allami szervek, hatosagok és birdsag eldtt

e az intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valod kapcsolattartds soran
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* a nevelési- oktatdsi intézményekben milkodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelotestiilettel,

* aszakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a diakonkormanyzattal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,
* az intézmény fenntartdsdban ¢és mikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel
* az intézmény belso és kiils6 partnereivel

+ az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirdsok igazgatoi utasitasokként vannak nyilvantartva.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozas esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 30 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért felelds: az intézményvezetés.
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Igazgatohelvettes

Kozvetlen felettese: igazgato

Altaldnos feladatkor

e Az igazgatot annak akadalyoztatasa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes feleldsséggel és
jogkorrel hozza

e FEllendrzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utmutatdsa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében

e A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek, részt vesz a testiileti
¢s vezetOdségi értekezletek elokészitésében, vitajaban, timogatja végrehajtasukat

e A pedagogiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések, tovabba
az igazgatd utasitdsa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a tanarok munkajat

e Flkésziti a tanarok munkabeosztasat

Pedagoégiai munkavégzésben alapveto szempontok

e Tanacsaival segiti a tanarok pedagdgiai munkajat

e A neveldtestiilet tagjaival egyiitt érvényesiti a gyermeki jogokat

e Segiti a didkonkormanyzati tevékenységek kibontakozasat, az dnkormanyzati és érdekvédelmi
jogok és feladatok érvényesiilését és megvalositasat

e Koordinalja a szabadidds tevékenységet

e Egyiittmiikddik a szakmai, sziil6i és tanuloi érdekképviseleteivel

A kozoktatasi intézmény vezetése

e Modszeres tanacsokkal segiti a pedagogiai munkavégzés folyamatat

e Torekszik az iskola dolgozoinak alapos megismerésére, a nevel6testiileten beliil az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara

e FElvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot

e Statisztikai adatszolgaltatast végez
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Tervezés

Megtervezi a korrepetalasokat, felzarkoztato és elokészitd foglalkozasokat

Elkésziti az 6ra- €és terembeosztasokat

Oszinte, naprakész tajékoztatissal és aktiv kozremikodéssel segiti az igazgatot korszer(i
vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilésében

Onalldan és teljes felelésséggel intézi a pedagégusok munkaidé — beosztasat, alkalomszerd

modositasat, elkésziti a szabadsagolasi tervet

A professzionalis intézményvezetés alapjai, bizalmas informaciok kezelése

A személyiségjogot érintd (tanari, sziiléi, gyermeki) illetve titkosnak mindsitett informaciokat

meg0rzi, a mindenkor hatdlyos jogszabélyok szellemében jar el

Ellenorzés foka

Ellendrzi a pedagogia célkitlizések, a neveldtestiileti hatarozatok megvaldsulasat

Ellendrzi a tanarok munkavégzeését

Félévkor értékeli a pedagdgiai — és tanulmanyi munkat

Cél és tematikus ellendrzést végez az intézményi ellendrzési terv alapjan

Ellendrzi a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset — és vagyonvédelmet, és a kozegészségligyi
el6irasok betartasat

Ellendrzéseit az SZMSZ, a belso ellendrzési terv, valamint az igazgatoi utasitas alapjan végzi

Kapcsolatok

Részt vesz az intézmény vezetdségi iilésein, a neveldtestiileti forumokon, az értekezleteken

Munkakoriilmények

Munkajat az igazgatd 4altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi
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MUNKAKOZOSSEG - VEZETO

Név:

Osszedllitia az iskola pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves

programjat.

A munkak6zosség - vezetd fO feladata az intézmény szakmai munkdjanak tervezése, szervezése,

ellendrzése, az oktatd — neveld munka szinvonalanak emelése.

Ennek érdekében:

Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszertisitésében, végrehajtasaban.

Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 témakorokhdz, tantargyakhoz kapcsoldodod
tantargyfelosztés kialakitasara.

Modszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez, szakteriiletén fejleszti az
oktatas nevelés modszereit.

Tanulmanyi versenyt szervez tantargycsoportjanak megfelelden.

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

A tanuloi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja - a
munkakdzdsségéhez tartozo tagok bevonasaval - a tanulok tudas és képességszintjét.

Rendszeres 1d6kozonként (havonta, vagy negyedévente) tantargycsoportjaban a munkakozosség
tagjainal oralatogatast végez, s arrdl elemzést, Gsszesitod értékelést tart.

Szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel, tagjaival.

Ellendrzi és értékeli a munkak6zosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek megfeleléen
javaslatot tesz az igazgato részére jutalmazasukra vagy fegyelmezéstikre.

Rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ald tartozo szaktargyak, vagy tevékenységéhez sziikséges
targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.

Félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara.

Felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozo munkateriiletrol.

Az orszagos kompetencia mérés koordinalasa.
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Osztalyfonok

7

NEV:

Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki a munkakozdsségek javaslata alapjan. Munkdjat az
intézményi SZMSZ, a neveldi, - tanuldi hazirend és az éves tantargyfelosztas alapjan végzi.
Osztalyara vonatkozdan osztalyfonoki munkatervet készit.

Uj osztaly esetén az osztalyfénoki munkatervet megel6z6en neveltségi felmérést készit.

1. Az osztaly kotelezettségei, feladatai

Feladatai a pedagogusokra vonatkoz6 4ltalanos munkakdri feladatokon tilmenden a kdvetkezok:

e A nevelést, oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi

o Figyelemmel kiséri tanitvanyait, hogy vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6zodésiik,
véleményiik miatt hatrany ne érje dket

e Az osztdlyaban tanit6 pedagdgusokkal szoros szakmai egyiittmiikodést alakit ki

e Figyelemmel kiséri tanitvanyai eldmenetelét

o (saladlatogatasokat, sziiloi értekezleteket, fogaddorakat szervez

e Az ellendrzd konyvon keresztiil figyelemmel kiséri a tanarok tanulokra vonatkozo értesitéseit

e Havonta egyezteti a tanuldi érdemjegyeket az osztilynaploval az ellen6rzé konyvvel és a
tajekoztato fiizettel

e A tanuldkra vonatkoz6 tdjékoztatasokat az osztalyaval az ellendrzd kdnyvbe beiratja

e Rendszeresen ellendrzi az osztalynaplot

e Kapcsolatot tart a gyermekvédelmi feleldssel

e Tovabbtanulas elokészitése

2. Az osztalyfdnok dontési jogkore

e A tanulok munkéjanak irdnyitasa, értékelése, mindsitése

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az 6t megilletd jogokat

e A sziil6i munkakozdsség €s szakmai munkakozosség véleményének kikérésével megvalasztja a
tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket

e Igénybe veheti a jogszabaly, vagy a fenntarto altal biztositott kedvezményeket

3. Az osztalyfénok felelds a pedagdgusok szamara altalanosan megfogalmazott feleldsségi

feladatokeért
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SZAKTANAR

Név:
Feladatai a pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori feladatokon tilmenden a kdvetkezok:

1. Az éltala tanitott tantargybodl tematikus, éves tanmenetet készit az 0 tankonyvek alapjan, illetve
a kovetelményeket figyelembe véve.

2. A tanitési orakra felkésziil

3. A szemléltetd eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.
4. frasbeli munkajara gondot fordit.

5. Atanuldk szdmara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

6. A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden flizetet ellendriz (a helyesiras javitdsa minden targybol kotelezo).

7. Ahazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal és értékeli.
8. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

9. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas helyét) az
igazgatonak azonnal jelenti.

10. Tavolmaradéasa esetén eldre értesiti az igazgatdt, és gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a
tankonyv a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

11. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

12. A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason, értekezleteken
részt vesz.

13. Oktatd - neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozds, tehetség-kivalasztas,
felzarkoztatas feladatat, tevékenységét.

14. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettese
megbizza.

15. Evenként ellendrzi a szakleltart, sziikség esetén selejtezést kezdeményez.
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TANITO

Név:

A pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a kdvetkezd

feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

o b~ 0w N oE

10.

11.

12.
13.

Az osztaly orarendjének elkészitése

A napl6 pontos vezetése

A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa

Tavollétekor a tananyagot eldzetesen leadja vagy eljuttatja

Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalydban tanulok

vonatkozasaban)

Az oktato neveld tevékenysége soran

e Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az 11j tankonyvek alapjan, az
eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve

e A tanitasi orakra felkésziil

e A taneszkozoket a munkakdzosség — vezet6tol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév
végén azokkal elszdmol

e Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik

o Irasbeli munkajara gondot fordit

e A tanuldk szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi

e A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat

e Havonként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden tantargybdl kotelezo)

e A hazi feladatokat kdzosen javitja a tanulokkal és értékeli

Ugyeletet, helyettesitést véllal és megbizott feladatat ellatja

Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak azonnal jelenti (név, lakcim, szabadsag

idején a tartdozkodasi helyét)

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo

A tanitasi idon kiviil — a tanév programjanak megfelelden — a szakmai tanacskozasokon,

értekezleteken részt vesz

Oktatd neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozés, tehetség- kivalasztas,

felzarkoztatas feladatat, tevékenységét

A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé vagy helyettese

megbizza
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Napkozis nevelotanar

Név:

A pedagogusokra vonatkozé altaldnos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az aldbbi

feladatokat kell ellatnia:

10.
11.

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglalkoztatasi tervet

készit

A foglalkoztatési terv keretében biztositja a napkdzis tanulok részére a masnapi felkésziilést:

e Megismerteti veliik az 6nallo és modszeres tanulast

o Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez

e Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol

e Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat

e A szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja

e A gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja eldre
meghatarozott iddpontokban

e Rendszeresen egyiittmiikddik a napkozis csoportot tanitd pedagégusokkal

A tanitasi orak végeztével a felligyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti, melynek

soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak

megtartasarol

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodéasat, rossz 1dd

esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegén

A napkozis foglalkozasok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen elkiséri a

tanulokat az intézmény kijaratdhoz

A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség - vezetdtdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd

tanév végén azokkal elszdmol. Az 4ltala atvett eszkdzoket megdrzi, hiany esetén anyagi

feleldsséggel tartozik

Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken

Tanitdsi idén kivil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason,

értekezleteken vesz részt.

A nevel6i hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto

A nevelés oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremteni

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6d, vagy a helyettese

megbizza
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a.) A napkozis nevelé napi feladatai

Vezeti a napkozis csoportnaplot
Jelzi a hianyz6 tanulokat
Az étkezési lapon nyilvantartja a napi étkezd tdvolmaradoé 1étszamot

Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését

b.) A napkozis nevel6 heti feladatai

Hetente Osszesiti a hidnyzé és jelenlévd tanuldkat a sziikséges tanuloi fejkvotaval
elszdmolashoz
A foglalkozasi tervben jeldli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbol elmaradt, akkor

tovabbviszi a kdvetkezd hétre és a naplé megjegyzés rovataba ezt rogziti

A napkaozis nevel6 felel6s

e A rdbizott tanulok szellemi, testi épségéért

e A foglalkozéasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért

e Az adminisztracid pontos vezetéséért a naplok, ellendrzd konyvek félévi, év végi
statisztika elkészitéséért

o A foglalkozasi terv elkészitéséért

e Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért
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Testnevelo munkakori leiras

A munkakor megnevezése: testneveld
Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tuddsdnak folyamatos

fejlesztése, szemléletiik formalasa.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

o feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa

e a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
honapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza

e a munkaiddkeretben meghatirozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti tal,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitdsi 6rdja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni

e atanitdsi Orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly elhagyja
a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsdként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb helyiségekben a
tanulokkal folszedeti a szemetet

e azart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az ora végén zarja

e tanitasi oOrdit két napon belill bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az orarol
hidnyzo6 vagy késo tanulokat

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti draszam + 1 osztalyzatot, de
félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e fogadodorat tart a munkatervben rogzitett idépontokban

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
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helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legkésébb az 6ra megtartasa eldtti napon biztak
meg a feladattal

egy Orat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja
bombariaddé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremikddik az épiilet
kitiritésében

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanuld kérara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia elétt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozason, sziikség esetén
ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét

lebonyolitja a NETFIT mérést

2. Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 14t el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordkra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltatd Kézponttal

a tanév elsO tanitdsi oOrajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatast
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Iskolatitkar
NEV:
Kozvetlen felettese: az iskola igazgatoja

Foébb tevékenységek

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai kiildeményeket

e Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket

e Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast

o Konyveli az Iskoldért Alapitvany szamlait, beszamolot, mérleget, statisztikai jelentést készit,
Kiutaltatja a SZJA 1%-at,

e Vezeti a postai feladokonyvet

e Informéciokat szerez be és tovabbit

o Telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartoval, pedagogiai szolgaltatoval,
szervezdirodakkal)

e Pedagdgiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit

e Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot

o Kozremiikodik az iskolabttor, a tanszerek és irodaszerek megrendelésében, azokat szam szerint
¢s mindségileg ellendrzi, atveszi

e Fogadja a vendégeket

Kiilonleges felelossége

e Irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitisok) témakorok szerinti, betlirendes

feldolgozasa és tarolasa

Tervezés

e A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése

e A dokumentumok szabalyszerii vezetése a torvényben eldirt megorzési 1do betartasaval
e Megtervezi a tarolt iratok kdnnyebb kezelhetdségét

e Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6z0k modernizalasara

e Szamitdgépen tartja a dolgozok legfontosabb adatait
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Bizalmas informaciok kezelése

Munkdja soran telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezet6jével folytatott
beszélgetések témait

e Nem szolgéltat indokolatlanul adatot a tanulokrél

o Kezeli a didkokrol, pedagdgusokrol, technika €s adminisztrativ dolgozokrol sz616 nyilvantartast

o Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairdl

Ellendrzési foka

o Ellendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval

o Egyerzteti a telefonszdmla adatait

Kapcsolatok

e Kodzvetlen napi kapcsolatban 4ll az igazgatoval
e Szervezdirodakkal

e Munkaszerzddésben allo vagy az iskolat timogatd szponzorokkal, vallalkozokkal
Munkakériilmények

e Kiilon irod4ja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien hasznalja

e Aziroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz sziikséges eszkdzokrol
gondoskodik

e Személyes holmijait az irodaban tartja

e Munkaideje: hétfétol-péntekig 7.30-15.30-ig
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TAKARITO

Név:

A munkakor célja

Az iskola épiiletének, termeinek €s berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.
A takarito feladatai

Naponta

A tantermek, a neveldi szoba, az igazgatoi iroda, a szamitastechnika-, a zsibongd (soprés,
portorlés, szényegek portalanitasa, felmosas).

e A folyosok véltottvizes felmosasa.

o A folyoson elhelyezett virdgok gondozésa.

e A padok, asztalok lemosasa (sziikség szerint).

e A szemetes edények kitiritése, szlikség esetén fertotlenitése.

e A vécékben fertbtlenitd lemosast végezni.

e A mosdok kimosasa, csempézett feliiletek tisztitasa, kilincsek fertotlenitése.

e Az iskola el6tti jardat, 1épcsdket rendben tartja, sziikség szerint lesopri, csuszdsmentesitést

végez.

Napi munkdja végeztével koteles meggy6z6dni, hogy az ablakok, iroddk, szertarak,
szamitogépterem ¢és a konyvtar zarva vannak — e, ezutan az épiiletet riasztozni, lezarni, a kulcsokat
Orizni.

A kulcsokat csak az igazgatd vagy a helyettese engedélyével adhatja ki.

Hetenként:

e A padok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa.
e Pokhélozas minden helyiségben.

e A szényegek kiporszivozasa az iroddkban, osztalyokban.

e A szemetes edények fertdtlenitése.

e A cserepes viragok portalanitasa.

e Az ajtok lemosasa.

Havonként
e Szekrények, radidtorok lemosasa.

e Ablaktisztitas (negyedévenként)
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Iskolai  iinnepségek elOkészitésében részt venni, a butorok berendezésében a

visszarendezésében. Az linnepségeken kulturalt ruhdzatban megjelenni.

Evenként

Minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritds fogalmaba tartozik:
fliggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa, fényezése.
Nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok ontozése.

Tanitasi szlinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

Anyagi feleldsség

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések
épségére. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket
koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi

szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleloséggel tartozik.
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Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az intézményben az alabbi tanéran kiviil szervezett foglalkozasi formak vannak:

napkozis foglalkozasok

szakkorok

énekkar

iskolai sportkorok

korrepetalas

tanulmanyi €s sportversenyek, kulturalis rendezvények
konyvtarlatogatas

hitoktatas

8. 0. kozépiskolai felvételi elokészitd

A fenti foglalkozasok helye és idétartama a tandran kiviili 6rarendben a terembeosztassal egyiitt van

feltiintetve.

A napkozis foglalkozés a tanorakra vald felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadid6
hasznos eltoltésének szintere. A napkozis foglalkozasrdl valod eltavozas csak a sziild
irasos kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. A rendszeres
kiilonoérai elfoglaltsag miatti tavollét iranti szil6i kérelmeket az igazgato biralja el az
osztalyfénok javaslata alapjan, szem el6tt tartva a gyermek iskolai eldmenetelét €s

magatartasat.

Szakkoroket a tanulok érdeklodeésétdl fliggben az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével a munkakozosség vezetdk javaslata alapjan a
szlldi szervezet véleményének meghallgatasaval inditunk.

A szakkorokre valo jelentkezés egész tanévre szol. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a
tanul6 szorgalom ¢€s szaktargyi osztalyzataban.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Errdél, valamint a latogatdsokrol szakkori naplot kell
vezetni.

A szakkori foglalkozasok ingyenesek.

Az ¢énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott iddkeretben mukodik. Az

énekkarba valo belépés onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarba
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vald belépés egész tanévre szol. Az énekkarbol vald kilépést a sziil irasban, a

kilépés indoklasaval a kérusvezetotol kérheti.

Az iskolai sportkor a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakult meg. Iskolank tanuldinak nyajt lehetdséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre. Biztositani kell minden tanulo

szamara a mindennapos testedzést.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
val6 felzarkoztatas. Az also tagozat korrepetalasai orarendbe illesztett idépontban az
osztalyfonok javaslatara kotelezo jelleggel torténnek.

A fels6 tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkozéssal, egyes tanulokra vagy az

egész osztalyra kotelezd jelleggel torténhet. A korrepetélds ingyenes.
A tanulményi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézmény, a telepiilés ¢és az orszagos

meghirdetésii versenyeken vehetnek részt szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola konyvtara nyitvatartdsi idejében, valamint konyvtari tanordkon 4ll a

tanulok rendelkezésére.

A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuld szamara onkéntes.
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Mellékletek
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Tankonyvrendelés

Az iskolai konyvar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata a 20/2012.(V111.31.) EMMI szamu

rendelet, illetve annak marcius 23-4n életbe 1€pd moddositasai alapjan késziilt.

Az iskolai konyvtar - fenntartas, elhelyezése
A Kkonyvtar neve

Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altaldnos Iskola Konyvtara

A konyvtar elérhetéségei
2098 Pilisszentkereszt Rakoczi F. u. 12.
Tel.: 06-26-347-638 (titkarsag)

E-mail cim: mlynkysuli@gmail.com

A konyvtar jellege
A konyvtar korlatozottan nyilvanos, csak az iskola dolgozoéi €s tanuldi szaméra hozzaférhetd. A

konyvtar hasznalata ingyenes.

A konyvtar fenntartoja
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
1051 Budapest Nador utca 32.

Epiileten beliili elhelyezés

A konyvtar az iskola épiiletének foldszinti folyosdjan talalhato.

Bélyegzo
A konyvtari bélyegzd felirata:

Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altaldnos Iskola Konyvtara
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A konyvtar alapfeladatai

Altalénos feladatok

Az iskolai konyvtar

eldsegiti az iskola pedagogiai programjaban rogzitett célok megvalositasat;

biztositja az iskola tanuldinak €s tanarainak az oktatashoz sziikséges informaciokat,
informacidhordozokat;

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja,
fontos szerepet tolt be a tanulok 6nalld ismeretszerzésében, konyvtarhasznalova, olvasova
nevelésében;

ellatja az intézmény helyi tantervének megfeleld konyvtar-pedagogiai tevékenységet:
konyvtarhasznalati 6rak tartdsat, konyvtari szakorakon vald kozremiikodést, kiillonbozo
konyvtarhoz kapcsolddo tanoran kiviili tevékenységet;

folyamatosan tajékoztat a konyvtar szolgaltatasair6l és dokumentumairol;

statisztikai adatokat szolgaltat.

Az allomannyal kapcsolatos feladatok

Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok

az iskola tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszeriisiti allomanyat — az
anyagi lehetdségek fiiggvényében,;

az allomany bdvitésénél és korszerlisitésénél figyelembe veszi a tanarok és a tanulok
javaslatait, igényeit;

az allomany gyarapitasat az éves munkatervben foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végzi;

az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges pénziigyi feltételeket a fenntarto
koltségvetésében biztositja, a fejlesztésre forditandd 0sszeg megallapitasdhoz sziikséges az
iskolai szintii tervezés, figyelembe kell venni az iskola pedagdgiai programjaban
meghatarozott dokumentumsziikségletet, valamint az ennek beszerzéséhez sziikséges
0sszeget;

az elavult és feleslegessé valt, az olvasok altal elvesztett konyveket, a fizikailag
hasznalhatatlanna valt dokumentumokat és konyveket évente allomanyabdl kivonja;

tigyel a dokumentumok épségére és a kdlcsonzési fegyelem megtartasara;

az elveszett dokumentumok poétlasa;

a tartalmilag elavult dokumentumok térlése.
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Az allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok

e araktéri rend megdvasa;
e aletétek év eleji kiadasa és év végi visszavétele;
A konyvtarnak 1 db kulcsa van a tanari szobaban. Ehhez barki hozzaférhet.
A kulcsot felvevo tanar a konyvtarban tartézkodas ideje alatt személyes feleldsséggel tartozik a

konyvtari allomany és berendezés megdvasaért!

Az allomany nyilvantartasaval, védelmével és ellenérzésével kapcsolatos feladatok

Minden konyvtari dokumentumot el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, valamint be kell
jegyezni a leltari szdmot, a Cutter-szamot, €s be kell vezetni a konyvtari nyilvantartasba.

Egyedi nyilvantartasu tartds és nem tartds megdrzésre szant dokumentumok 6rzése, gondozésa.
Az idbleges megdrzEsii tartds hasznélatba adott dokumentumokrol dsszesitett leltari lista késziil.
A beérkezett dokumentumok szamléinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld

konyvelése a fenntarto feladata.

Az allomany apasztdsa az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, a kettd egylitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat. Tervszerli alloméanyapasztasra keriil sor, ha:

e akiadvany tartalmilag elavult,

e aziskola szerkezete és profilja valtozik,

e akiadvany irant a hasznaloi igény valtozasa miatt példanyszam egy része feleslegessé valt.
Az allomanybdl az alabbi okok miatt keriilnek torlésre dokumentumok:

e tervszerl alloméanyapasztas,

o természetes elhasznalddas,

e cgy¢eb (elharithatatlan esemény, tliz- vizkar, blincselekmény, stb.),

e Allomany ellendrzés alkalmaval mutatkozo hiany.

Ha az olvaso az elveszett dokumentum helyébe ugyanazon mii egy kifogastalan allapotban 1év6
példanyat szerzi be, a konyvtar dllomanyaban nem torténik valtozas: az azonos Uj kiadvany az

elveszett leltari szamat kapja.

Selejtezés alapja lehet elhaszndlodas illetve tartalmi avulés. A selejtezési jegyzOkonyvet az igazgatd
hagyja jova, az igazgaté és a konyvtarostanar irja ala. A selejtezett dokumentumokat a konyvtar

allomanyabol torolni kell. Barmely okbdl kertil sor az dllomanyapasztasra, a konyvtarostanar tesz
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javaslatot a torlésre. Torlés utan a konyveket a kdnyvtaros elvitelre kihelyezheti egy elkiilonitett
polcon. Az igy el nem fogyd, rossz mindségii konyvek az iskolai hulladékgytijtési akcid keretén
beliil keriilnek elvitelre.

A konyvtari allomany leltarozasat a jogszabaly alapjan elrendelt modon és idokozonként kell
elvégezni.

Az éallomany ellendrzését a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendelet szabalyozza. A konyvtari alloméany
leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény dokumentumait tételesen 6ssze
kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal. A konyvtar allomanyanak ellendrzését az iskola
igazgatdja rendeli el, kivéve ha személyi véltozasra keril sor, akkor az 4tvevd kdnyvtarostanar
kezdeményezi. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az iskola
igazgatdja — mint az iskolai leltdrozési bizottsadg vezetdje — a felelds. A leltarozas alatt a kdnyvtari

szolgaltatas sziinetel.

Az ellendrzés lebonyolitasahoz litemtervet kell késziteni, melyet be kell nyujtani az iskola
igazgatojahoz jovahagyasra.

A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell: az ellendrzés lebonyolitasanak modjat, a leltarozas
idépontjat, tartalmat, a zar6 jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét, a leltarozas mértékét,
részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését, az

ellendrzésben résztvevd személyek nevét.

Az ellendrzés megkezdése elott kovetkezd teenddket kell elvégezni:

e araktari rend megteremtése,

e anyilvantartasok feliilvizsgélata,

o az ellendrzéshez sziikséges eszkozok elokészitése,

e apénziigyi dokumentumok lezarasa.
Az ellendrzést legalabb két személynek kell végezni. A gazdasagi igazgatohelyettes koteles egy
allandé munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasa a leltarozas befejezéséig tart.
Az ellendrzés modszere: a dokumentumok ¢€s az egyedi nyilvantartas Gsszevetése.
Az alloményellendérzés befejezése utan zard jegyzokonyvet kell késziteni.
A zard jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

e az allomanyellendrzés idépontjat,

e aleltarozas jellegét,

e azel6zo dllomanyellendrzés idépontjat,

e az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként,

o aleltdrozas szamszerli végeredményét.
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A jegyz6konyvnek a kovetkezok a mellékletei:

o aleltdrozéas kezdeményezése,

e ajovahagyott litemterv,

e ahianyz¢ illetve tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.
A jegyzOkonyvet a konyvtarostanar és az igazgato altal megbizott leltdrozo irja ald. Személyi
valtozas esetén az atado as az atvevd. Az ellendrzés soran felvett jegyzOkonyvben megallapitott
hidny, illetve tobblet okait a konyvtarostanar koteles indokolni. A leltarozas soran megallapitott
hianyt csak az iskola igazgatdjanak engedélyével lehet kivonni az allomanybol.
A konyvtarostanar felel a gyiijtemény tervszerii folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési
keret felhasznalasaért. Az iskolai konyvtar szamara csak engedélyével vasarolhat mas kolléga
dokumentumokat. Szaktanari beszerzés esetén az dllomanyba vétel csak a szamla és a dokumentum
egylittes megléte alapjan torténhet.
A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell venni. A
leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését. A kdlcsonzo, az olvasd
anyagilag felel az elvesztett vagy megrongalddott dokumentumokért.
A tanuldk és a dolgozdk munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi
feleldsség.
A szaktanar altal tanorara elvitt dokumentumokért a szaktandr anyagilag felelds.
A konyvtarostanar hosszan tartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyette részaranyos
feleldsséggel tartozik. Felelosségének idejét jegyzékonyvben kell rogziteni.
A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (1. az iskola

Tlizvédelmi Szabalyzatat). Kézi tlizolto késziiléket kell elhelyezni a kdnyvtarban.

Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok

A konyvtari dllomany nyilvantartasarol az MSZ 3448-78. sz. szabvany rendelkezik.
A beérkezett dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében ellatjuk a konyvtar
allomanybélyegzdjével €s leltari szammal. A konyvtar dllomanyat végleges nyilvantartassal tartjuk
nyilvan. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét jelenti, melynek formaja az egyedi
leltarkonyv és szamitdgépes adatrogzités. A kiilonbozd tipusu dokumentumok kiilon-kiilon keriilnek
nyilvantartasba. A kovetkezd dokumentumok keriilnek kiilon nyilvantartasba:

e konyvek,

e tankOnyvek,

e CD, CD-ROM, vide6, DVD.
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A végleges nyilvantartds pénziigyi okmany nem selejtezhetd.

Az allomanyra épiilo szolgaltatasok:

e Egyéni és csoportos kdnyvtarhasznalat nyitvatartasi iddben illetve elézetes egyeztetés utan.
e A pedagogiai programnak megfelelden konyvtarhasznalati 6rak tartasa.

e A konyvtar kiegészito feladatai

e Konyvtarhoz kapcsolodé tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények

o Konyvtarkozi kolesonzés

o Iskolatorténeti gylijtemény épitése
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1. sz. melléklet — Az iskolai konyvtar gytjtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerl és aranyos allomanyalakitast — a nevelOtestiilet

véleményének egyeztetésével, az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az iskolai konyvtar funkciorendszere és gytlijtokore

Az iskolakonyvtar alapfunkciojat az adott iskola fokozatanak, illetve tipusdnak megfeleld nevelési —
oktatasi célok, és azok tartalma hatdrozza meg, és ennek érdekében feladata biztositani a tanulok és
a tanarok ellatasat minden olyan informaciohordozéval, amelyek fontos szerepet toltenek be a
neveld — oktatd munka folyamataban. A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo feladataink
megvalositasat segitd dokumentumok tartoznak az allomany f6 gytijtokorébe.

Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi, - illetve a segédkonyveket, a
helyi tantervekben meghatarozott hdzi olvasmanyokat, a tankdnyvekben és egyéb oktatasi
segédletekben meghatarozott, illetleg ajanlott olvasmanyokat, az 6ravezetés menetében munkaltato
eszkozként hasznalatos miiveket, a tanagyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd, de nem
munkaltaté jellegl ismeretkozld - és szépirodalmat, periodikumokat és tanitas — tanulast segito,
tdmogat6, nem nyomtatott ismerethordozdkat (audiovizualis dokumentumokat, szamitogépes
szoftverek).

A konyvtar masodlagos funkci6jabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgylijtékorbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények
kielégitését — sajat gylijteményén beliil — csak részlegesen tudja vallalni.

Az iskolai konyvtar gylijtékorét meghatarozo tényezok:

e A szlovak nemzetiségi altalanos iskola 1-8. évfolyamokon latja el oktato-neveld feladatat.

e Masodik idegen nyelvként a német nyelvet tanuljak a diakok.

e Figyelembe kell venni az iskola vonzaskdrzetében mitkodé kozmiivelodési és az adott
intézmény szakmai profiljaval megegyezd konyvtarak szolgaltatasait. A Szentendrén
talalhato Pest Megyei Konyvtar az iskola didkjai szdmara azonban csak nehezen érhetd el.

e A pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitéséhez az adott iskolai kdnyvtari
allomanyan kiviil a pedagogiai baziskonyvtarak, az orszagos pedagogiai szakkonyvtarak, a
pedagogusképzd intézmények konyvtarainak, valamint a Megyei Konyvtar halézatanak
allomanya is kozvetleniil vagy konyvtarkozi kolesonzés Gitjan a nevelok rendelkezésére 4ll.

Az iskolai konyvtar gyiijteményjellege:

e AKkiilonb6zé dokumentumtipusok tarolasi/raktarozasi rendjének sajatossagai kovetkeztében,

illetve a funkciondlis szempontbdl elkiilonitett/kihelyezett allomanyrészek/ kézi és
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segédkonyvtari allomany, kolesonzési dllomany pedagdgiai gylijtemény, audiovizualis
gylijtemény, letétek/egységes egészet, konyvtari gylijteményt alkotnak.

Az egyes miivek, dokumentumok beszerzési példanyszamanak meghatarozéasakor
figyelembe kell venni az ellatando6 tanuldk, nevelok szamat, tovabba az
elkiilonitett/kihelyezett Allomanyrészek tobbes példany igényeit.

A konyvtar az iskola forraskozpontja. Allomanya, nyilvantartasai, feltaré apparatusa minden

olyan ismerethordozo6t tartalmaz, amelyek a korszer(i neveld — oktaté munkat segitik.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrol:

Kiadvénytipusok:

frasos nyomtatott dokumentumok:

Konyv

Periodika

Brosstra, nyilvantartasban szerepld egy¢b irasos dokumentumok (feladatgytijtemények,

tankonyvek)

Audiovizualis ismerethordozok:

Video kazetta
Hangkazetta
CD-ROM

Interaktiv oktatasi anyagok

Ezek tobbsége a feldolgozas utan a szaktanarok szamadra letéti anyagként kertil kiadasra.

Egyéb informacidhordozok:

A konyvtarban elhelyezett szamitogéphez tartoz6 szoftverek.

A beszerzés forrasai:

A hazai konyvarusi forgalomba keriil6 konyvek gytijtési kore kiterjed az ) konyvek
allomanygyarapitasi tanacsado altal ajanlott magyar és idegen nyelvii konyvtermés ajanlott
torzsanyagara. /KELLO/ A kdnyvarusi forgalomba nem keriil§ kiadvanyok kozvetleniil a
kiad6 intézményektdl szerezhetdk be.

Az iskolai konyvtar allomanyaba ajandék tjan csak a gylijtékorbe tartozo miivek, illetve

dokumentumok keriilhetnek be.

A gyljtés szintje, mélysége:

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gytijt, azaz teljességgel egyetlen tantargy,

szaktudomany irodalmat sem gyiijti.
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Az é4lloméanyalakitas soran arra kell térekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolddo irodalom
megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen.

Az egyes tantargyak oktatasaban felhasznéalhatd tudomanyteriilet enciklopédikus szinti
gyljtése €lvez elsdbbséget.

A szépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepld irok, kolték valogatott miivei, tovabba
a lirai-, dramai- és prozai antologidk, szoveggylijtemények, nemzeti, csaladi €s vallasi
tinnepekhez, iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, miisorok dsszeallitasahoz felhasznalhat6
miusorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése élvez elsébbséget.

Ismeretk6z16 miivekbdl a képzés jellegének megfelelden, az iskoldban oktatott tantargyak
kozépszintli irodalmat gyijtjiikk elsésorban. Kiemelt gytijtend6k a helyi tantervekben
meghatdrozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a munkaltatod eszkdzként hasznalatos miivek. A
tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo szép — és ismeretkdzl6 — irodalom
tartalmi, de valogatdssal gytijtendd.

Gyljtokorbe nem tartoz6 miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.
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A gyljtés terjedelme és szintje:

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a
vilag — és a magyar — irodalom bemutatasara.

Szlovak nemzetiségi irodalom

Az iskolafokozat, illetve az iskolatipus
tananyaganak megfeleléen a hazi — és az
ajanlott olvasmanyok.

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és
kortars szerzok valogatott miivei,
gyljteményes kotetei.

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és
kortars szerzok teljes életmive.

A nemzetek irodalmat bemutato klasszikus és
modern antologidk.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem
szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok
miivei.

Tematikus antologiak.
Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények.

Az iskoléban tanitott nyelvek oktatasahoz a
nyelvtudas szintjének megfeleld
olvasmanyos irodalom.

Szervezeti és miikddési szabalyzat

A gylijtés mélysége:

Kiemelten, a teljesség igényével.

Kiemelten, a teljesség igényével.

Teljességgel.

Teljességgel.

Vilogatéssal.

Erés valogatassal.

Valogatéssal.

Erds véalogatassal.

Erds valogatassal.
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2. ISMERETKOZLO IRODALOM
A gylijtés terjedelme és szintje:

Kis - ko6zép — és nagyméretii alapszintii és
altalanos, szaklexikonok, enciklopédiak.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az
egyetemes miivelddéstorténet

Kis-, kozép — és nagyméretli alapszintii
elméleti és torténeti 0sszefoglaloi.

Kis — kozép — és nagyméretli kozEépszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, a
tudomanyok egészét, vagy azok részteriileteit
bemutato

Kis-, kozép — és nagyméretli alapszintii
szakiranyu segédkonyvek.

Kis-, kozép — és nagyméretli kozépszintli
szakiranyu segédkonyvek.

A tantargyak /szaktudomanyok/

alapszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi.

kozépszintl elméleti €s torténeti dsszefoglaloi.

Munkaltato eszkozként hasznalatos miivek
alapszinti ismeretk6z16 irodalom.
kozépszintli ismeretk6z16 irodalom.

A tanult tantargyakban val6d elmélytilést és a
tananyagon tilmutato tajékozodast eldsegitd
alap — és kozépszintii ismeretk6z16 irodalom.

Az érvényben 1év0 altalanos iskolai tantervek,
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

A tartds tankonyvek nyilvantartéasa.

Pélyavalasztasi itmutatok, felvételi
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok.

Nyelvi keretek:

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz
felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek.

A nemzetiségi tanulok anyanyelvi
miivelddését eldsegitd ismeretkozld irodalom

Az adott telepiilésre vonatkozo helyismereti,
helytorténeti kiadvanyok.

Szervezeti és miikddési szabalyzat

A gylijtés mélysége:
Vilogatva.

Teljességgel.

Teljességre torekedve.

Teljességgel.

Vialogatva.

Teljesség igényével.

Vilogatva.

Kiemelten, teljességgel.
Vélogatva.
Erésen valogatva.

Teljességgel.

A tanulok jogosultsaganak mértékében. A
tankonyvek mindségéhez igazodva.

Teljességre torekedve.

Erdsen vélogatva.

A magyar nyelvii ismeretk6z16 irodalomra
vonatkoz6 szempontok szerint.

Valogatva.
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Iskolatorténettel, az iskola életével Teljességgel.
névadojaval, ifjusagi szervezetével
kapcsolatos nyomtatott dokumentumok.
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3. PEDAGOGIAI GYUJTEMENY
A gylijtés terjedelme és szintje:

Pedagogiai, pszicholdgiai lexikonok,
enciklopédidk, szakszotarak.

Pedagogiai, pszichologiai, szociologiai
osszefoglalok.

Egyetemes €s magyar neveléstorténeti
osszefoglalasok, dokumentum gytijtemények.
Pedagogia klasszikusainak mitkodésére
vonatkoz6 konyvek, a legfontosabb
pedagdgiatorténeti munkak.

A pedagdgiai programban meghatarozott
nevelési és oktatdsi cél megvalositasahoz
sziikséges szakirodalom.

A miiveltségi teriiletek modszertani
segédkonyveit, segédletei.

A tehetséggondozas és felzarkoztatas
modszertani irodalma.

A csaladi életre neveléssel és a sziil61 haz
kapcsolataval foglalkozé munkak.

Az értelmi neveléssel és a
személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd
munkak.

A tanitason kiviili foglalkozasok
dokumentumai.

Az iskolaval kapcsolatos statisztikai-, jogi- s
szabalygylijtemények.

A kozépiskolai és felsdoktatasi intézmények
tajekoztatoi.

Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani
folyoiratok.

Szervezeti és miikddési szabalyzat

A gylijtés mélysége:

Teljességre torekedve

Valogatva

Vélogatva

Vilogatva

Valogatva

Vélogatva

Vélogatva
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4. AKONYVTAROS SEGEDKONYVTARA

A gylijtés terjedelme és szintje: A gylijtés mélysége:
Kézi- és segédkonyvek. Teljességgel
Elséfoku altalanos bibliografiak, a Valogatassal

legfontosabb masodfoku bibliografiak,

valamint a szakbibliografidk €s tantargyi

bibliografiak.

Konyvtari, konyvkereskedoi és kiadoi Valogatassal
katalogusok.

A konyvfeldolgoz6i munkahoz, a gyarapitas, Valogatassal
nyilvantartas, a bibliografiai leiras, az

osztalyozas ¢és indexelés, a

katalogusszerkesztés szabvanyait,

szabalyzatait tartalmazo segédletek.

A konyvtariiggyel kapcsolatos alap- €s Teljességgel
kozépszintli konyvtari 6sszefoglalok, a

konyvtarakat érintd jogszabalyok, iranyelvek.

Az olvasas technikéjaval, Teljességgel
irodalompropagandaval, az olvasésra és

konyvtarhasznélatra neveléssel kapcsolatos

modszertani kiadvanyok (6raleiras-kotetek,
feladatgylijtemények).
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5. HIVATALI SEGEDKONYVTAR
A gyljtés terjedelme és szintje:

Az iskola vezetOsége részere az iskola
nevelomunkdjanak iranyitasdhoz, az
1gazgatasahoz, a gazdalkodas és az ligyvitel
korébe tartozo legfontosabb kézikonyvek,
jogszabalygylijtemények.

A munkaviszonnyal, munkarenddel,
munkatigyi vitdkkal, bérezéssel,
munkaiddvel, munkavégzéssel,
munkavédelemmel kapcsolatos irodalom.
Az intézményi koltségvetéssel,

gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok.

A betegsegélyezéssel,
tarsadalombiztositassal, csaladvédelemmel
kapcsolatos jogszabalygytlijtemények és
magyarazatok.

Az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek

Szervezeti és miikddési szabalyzat

A gyljtés mélysége:

Viélogatassal

Vialogatéssal

Vilogatassal

Vilogatassal
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6. PERIODIKA GYUJTEMENY
A gyljtendo periodikumok:
Hetilapok.

Pedagogiai, pszichologiai hetilapok, folyoiratok.

A tantargyak modszertani folyoiratai.

A tananyaghoz kapcsolodé rendszeresen
felhasznalhaté tudoményos és miivészeti
folyoiratok.

7. AUDIOVIZUALIS GYUJTEMENY

Szervezeti és miikddési szabalyzat

Orzésiik:
Orzésiik 1 évre terjed ki.
Orzésiik 3 évre terjed ki.

A munkako6zosségek gondoskodnak
tartos Orzésikrol.

Orzésiik 5 évre terjed ki.

Az audiovizualis ismerethordozok gytijtése az érvényes taneszkozjegyzek alapjan, a megadott normak
figyelembevételével torténik. A kiilonbozo tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhato oktato,
illetve ismeretterjesztd audiovizualis dokumentumok beszerzése ajanlott elsdsorban.

A hangkazettak, hanglemezek, CD-ROM-ok ¢s a kiilonféle képrogzitéses dokumentumok és az
interaktiv tananyagok, egy része konyvtari, masik része szaktanari leltarakban talalhatok.
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2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtarhasznalati szabalyzat a hasznalok jogait és kotelességeit hatarozza meg.

A hazirendet a latogatok rendelkezésére kell bocsatani, lathatd helyen kifiiggeszteni.

Viselkedés a konyvtarban

A konyvtarban csendben kell lenni, és ugy viselkedni, hogy az ott olvasdkat, tanulokat ne zavarjuk.
Enni és inni a kdnyvtarban nem lehet.

A kdnyvtarban tartott 6rdk utan az 6raado tanar gondoskodik a rend visszaallitasarol.

A kdnyvtar szolgéltatasai

A konyvtar allomanyanak egyéni €s csoportos helyben hasznalata

Konyvtarban tartott tanitasi orak, csoportos foglalkozasok

Tajékoztatas, irodalomjegyzék 6sszeallitasa

Kolcsonzés, szamitogép, internet hasznalata a felhasznalok kore, beiratkozas

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoéi hasznaljak. A
beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A beiratkozast a tanul6i jogviszony illetéleg a munkaviszony kezdetekor lehet kezdeményezni a
konyvtaros tanarnal. A tanulok szamara sziildi nyilatkozat, feleldsségvallalas sziikséges a
beiratkozashoz. Sziikséges adatok: név, lakcim, sziiletési adatok, évfolyam; a nyilvantartdst
szamitogépen vezetjilk a GEORGE Integralt Konyvtari Rendszer segitségével. A konyvtar a
személyes adatok védelmérdl a 1997. évi 65. jogszabalyban megfogalmazottak szerint
gondoskodik.

Az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara. A tanuldi, munkavallaloi

jogviszony megsziinte a konyvtari tagsag megsziinését is jelenti.

A konyvtar nyitvatartasi rendje

Hétfo 11-14.30
kedd 12.45-14.15
szerda 10- 14
cslitortok 11-12
péntek 10-11

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok
e olvasotermi, kézikonyvtari konyvek
e folydiratok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a nevel6k egy — egy tanitasi orara kikélcsonozhetik.
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Az iskolai konyvtarban lehetdség van az allomény egyéni és csoportos hasznalatara, tandrak és
egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, a konyvtarossal egyeztetett idopontban, a konyvtaros

jelenlétében.

Kolcsonzés

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
A beiratkozott olvasokrdl tanévenként szamitogépes nyilvantartast kell vezetni.

Egy - egy alkalommal also6s tanulok szaméra 1-2 dokumentum, felsds didkok szamara 2 —3
dokumentum kolcsondzhetd 2 hétre.

A kolcsonzési hataridd egy alkalommal meghosszabbithato.

Lehetdség nyilik bizonyos konyvek (szotarak, feladatgyiijtemények, stb.) egész tanévre torténd
kikolcsonzésére.

Az elveszitett vagy er6sen megrongalt konyvek arat az olvasonak meg kell téritenie.

A kihelyezett letétek kezelése

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez el a tantermekben.

A letéti allomany nem kolcsonozhetd. A letétek folyamatos frissitésérol, kiegészitésérol az

osztalyfonokok, szaktanarok gondoskodnak. A neveldknél a konyvekrdl nyilvantartast kell vezetni.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvar részét képezi a tanari kézikonyvtar is, amelynek anyagai a tanariban talalhato
szekrényekben vannak elhelyezve.

A konyvtarban elhelyezett szamitogép hasznalata

A konyvtarban elhelyezett egy darab tanuldi szamitogépet tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt hasznalhatjak, tanari feliigyelet mellett.

Kartérités

A konyvtar berendezésében vagy allomanyaban okozott kart a karokoz6 (illetve annak
gondviseldje) koteles megtériteni. Az elveszett vagy javithatatlanul megrongéalodott konyvek helyett
yjat kell hozni, lehetdleg ugyanazt a kiadast. Ha ez megoldhatatlan, akkor az elveszett dokumentum
helyett jellegétdl fiiggden a konyvtaros elfogadhat egy arban megegyez6, jo allapotban 1év6 masik
dokumentumot, vagy annak ellenértéket.

Elszamolas

Az iskolat elhagyo tanuldk vagy dolgozok kotelesek elszamolni a naluk 1évé dokumentumokkal. A

titkarsagon a konyvtaros igazolja, hogy a kilépének konyvtari tartozasa nincs.
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3. sz. melléklet: Konyvtaros tanar munkakori leirasa

A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok

Az iskola igazgatdjaval és a nevelOtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar miikddési feltételeinek
¢s tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a neveldtestiiletet
a tanulok konyvtarhasznalatarol. Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a
konyvtari koltségvetés készitésé¢hez.

Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerii, gazdasagos felhasznalasat.
Pélyazatok irdsaval az anyagi keretet boviteni igyekszik.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Nevelotestiileti és munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros-tanarok szdmara szervezett keriileti, fovarosi és

orszagos tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit Onképzés Utjan is gyarapitja.

Allomanyalakitas, - feltaras, allomanyvédelem

Végzi az adllomany folyamatos, tervszerii gyarapitas, vezeti a megrendelések, beszerzési dsszegek
felhasznalasdnak nyilvantartasait.

Az iskola oktatdsi-nevelési programjabdl kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a tanitasi-
tanulasi folyamathoz €s a szabadidds tevékenységekhez sziikséges forrasanyagokat. Tajékozodik a
megjelend kiadvanyokrol. Sziikség esetén egyedi beszerzéseket végez.

A beszerzéshez konzultal a munkakozosségek vezetdivel, figyelembe veszi az iskola vezetdségének
javaslatait. Naprakész beszerzési listat vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti a leltarkonyvet és a szamitogépes
dokumentéciot.

Az osztalyozas és a dokumentumellatas szabalyainak megfelelden folyamatosan végzi az allomany
feltarasat.

Az é4llomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges dllomanyapasztast. A felesleges,
elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirdsoknak megfelelden torli az
alloméanybol.

Végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartdsdban barki akadalyozza.

Elokésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtari rendelet altal eldirt idében torténd (idoészaki vagy
soron kiviili) leltarozast.

A konyvtaros-tanar felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért, a konyvtarhasznalati
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szabalyzat betartasaért.
Teljes korti allomany ellendrzést, ha az igazgaté masképpen nem rendeli, 5 évente végez leltarozasi

utemterv készitésével.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehet6veé teszi és segiti az dllomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat végzi a kolcsonzést.
Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban.

Téajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, esetenként irodalomkutatast,
témafigyelést végez, bibliografiat készit.

Osztonzi a kiils6 forrasok hasznalatat, indokolt esetben kényvtarkdzi kdlesénzést bonyolit le.
A nevel6testiilettel egylittmiikodésben segiti a tanulokat a szellemi technikék elsajatitasaban.
A tantargyi programok alapjan a szakmai munkak6zosség-vezetokkel kozosen Osszeallitja a
konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves tervét.

Vezeti kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlesonzott dokumentumok

visszaszolgaltatasat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység

A nevel6testiilettel kozosen elkésziti az iskola kdnyvtar-pedagogiai programjat.

Biztositja a pedagdgusok €s a tanulok szamdra az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar teljes
eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegili konyvtarhasznalati orakat.

A konyvtarhasznalatra épiilé szakordkat a szaktanar vezeti, a konyvtarostanar ennek tervezésében,

elOkeszitésében vesz részt, illetve az ora konyv- és konyvtarhasznalattal kapcsolatos részét tarthatja.

Egyéb feladatok
A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakozdsség-vezetdkkel, szaktanarokkal.
Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarakkal (iskolai konyvtarak, gyermekkonyvtarak,

kozmiivelddési konyvtar, varosi konyvtar)
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4. sz. melléklet: A katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogussal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
alloméany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas)

feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e a bibliografiai és besorolasi adatokat

e az ETO szakjelzetet.

A konyvtar allomanyat a GEORGE Integralt Konyvtarkezeld Rendszer alkalmazasaval tarjuk fol.
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5. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Tankonyvrendelés

A tankonyvfelelosok (iskolatitkar, konyvtaros) az engedélyezett tankonyvjegyzék alapjan, a
szaktanarokkal egyeztetve, a megadott hataridot betartva, osztalyokra lebontva, Osszeallitjak a

tankonyvek listajat, amelyet az intézményvezeto jovahagy.

A tankonyvrendeld lapot a sziildk irasban kézhez kapjdk, hatdridore aldirva az intézménynek

visszajuttatjak. Ezeket a listakat Osszesitik a tankonyvfeleldsok és leadjak a rendelést.

Jogi szabalyozas

2001. évi XXXVIL Torvény a tankonyvpiac rendjérol (az iskolanak biztositani kell, hogy a
normativ kedvezményekben részesiild, nappali képzésben részt vevo tanulok részére a tankonyvek
ingyenesen alljanak

1195/2002 (IX.26) az ingyenes tankdnyvellatas meghatarozott kdrben torténd bevezetésérol
23/2004. (V111. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas rendjérol

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

2013. CCXXXIL. torv. a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

501/2013 Kormanyrendelet a tankonyvellatasban kozremiikodokrdl. (Nemzeti Tankonyvtanécs)
17/2014. EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Fogalmak tisztazasa

Ingyenes tankényv: a jogszabaly egyértelmiien meghatdrozza azoknak a korét, akiknek ingyenes

tankonyvet kell biztositani a normativ tdmogatasbol.

Tartos tankonyv: az a tankonyvve nyilvanitott tankonyv, amely nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd
bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel a tankdnyvrendeletben meghatarozott, a
tartos tankonyvekre eldirt sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok
legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

A tartds tankonyvek csoportjai:

1. csoport: (4, ill. 5 évig hasznalt tankonyvek) ide tartoznak: altalanos iskolai és kdzépiskolai
torténelmi atlasz; altalanos iskolai és kozépiskolai foldrajzi atlasz; Négyjegyti fliggvénytablazat;
matematikai, fizikai feladatgyiijtemények; irodalmi szoveggylijtemények, ill. azok a tankonyvek,

amelyek az érettségi vizsgara vald felkésziilésben nélkiilozhetetlenek.
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2. csoport: Meghatarozott tanévre sz616 tankdnyvek (1, 2 esetleg 3 évig hasznalatos tankdnyvek)

A tankonyvek elhelyezése
A tankonyveket a torvény értelmében elkiilonitetten, kiilon gylijteményként kell elhelyezni és

kezelni. (Tankdnyvtar.)

Nyilvantartas
A jogszabaly szerint az ingyenes tankonyveket konyvtari alloméanyba kell venni, elkiilonitetten
kezelni és rendelkezésre bocsatani. Az ingyenes tankdnyvek Osszesitett (brosstra) nyilvantartasba

keriilnek.

A kolcsonzés feltételei

A tartos tankonyvre jogosult tanuldk a kdnyvtarban kiilon nyilvantartasba felvett tankonyveket
kapnak hasznalatra tanév elején. A tankonyvek az iskola tulajdonat képezik. Az iskola tanuléi a
tartos tankonyvek atvételekor aldirasukkal igazoljak, hogy atvették azokat, és jelen szabalyzatot
elfogadjak. A megkapott konyveket a tanulok kotelesek boritoval ellatni és védeni a rongalodastol.

A kdnyvekbe tollal beleirni, szoveget aldhtizni nem lehet.

Visszavétel

A mar nem hasznalt tankonyveket a tanulok kotelesek a konyvtarban leadni. A konyvek
visszaszolgaltatdsa minden tanév végén az utolso tanitasi nap elott egy héttel kezdddik és tanévzard
tinnepély eldtti nap fejezddik be. A tankdnyveket a tanév végén nem lehet megvasarolni. Minden

esetben koteles a tanulo a kdnyveket visszaadni, amennyiben jogviszonya megsziinik az iskolaval.

A Kkartérités modja

A megrongalt vagy elveszett tankonyveket a didkok a beszerzési ar 100 %-aval kotelesek
megtériteni, vagy az adott tankonyv megegyez6 kiadasu példanyaval potolni. A rongalas mértékét
mindig a kdnyvtarostanar méri fel, €s donti el, hogy az adott tankonyv hasznalhat6-e még a
kovetkezod tanévekben vagy sem. A téritési dijat az iskolai konyvtar Gijabb tankdnyvek beszerzésére
forditja. A téritési dij megallapitasat a konyvtari nyilvantartas alapjan a konyvtarostanar végzi. A
dijat a tanul¢ (illetve gondviseldje) a gazdasagi irodaban koteles befizetni legkésébb a tanév utolso
tanitasi napjaig. Amennyiben ennek nem tesz eleget, a kdvetkezd tanévbe nem kaphat tartos

tankonyvet.
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Az iratkezelés és az uigyintézés szabalyai

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XIL.
29.) Korm. rendelet eléirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatasi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.
A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
A jogszabalyban meghatdrozottakon til felbontds nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a
névre sz0l6 iratokat, a didkonkormanyzat, az intézményi tandcs, a sziiloi szervezet részére
érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd
fenntartotta maganak.
Ha az iigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben
vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetOk. Tavbeszélon vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadvanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény
*  neveét,
» székhelyét,

b) az iktatoszamot,

¢) az iigyintézé megnevezését,

d) az tigyintézés helyét és idejét,

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzojének lenyomatat.
A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezd részben és az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgadlo jogszabadly megjelolését,
b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténo utalast,

¢) a merlegelésnél figyelembe vett szempontokat és
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d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

e JegyzOokonyvet kell késziteni, ha jogszabdaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény miikkodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktatdé munkara vonatkozo kérdésben hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy
kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a
jegyzokonyv készitdjének az aldirdsat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje,
tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

e Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a

napja megallapithato legyen.

e Az clintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként
kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani.

e Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett idOpontjat legalabb harminc nappal megelézden be

kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

e A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
a) nyomdai uton eloallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul osszefiizott
papiralapu nyomtatvany,
b) nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton eldadllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

e Az clektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer

alkalmazéséaval elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend

szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
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Az iskola altal hasznalt nyomtatvany
a) a beirasi naplo,
b) a bizonyitvany,
1) a torzslap kiilive, belive,
J) az értesito (ellenorzo),
k) az osztalynaplo,
l) a csoportnaplo,
m) az egyéb foglalkozasi naplo,
n) a jegyzokonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
0) az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
q) az orarend,
r) a tantargyfelosztas,
s) a tovabbtanulok nyilvantartasa,
v) az étkeztetési nyilvantartds,
w) a kézosségi szolgalati jelentkezési lap,

X) a tanuldi jogviszony igazolo lapja,

e Az iskolaba felvett tanuldk iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

e A beirasi naplot az adott iskola kezdé évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan Kell
vezetni.

e A beirasi napldét az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagoégus-munkakorben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

e A tanul6t akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuloi jogviszonya megsziint. A torlést
a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

e Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési
igényll tanulé nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tlintetni a
szakvéleményt kidllitd nevelési tandcsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szadmat és kiallitdsanak keltét, az elvégzett
feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezo feliilvizsgalat idopontjat.

e Az iskola az (5) bekezdésben meghatirozott adatok alapjan minden év junius 30-aig
megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanulok
nevét — a szakvéleményt kiallitd intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a

feliilvizsgalata a kovetkez0 tanévben esedékes.

93



Pilisszentkereszti Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola
Szervezeti és miikddési szabalyzat

e A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankd&telezettségiiket
kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon vald
részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek tényét a hatirozat szamaval szerepeltetni kell a
beirasi naplé megjegyzés rovataban.

e A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a megnyitas
¢és lezaras idOpontjat, az igazgatod alairasat, valamint papiralapt nyomtatvany esetén az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

e A beirasi napl¢ tartalmazza

a) a tanulo

* naplobeli sorszamat,

» felvételének idOpontjat,

* nevét, oktatdsi azonositdé szadmat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét,
ennek hianyaban tartozkodasi helyét,

* anyja sziiletéskori nevét,

» Allampolgarsagat,

« reggeli ligyeletre, napkdzire és étkezésre vonatkozd igényét,

* jogviszonya megsziinésének idopontjat és okat, tovabba annak az
intézménynek a nevét, ahova felvették vagy atvettek,

« ¢évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

* sajatos nevelési igényére vonatkozd adatait,

b) az egyéb megjegyzéseket.

* A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.
* A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.
* A bizonyitvany tartalmazza
a) a sorszamdt,
b) a bizonyitvany potlap sorozatszamdt,
¢) a tanulo nevét, oktatasi azonosito szamdat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,
d) a tanulo torzslapjanak szamat,

e) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamdt,
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f) a tanulo dltal mulasztott orak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

g) a tanulo szorgalmanak és — az alapfoku miivészeti iskola kivételével —
magatartasanak értékeléset,

h) a tanulo altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

i) a sziikséges zaradékot,

J) a neveldtestiilet hatarozatat,

k) a kiallitas helyét és idejét, az iskola kérbélyegzojének lenyomatat,

1) az igazgato és az osztalyfonok alairasat.

o Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a tdrzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithat6 ki.

e A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
leroni.

o Torzslap, pottorzslap hidnydban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithat6 ki.

e A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot mikor végezte el.

e Ha az iskoldban minden nyilvantartdas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu
potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanulé irdsban nyilatkozik arr6l, hogy a
megjeldlt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt
tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha
a jelzett idoszakban az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk

bizonyitvanyukat.

7.
Az érettségi bizonyitvany, tanUsitvany és az érettségi vizsgat tanusitd torzslap, torzslapkivonat
tartalmat ¢és kiallitasanak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasar6l szolod

jogszabaly hatdrozza meg.

8.
A szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvany és torzslap tartalmat és kiallitasanak modjat a szakmai

vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szolo jogszabaly hatarozza meg.
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o A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kidllitott egyéni torzslapokbol és az
egyéni torzslapok dsszefiizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulokrol — a
tanévkezdést kdvetd harminc napon beliill — egyéni torzslapot allit ki.

e Az egyéni torzslap tartalmazza

a) a torzslap sorszamat,

b) a tanulo nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodds
jogcimét, a jogszerii tartozkodast megalapozo okirat szamat, oktatasi azonosito szamadat,
sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

¢) a tanulo osztalynaploban szereplo sorszamat,

d) a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

e) a tanulo magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) a tanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

h) az odsszes mulasztott ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztdsokat,

i) a nevelotestiilet hatarozatat,

Jj) a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatokat,

k) a tanulot érinto gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kévetkezo

dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

e Ha az iskola sajatos nevelési igényli tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell
tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

e Az egyéni torzslapokat az alsé tagozat, a felsé tagozaton folytatott tanulmanyok befejezését
kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, €s
ilyen mddon kell tarolni.

e A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kidllitd iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a
megnyitas ¢és lezards helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgatd alairasat és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

e A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megnevezését,
b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valo

osszeolvasasanak tényét igazolo osszesités évenkenti hitelesitését,
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¢) a hitelesitést végzo osztalyfonok és az dsszeolvaso tanarok, valamint az igazgato
alairasat,
d) a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanulo sorszama, neve,

torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan

— péttorzslapot kell kiallitani.

Az értesitd (ellendrzd) a tanuld magatartdsardl, szorgalmardl, évkozi és félév veégi
tanulmanyi eredményérol szolo tajékoztatasra, a hidnyzasok igazolasara, valamint az iskola
¢s a sziil6 kdlcsonos tajékoztatasara szolgal.
Az értesitOben (ellenérzében) fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét.
Az értesito (ellendrzo) tartalmazza
a) a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek
hianyaban tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidanyaban
tartozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamdt és apja, torvényes képviseldje neveét,
lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat,
b) a tanulo magatartdsa, szorgalma értékelését,
¢) a tanulo altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,
d) a félévi osztalyzatokat,

e) a mulasztasok igazoldsat.

A tanuld félévi osztalyzatair6l az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasa esetén is
koteles az értesitd (ellendrzd) Utjan, az osztalyfonok aldirdsdval ¢és az iskola

korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli tajekoztatast adni.

A pedagogus a tanorai foglalkozasokrol az drarendnek megfelelden osztalynaplot vezet.

Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a naplo
megnyitasanak ¢€s lezardsanak idépontjat, a kiallité osztalyfénok és az igazgatd aldirdsat,
papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A naplot az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

Az osztalynaplo
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a) haladasi és mulasztasi, valamint

b) értekelo naploreszt tartalmaz.

A haladési és mulasztasi naplorész
a) a tanitasi napok sorszamdat és idopontjat,
b) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamdt,
¢) a tanitasi ora anyagat,
d) az orat megtarto pedagogus alairasat,
e) igazolt és igazolatlan orak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak
kimutatasat,
f) a hianyzasok heti, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végzo pedagogus

alairasat tartalmazza heti és napi bontdasban.

Az értékeld naplorész
a) a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatdsi azonosito szamadat,
tarsadalombiztositdsi azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetoségét, apja
vagy torvényes képviseloje nevét és elérhetoségét,
b) a tanulo naplobeli sorszamat, térzslapszamdt,
C) a tanult tantdargyakat és azok értékelését havi bontdsban, valamint a félévi és év végi

szoveges ertékelését, osztalyzatait

Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tandrai foglalkozasokrél és azok
résztvevoirdl a pedagdgus csoportnaplot vezet.
A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a naplo
megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallitdé pedagdgus és az igazgatod aldirasat,
papiralap nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének lenyomatat is.
A csoportnapl6

a) a csoport megnevezését,

b) a csoportba tartozo tanulok osztalyonként megoszlasat,

¢) a csoport tanuloinak névsorat,

d) a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzadsait,

e) a tanulo ertékelését,

f) a megtartott foglalkozdsok sorszamat, idopontjat és a tananyagot,

g) a foglalkozast tarto pedagogus alairasat tartalmazza.
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Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilondsen a fakultacios foglalkozasrol, a szakkorrol,

a sportkdrrdl és a napkozirdl a pedagogus egyeb foglalkozasi naplot vezet.

Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM
azonositojat, a napldo megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallité pedagogus és az
igazgatd alairasat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi naplod

a csoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idOtartamat,

a csoportba tartozo6 tanulok névsorat,

a tanul6 nevét, sziiletési helyét €s idejét, osztalyat,

a tanul6d anyjanak sziiletéskori nevét és elérhet0ségét, apja vagy torvényes képviseldje
nevét és elérhetdségét,

a megtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,

a foglalkozast tarté pedagogus aldirasat tartalmazza.

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként €s vizsganként jegyzOkonyvet kell kiallitani.
A jegyzOkonyvon fel kell tlintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat és
cimét.

A jegyzOkonyv

a) a tanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,
b) a vizsgatdargy megnevezése mellett
» azirasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,
* a szbbeli vizsga idopontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését €és a
kérdezo0 tanar alairasat,
* avégleges osztalyzatot,
¢) a jegyzokonyv kiallitasanak helyét és idejét,

d) az elnok, a jegyzo és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és aldairasat tartalmazza.

Az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztas
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a) a tanév évszamdt,

b) az iskola nevét,

¢) a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségeét, szakképzettséget és az
altala tanitott tantargyakat,

d) az osztalyok, csoportok megjelolését és oratervi ordik szamat,

e) a pedagogus altal ellatott oratervi orak szamat osztalyonként és tantargyankent,

) a pedagogus dsszes oratervi orajanak szamdt,

g) pedagogusonkent a kotelezé oraszamba beszamithato egyéb feladatok oraszamat,

h) pedagogusonkeént az osszes oratervi ora és a kotelezo oraszamba beszamithato egyéb
feladatok oraszamat,

i) pedagogusonként az dsszes oraszambol a tartos helyettesitések szamat,

J) az egyes pedagogusok kotelezo oraszamait,

k) pedagogusonkeént a kotelezo oraszam feletti tobbletordak szamat,

l) az orakedvezményre jogosito jogcimeket,

m) az e)—k) pontok szerinti kiilon-kiilon dsszesitett éraszamot,

n) a fenntarto altal engedélyezett pedagogus-allashelyek szamat tartalmazza.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tanorai €s az
egyéb foglalkozasok idOpontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a tanar

megnevezésével.

Az iskola a végzett tanul6irdl nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét.

A nyilvantartas
a) a tanulo nevét, oktatdsi azonosito szamat, sziiletési helyét és idejeét, anyja sziiletéskori
nevet,
b) a tanulo iskolan beliili tanulmanyai befejezésének éveét,

¢) a tanulot atvevo iskola nevét, OM azonositojat, cimét és szakiranyat tartalmazza.
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A taniigyi nyilvantartasok vezetése

17.

18.

19.

A pedagbégus csak a nevel-oktatdo munkaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijeldlt két 6sszeolvasd-pedagdgus felelds.

A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola

altal alkalmazhat6 zaradékokat az 1. melléklet tartalmazza.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzoéjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol
bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy —
ha tulajdonosa kéri — az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd
kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a

bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymdasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyez0, a kidllitdsanak idépontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanymasodlatnak — szdveghlien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhaté minden adatot €és bejegyzést. A mésodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallito
iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a
megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kidllitdé szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tlintetni a mésodlat kiaddsanak az okat,

tovabba a kiallito szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatoszdmmal, a
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kiallito szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) alairasaval és korbélyegzdjének
lenyomatéval.

Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették

vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

20.

21.

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni, hogy
ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovdabba a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzOkonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola

a) az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

c) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol nyilvantartdst

vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany, tanasitvany

érvénytelenségérodl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter altal

vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi

azonosit
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