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1. Az SZMSZ miikodése
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény mukodésére, belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrdl
sz016 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikédésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal maés
hataskorbe. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi térvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol
e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol
e 2001. évi XXXVIL. torvény a tankonyvpiac rendjérdl
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
e 16/2013. (II. 28) EMMI rendelet Az iskolai tankdnyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatasrol
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
Az SZMSZ célja:
a) az intézmény jogszerii és zavartalan miikodésének biztositasa,
b) a tanuldi jogok érvényesiilése, az oktatasi-nevelési folyamatban érdekeltek kozotti
kapcsolat mikodtetése.
1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma
a) szervezeti felépités,
b) miikodésének bels6 rendje,
c) belsé és kiils6 kapcsolatainak rendszere,
d) és mindazon rendelkezések, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.
Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok

osszehangolt mitkédését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
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1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasaval kapcsolatos jogok

a) Az SZMSZ-t az intézmény nevelGtestiilete fogadja el.

b) Az intézmény Ko6zalkalmazotti tanacsa véleményezési joggal bir.

c) A Diakonkormanyzat véleményezési joggal rendelkezik.

d) Az Iskolaszék (1étrehozasa esetén) véleményezési joggal rendelkezik.

e) A Sziilok Kozossége véleményezési joggal rendelkezik.

f) Az SZMSZ-t a tankeriilet vezet6je hagyja jova.

g) Az SZMSZ-t médositani kell, ha
o rendelkezései jogszabalyba iitkoznek,

e jogszabalyvaltozasok azt kotelezdvé teszik.

h) Az SZMSZ-t modositani lehet, ha
e azintézmény vezetdje, vagy neveldtestiilete,

e a fenntarto erre javaslatot tesz.
1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

a) Az SZMSZ és a hozza tartozd egyéb szabalyzatok, intézményvezetéi utasitisok az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjara kotelezéek. Az intézménnyel jogviszonyban
1év6 tanulokra, és az intézménnyel kapcsolatba keriild személyek szamara — a rajuk
vonatkozo eldirasok tekintetében — szintén kotelez6 érvényliek.

b) Az SZMSZ el6irasait megsérté ,,idegennel” az iskola dolgozoinak ismertetni kell az
eldirasokat, s ha azoknak tovabbra sem tesz eleget, ki kell utasitani az intézménybdl.

Cc) Az SZMSZ fenntartéi jovahagyassal 1ép hatidlyba s hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény el6zd szervezeti és miikodési
szabalyzata.

1.5. Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga
Jelen szabdlyzat olvashatd az iskola konyvtaraban, az intézményvezetdi iroddban és az
iskola honlapjan.
1.6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatastanulmanya
A Szabalyzat a régi Szabalyzathoz képest nem tartalmaz 0j fenntartoi tobbletkoltséget.
2. Intézményi jellemzok
2.1. A nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb adatai: Az intézmény neve:
Bakonyszentlaszloi Szent Laszlo Altalanos Iskola
Az intézmény tipusa:

Altalanos iskola
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Alapfeladata: Bakonyszentlaszl6, Bakonygyirot, Feny6fé és Romand kozségek teriiletén ¢16k
szdmara az alapfoku oktatas-nevelés biztositasa 1-8 ¢vfolyamon
A sajatos nevelési igényli gyermekek szamara az alapfoku oktatas biztositasa részben/teljesen

integralt formaban.

Az intézmény székhelye:

8431 Bakonyszentlaszlo, Pet6fi u. 1.

Telefon/fax: 88/585-750

Iskolatitkar: 88/585-751

Az intézmény korbélyegzojének felirata:
Bakonyszentlaszloi Szent Laszlo Altalanos Iskola
8431 Bakonyszentlaszlo, Pet6fi u. 1. kdzepén a magyar cimerrel
Az intézmény hosszu bélyegzdjének felirata:
Bakonyszentldszl6i Szent Laszl6 Altalanos Iskola
8431 Bakonyszentlaszlo, Pet6fi u. 1.

Telefon/fax: 88/585-750

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
e az intézmény vezetdje €s helyettese

e az iskolatitkar

Az intézmény OM azonositoja: 037141
2.2. Koznevelési és egyéb alapfeladatai a szakmai alapdokumentum alapjan
6.1.1. Altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszer( iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat
6.1.1.3. Sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos,

beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok)
6.1.1.4. integracios felkészités
6.1.1.5 képesség-kibontakoztatd felkészités

integracids pedagdgiai rendszer

iskolai didksport-tevékenység €s tdmogatasa
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2.3. Az intézmény miikodésével kapcsolatos adatok Az intézmény alapitoja:

Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Jogallasa:

(a koznevelésrol sz616 2012. évi CXC. toérvény 37. § (1) bekezdése alapjan) 6nallo jogi személy.
Pénziigyi-, gazdalkodasi feladatait a Gyori Tankeriileti Kozpont latja el.

Vezetbje - hatarozott idére sz6l6 magasabb vezetdi besorolassal - az intézményvezetd, akinek a
Gyori Tankertileti Kozpont javaslata alapjan az oktatasért felelds allamtitkar ad megbizast
nyilvanos palydzati eljaras atjan.

Felmentésérdl, fegyelmi €s anyagi felel6sségével kapcsolatos ligyekben a tankertileti igazgato jar
el. & gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat is.

Az intézmény képviseletére jogosult: a mindenkori vezetdje.

Az intézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:

A Bakonyszentlaszlo, Pet6fi u. 1. sz. alatti, 27. helyrajzi szamu ingatlan, a rajta talalhato
iskolaépiilettel, tornateremmel.

A feladatok ellatasahoz rendelkezésre allnak a leltar szerinti alldeszk6zok, egyéb eszkozok,
berendezési- és felszerelési targyak.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény alaptevékenységének sérelme nélkiil folytathat barmely szervezo feladatot, amelyet
a torvény nem tilt, vagy nem utal mas szerv kizardlagos feladat- és hataskorébe. Az intézmény
vallalkozoi feladatot nem folytathat.

A tevékenység — eszkdz- és bérigényen thli — bevételét az alaptevékenységre kell forditani.

Az intézmény szakmai munkajarol beszamolas rendje:

Félévenként a nevelGtestiileti értékeld értekezletrdl késziilt jegyzokonyvet meg kell kiildeni a
fenntartonak.

Fenntartoi ellenorzés:

Kiilon terv szerint.

2.4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

2.4.1. Az intézménynek gazdalkoddssal kapcsolatos jogkére nincs

2.4.2. Az intézmény gazddalkodadsi feladatainak ellatasdt a Gyori Tankeriileti Kozpont végzi
2.4.3. Az intézményi étkezés biztositisa

Bakonyszentlaszl6 Onkorményzata — szerzédéses forméaban —biztositja a tanulok étkeztetését,

biztositva a jogszabalyban meghatarozott ingyenességet, illetve kedvezményeket.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje —

felel az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, a takarékos miikodéséért, a vezetdi
feladatok 0sszehangolasaért,

gondoskodik a pedagogiai €s nevelési program Osszehangoldsardl, - a tankeriileti
igazgatoval egylittmiikddésben - a személyi €s targyi feltételekrol,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

felelés a tovabbképzési program, a beiskoldzasi terv elkészitéséért, a szakalkalmazottak
tovabbképzésének megszervezéséért,

gyakorolja — a jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe,

vezeti és elokésziti a tantestiileti, alkalmazotti értekezletet, a vezetdi tanacs értekezleteit,
felelds a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért, a belsd ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,

gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos, a rendszeres
egészségiigyi vizsgalatokkal, valamint a munka- és tlizvédelemmel Osszefiiggd feladatok
ellatasarol,

eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek a szakszervezeti szervvel
¢s a kozalkalmazotti tanaccsal kapcsolatban,

egylittmiikodik az egyhdzakkal a hit- és erkdlcsoktatassal kapcsolatos kérdésekben,
képviseli az intézményt kiilsé szervek elott, de képviseletre eseti vagy allandé megbizast
adhat,

ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, €s &t nem ruhazhato feladatokat,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.

Az munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A

nevelési-oktatasi intézmeény vezetoje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belso

ellendrzési rendszerének miikodtetéséert, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért

¢s ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a

tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
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vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet
rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.
Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kévetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes minden tligyben, az iskolatitkar a munkakori
leirasaban szerepld {ligyekben, az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor. A konyvtaros az
iskolai konyvtari feladatok ellatasaval kapcsolatos tevékenységek soran.
3.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében az intézményvezetd-helyettes. Hataskore az intézményvezeté helyettesitésekor —
sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd
dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az intézményvezet6-helyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban
torténik, kivéve az intézményvezetd-helyettes felhatalmazasat. Az intézményvezeté-helyettes
akadalyoztatdsa esetén a felsés munkakdzdsség vezetdje, majd az alsdos munkakozosség-vezetd a
helyettesitd.
3.1.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatdaskéreibol atadja az
alabbiakat.

e Az intézményvezetd-helyettes szamara az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e az intézményvezetO-helyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével

kapcsolatos dontés jogat,
e az intézményvezetd-helyettes szamara a diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas jogat,
e az intézményvezet6-helyettesre a munka- és tlizvédelmi szervezet, illetdleg felelsok
tevékenységének iranyitasat,
e az intézményvezetd-helyettes szamara az alkalmazottak szabadsagolasi rendjének

megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.
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3.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai
Az intézményvezetd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

e az intézményvezetd-helyettes,

e az iskolatitkar.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeto kézvetlen munkatarsai az
intézmenyvezetonek tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az intézményvezetO-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére, 5 évre szol. Feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa
tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal rabizott feladatokért.
3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szerepld Szervezeti diagram tartalmazza.

intézmény-
vezetd

A 4
intv.-
helyettes

nkakoz. iskola-
vezetok titkar
/ A\ 4

pedagogusok technikai
dolgozok

3.4 Az intézmény vezetosége
3.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kozépvezetOk az intézmény vezetdségének tagjai.
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Az intézmény vezetGségének tagjai:

° az intézményvezeto,
o az intézményvezetd-helyettes,
o a szakmai munkako6zdsségek vezetoi.

3.4.2 Az intézmény vezetOsége - mint testiilet - konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel,
igy az iskolaszék képviseldivel, a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat
vezetéjével. Az intézményvezet-helyettes felelds azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.

3.43 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirdsdval és az intézmény pecsétjével
érvényes. A kiadmanyozasi jogot az intézményvezeto — eseti jelleggel — irasos meghatalmazassal
atruhazhatja.

3.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. A hatékony és jogszerli
miikddéshez rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori
leirasa, valamint a mindségi munkavégzés szempontrendszerének hasznalata adja.

A munkakdri leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii

ellendrzési kotelezettségeit:

° intézményvezetd-helyettes,

o a munkakdzosség-vezetok,

. az osztalyfonokok,

o a szaktanterem- és szertarfelel9sok,

. a pedagodgusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattirban kell Orizni. Az intézményvezets-helyettes és a munkakozosség-vezetdk

elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezeté utasitasa és a munkatervben
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megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
3.5.1. 4 belso ellenorzés (ellendrzés, mérés, értékelés) legfontosabb feladata az intézményben folyo
pedagogiai tevékenység hatékonysaganak, eredményességének értékelése, a fejlesztési iranyok
meghatdrozasa.
3.5.2. Az ellendrzés, mérési, értékelési tervet az intézményvezetd késziti el.
A terv tartalmazza
e az ellenOrzés, mérés, értékelés teriileteit, modszereit és Utemezését, az elvart
sikerkritériumokat,
o az ellendrzést, mérést, értékelést végzd személyeket,
e az érintetteket,
Az ellendrzési tervet az intézményben a tanév elején — az ellendrzés megkezdése eldtt legalabb egy
héttel - nyilvanossagra kell hozni.
3.5.3. Az intézményvezetés minden pedagdgus munkdjat legalabb egy alkalommal értékeli a
tanév/nevelési év soran.
3.5.4. A tanév/nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
3.5.5. Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont.
Minden tanévben ellenorzési kételezettséggel birnak a kévetkezo teriiletek:
e atanitasi orak ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakozosség-
vezetok),
e atanitasi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
e a tanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése, a tanordn kiviili foglalkozasok
megtartasa,
e atovabbtanulasi jelentkezés lebonyolitasa.
3.6. Az intézményi onértékelés
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés részét képezd intézményi onértékelés teriileteit,
szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki és az oktatasért felelés miniszter

hagyja jova. Az intézményi onértékelés keretében az intézmény 6tévente teljes kortien értékeli sajat
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pedagdgiai munkdjat. Az intézményi Onértékelés részeként Otévente sor keriil az intézmény
pedagdgusai, valamint az intézményvezetéi megbizds masodik és negyedik évében az
intézményvezetd intézményen beliili értékelésére.
Az intézményi Onértékelés eredményeit az intézmény rogziti a hivatal altal mukodtetett
informatikai tdmogatd rendszerben, amely azt haladéktalanul elérhetdvé teszi az értékelt
pedagbgus, az intézményvezetd €s a hivatal szamara.
Az intézményi Onértékelés eredményét az intézményvezeto kiildi meg a fenntart6 részére.
Az intézmény az Onértékelését ugy tervezi, hogy a pedagdgiai-szakmai ellenérzésben érintettek
értekelésének eredménye a pedagdgiai-szakmai ellendrzés kijelolt idopontja eldtt tizendt nappal
elérhetd legyen a hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogat6 rendszerben.
4, Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 0sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e a Szakmai alapdokumentum

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e aHelyi Pedagogiai Program

e aHazirend
Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

. a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
o egyéb belso szabalyzatok.

4.1.1 A Szakmai alapdokumentum
A Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény Szakmai alapdokumentumat
a fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.
4.1.2 A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel§-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés €s oktatas céljat,

tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd ¢és szabadon valaszthatd tanodrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kdzott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o Akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapesolatos feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e akiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valod részvételi jogai gyakorldsdnak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval valik
érvényesseé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidoben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban, mely elérhet6 az intézmény honlapjan is.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
iskolasz€k, a sziildi szervezet €s a didkonkorményzat véleményét.

A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
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e anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,

e anemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény,

e 212/2010. (VII. 1.) Korm. rendelet,

e az emberi er6forrasok minisztere 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelete
4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata
4.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatésa.
4.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo.
Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat
vagy azok egy rész¢t a tankonyvforgalmazonak adja 4t.
4.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kolesonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozz4 a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolesonzése soran
a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tl sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykort tanuld illetve a kiskor tanuld sziil6je az okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
4.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.
4.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa
4.2.2.1 Iskolankban a tankOnyvellatas feladatait az intézmény a Tankeriilet és a KELLO
kozremiikodésével latja el.
4.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd
a felelds. Az intézményvezetd minden tanévben janudr 10-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban vald kézremikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele
kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
4.2.2.3 Az intézmény az egyéni tankOnyvcsomagok megrendelésének 0Osszeallitasaban ¢és

atadasaban mukodik kozre.

16



Bakonyszentlaszl6i Szent Laszl6 Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

4.2.3 A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

4.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelés minden év aprilis 20-aig koteles felmérni, hany tanulonak kell
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd
tankonyvkolcsonzés ttjan.

4.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a tankonyvpiac rendjérél szolo
torvény alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre tovabba, ha az iskolanak lehetésége van,
tovabbi kedvezmény nyujtasara, azt mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba
belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjdig kell elvégezni.

4.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell f6lmérni, hogy
azt a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 az igény-bejelentési hataridé eldtt legalabb 14 nappal
megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités ellenére nem
¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsdg az
igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.

4.2.3.4 A tankonyvfelel6s az 4.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hdny tanulo igényel és milyen
tankonyvtamogatdast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban majus 1-jéig
ismerteti az intézmény vezetdjével.

4.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylGlapon kell benyujtani. Az iskola
intézményvezetdje tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy az iskola, az iskola fenntartdja, illetve mas
tdmogato kivan-e biztositani barmely tovabbi tankdnyvtamogatasi kedvezményt.

A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazol¢ iratot legkésdbb az igényldlap benyujtasakor
be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igénylélapra, amelyet alairasaval
igazol.

4.2.3.6 A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kdvetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:

a) az iskolaztatasi tamogatas folyositasarol szolo igazolas;

(az iskoldztatasi tdmogatas folydsitasardl szold igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)

b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

C) sajatos nevelési igény esetén a megyei pedagogiai szakszolgalat szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl szold hatarozat.
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4.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankonyvtamogatas nem adhato.

4.2.3.8 Az iskola falitijsdgon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények koreét, feltételeit,
az igenyjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbirdalasanak elveit. A normativ
kedvezményeken tali timogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a csaladjdban az egy fore
jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér)
masfélszeresét. A normativ kedvezményen tali tamogatés a sziil6 illetleg nagykort tanul6 irasos
kérésére, a tanuld szocialis helyzetének €s tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.
4.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazoléast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan,
illetve a sziild hozz4ajarulasaval kezel.

4.2.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

4.2.4.1 A 4.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az intézményvezetd minden év
junius 10-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziiléi szervezetet és az iskolai
diakonkormanyzatot.

4242 Az intézmény intézményvezetdje minden ¢év januar 10-ig meghatarozza a
tankonyvtamogatas modjat, és errdl €rtesiti a sziildt, illetve a nagykort tanulot.

4.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

4.2.5.1 A tankonyvfelel6s minden év marcius utolsd6 munkanapjaig elkésziti a tankdnyvrendelését,
majd aldiratja az intézmény intézményvezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1)
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés
elkészitéséért dijazas jar, a dij 0sszegét a 4.2.2.2 pontban szerepldé megallapodas szabalyozza.
4252 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatds, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valod hozzajutas
lehetdségét.

4.2.5.3 A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet meg
kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel
kivanja megoldani.

4.2.5.4 Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan vald kifliggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikdlcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai kdnyvtaros

munkakori kotelessége.
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4.25.5. A tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje junius 15., A modositds az eredeti
rendeléstdl maximum 10%-ban térhet el. A potrendelés ideje szeptember 5.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizérolag az intézmény intézményvezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran

feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu

masolatat:
. az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositésa,
. az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tandrokra vonatkozo6 adatbejelentések,
. a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
. az oktdober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar
és az intézményvezeté-helyettes) férhetnek hozza.

4.3.2 Az elektronikus uton elédllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény intézményvezetdjének
vagy helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarazni
kell.

4.4 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenkeént, az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az

¢épiiletben rendkiviili tdrgy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
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Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasdgi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

4.4.2 A bombariado elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan, de a csengd hasznalata nélkiil torténik, a
foglalkozast vezetd pedagdgusok értesitésével. Ugyelni kell a hirtelen mozgasok, dobalasok és
iitkozések elkeriilésére.

4.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo6 tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az aszfaltos palya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo tanuldokat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekezd helyen
tartozkodni.

4.44 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

445 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.4.6 A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadod
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia abban
az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett délutani tanrendi foglalkozasok
vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétf6tol péntekig 7.30
¢és 16.00 ora kozdtt az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéajukat az iskola

sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idoben €s idétartamban latjak el.
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5. 2 A pedagiégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 o0ras munkaidokeretben végzik munkajukat. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szamitando ki.
Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.

A pedagbdgusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem eldtt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek, megbeszélések,
fogadoorak idOpontjat a neveldi szoba hirdetotablajan egy héttel korabban kozzétessziikk. A
munkaltatd a munkaidére vonatkoz6 eldirasait az oOrarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztist egy-egy pedagdgus esetén, vagy
pedagégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidG-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) a kotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezd 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkako6zdsség-vezetoi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

g) magantanul¢ felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.
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A pedagogusok kotelezd ordban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokeszito és befejezo tevékenység id6tartama is. E10készito €s befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldokkal valo
megbeszEl€s, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezé oraszam keretében ellatott feladatokra
forditando munkaidét oranként 50 perc idétartammal kell szamitdsba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsésorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitéasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) a potlékkal, orakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdndulésok, iskolai tinnepségek €és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi ertekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezeto altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
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V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

5.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

» a5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

» a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, q, vV pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

» a5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, p, v pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 52.§ (35)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatalyba lépett meghatarozott kotétt munkaidore vonatkozo
eldirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdogus maga dont.

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményvezetO-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.00 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagdgus koteles a tananyagot és az ra megtartdsdhoz sziikséges taneszkozoket, tankonyveket az
intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladést. A tappénzes papirokat legkésébb

a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.
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5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezetotdl vagy a helyettesétol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi oOra (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi oOrdk (foglalkozasok) elcserélését az
intézményvezeto-helyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozéas) megtartasa eldtt biztdk meg, Ugy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

5.3.5 A pedagégusok szamara — a kotelezé oraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes €és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan.

53.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanuléds érdekében elvégzendd feladatokrol.
5.3.7 A pedag6gusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kételezé
és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktaté munkaval
osszeftiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddétartaménak és
1dépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd egyeb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaido-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatisakor a pedagogus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetden nem
biztosithat6. Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabalyait irasban kell elrendelni.

5.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az

intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
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leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd €s pihen6ido figyelembevételével
az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara,
megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdogus munkakdrben
foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezet6 hatarozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelynek atvételét alairasaval igazolja. A tantargyfelosztasbol adodo és jogszabalyi valtozasok

esetén aktualizaljuk.

5.5.1. Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

a/ koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, az egyéb kapcsolddod
szabalyzatoknak, valamint a munkakori leirasnak az eldirasait

b/ koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni

¢/ a megallapitott munkaidét munkaban kell téltenie

d/ a felettesek utasitasait végre kell hajtania

e/ munkdja sordn az intézmény dolgozoival korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie

f/ az intézmény jo hirnevének megdrzésére kell torekednie.

5.5.2. Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai

a/ igényelheti feletteseitdl a zavartalan munkaveégzés feltételeit, a sziikséges informaciokat, a
kitlizott célok elérése érdekében

b/ az elérendd célok megismerése s megvalositasa érdekében javaslatot tehet és kezdeményezhet
¢/ részt vehet a munkdja értékelésével foglalkozo €s személyiségi jogait érintd megbeszélésen,
értekezleten és véleményt nyilvanithat

d/ felszdlithatja az iskola vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat, dolgozoit

veszély fenyegeti

5.5.3. A pedagégus kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Osszefliggésben kotelessége

kiilonosen, hogy
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a) neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,
b) a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segit0 mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek, tanuld felzarkdzasat eldsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra, hazaszeretetre nevelje a tanulokat,
f) a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — €s szilikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

1) az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat
éves €s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a
tanulok tevékenységét,

j) a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatdrozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazodoan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamadra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

1) tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai €letutra torténd felkészitését folyamatosan irdnyitsa,
m) a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagodgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan ¢és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,
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q) hivatdsadhoz mélt6 magatartast tantsitson,

r) a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

5.5.4. A pedagogus jogai

A pedagdgust munkakorével 9sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi

jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

b) a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit

megvalassza,

¢) a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével megvalassza az

alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket,

d) a az ismereteket, a vallasi, vilagnézeti informaciokat targyilagosan, sokoldaltian kozvetitse, a

teljes nevelés-oktatdsi folyamatban - tiszteletben tartva a tanulod, a sziild, vilagnézeti

meggy06zOdését - sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktaté munkajat, anélkiil,
hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanul6t,

e) hozzéajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informaciokhoz,

f) a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagodgiai programjanak

megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd

jogokat,

g) szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, részt

vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei €s orszagos

feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkéban,

h) szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s orszagos

kozneveléssel foglalkozé testiiletek munkéjaban,

1) az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankdnyveket,
tanari segédkonyveket; a tanari szobdban és az iskolai konyvtarban elhelyezett informatikai
eszkozoket szabadon hasznalhatja a munkakorével kapcsolatos feladatok elvégzéséhez

j) az allami szervek és a helyi Onkormanyzatok 4&ltal fenntartott konyvtirakat, muzealis

intézményeket és mas kiallito termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott kedvezményekre

vald jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa,

k) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
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5.5.5. SZAKTANAR

Feladatai a pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakdri feladatokon tilmenden a kdvetkezok:
a/ Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az j tankonyvek alapjan, illetve
a kovetelményeket figyelembe véve.

b/ Tanitési orakra felkésziil.

¢/ A taneszkozoket atveszi, leltar szerint felel értiik.

d/ Folyamatosan ellendrzi a flizeteket.

e/ A hazi feladatot kozdsen javitja és értékeli a tanulokkal.

f/ Ugyeletet, helyettesitést vallal.

g/ Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodasi helyét) az
intézményvezetének azonnal jelenti.

h/ Téavolmaradasa esetén iddben, eldre értesiti az intézményvezetdt és gondoskodik arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv a helyettesitd nevel6 rendelkezésére alljon.

i/ Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

j/ A tanitasi idOn kiviil a tanév programjdnak megfelelden szakmai tandcskozason, értekezleten
Vesz részt.

k/ Oktaté-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozast, tehetség-kivalasztas feladatat,
tevékenységét.

1/ A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeto vagy helyettese

megbizza.

5.5.6. TANITO

A pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon talmenden a kdvetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

a/ Az osztaly orarendjének elkészitése.

b/ A napld pontos vezetése.

¢/ A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.

d/ Tavollétekor a tananyagot eljuttatja az iskolaba.

e/ Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazisra (sajat osztadlydban tanulok
vonatkozaséaban).

f/ Az oktatdi-neveldi tevékenysége soran

- az altala tanitott targyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek alapjan, az eldirt
szakmai kdvetelményeket figyelembe véve,

- a tanitasi orakra felkészil.
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- a taneszkozoket a munkakozosség-vezetoktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd a tanév végén
azokkal elszamol,

- az atvett eszk6zoket megorzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik,

- irasbeli munkéjara gondot fordit,

- a tanulok szdmara a témazard dolgozatokat eldre jelzi,

- a tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat,

- félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezo),

- a hazi feladatot kdzosen javitja a tanulokkal €s értékeli.

g/ Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

h/ Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején tartézkodasi helyét) az
intézményvezetonek azonnal jelzi.

1/ Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.

j/ A tanitési idon kiviil - a tanév programjanak megfeleléen- szakmai tandcskozason, értekezleteken
részt vesz.

k/ Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat,

tevékenységét.

5.5.7. ISKOLAOTTHONOS 1-3. TANITO - EGESZ NAPOS ISKOLA

A pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakdri leirasban foglaltakon tilmenden a kdvetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

a/ Az osztaly orarendjének elkészitése.

b/ A napld pontos vezetése.

¢/ A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartdsa.

d/ Tavollétekor a tananyagot eljuttatja az iskolaba.

e/ Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozaséaban).

f/ Az oktatdi-neveldi tevékenysége soran

- az altala tanitott targyra tematikus, éves tanmenetet készit, az )j tankdnyvek alapjan, az eldirt
szakmai kdvetelményeket figyelembe véve,

- a tanitasi ordkra felkésziil (az irasbeliség kezdd neveldknél kbtelezd)

- a taneszkozoket a munkakozdsség-vezetoktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd a tanév végén
azokkal elszamol,

- az atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik,

- irasbeli munkajara gondot fordit,
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- a tanulok szdmara a témazar6 dolgozatokat eldre jelzi,

- a tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hidnyokat,

- félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezo),

g/ Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

h/ Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején tartézkodasi helyét) az
intézményvezetének azonnal jelzi.

1/ Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

j/ A tanitdsi idon kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tandcskozéson,
értekezleteken részt vesz.

k/ Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat.

1/ Biztositja a tanulok részére a méasnapi felkésziilést:

- megismerteti veliik az 6néllo és modszeres tanulast,

- sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

- gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol,

- rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

- a szobeli feladatokat kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,

- a gyengebb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja elére meghatarozott
1idépontokban,

- rendszeresen egylittmiikodik a csoportot tanité pedagogussal.

m/ A feliigyeletére bizott tanulok csoportjat ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt
étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol.

n/ Ebéd utan kdotetlen szabadidOben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz 1d6 esetén
a tanteremben, j0 1d0 esetén pedig a szabad levegon. A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében
csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

o/ A foglalkozasok befejeztével - az oktatdsi intézmény rendjének megfeleléen - csoportosan

elkiséri és elbucsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

5.5.8. NAPKOZIS NEVELO (Ha van nem iskolaotthonos osztaly, illetve a 4. évfolyam napkdzis
ellatast igényl6 tanuloi szamara szervezett ellatas)

A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az aldbbi
feladatokat kell ellatnia:

a/ A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében heti foglalkozasi tervet
készit.

b/ A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkésziilést:
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- megismerteti veliik az 6nall6 és modszeres tanulast,

- sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

- gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol,

- rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

- a szobeli feladatokat a napkdzi tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,

- a gyengebb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja eléore meghatarozott
idépontokban,

- rendszeresen egyiittmi{ikodik a napkozis csoportot tanitdo pedagdgusokkal.

¢/ A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol.
d/ Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz id6 esetén
a tanteremben, j6 1d0 esetén pedig a szabad levegén. A szinvonalas szabadfoglalkozdsok érdekében
csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

e/ A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatdsi intézmény rendjének megfeleléen -
csoportosan elkiséri és elblicstiztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

f/ A taneszkdzoket, jatékokat a munkakdzosség-vezet6tdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd a
tanév végén azokkal elszamol. Az 4ltala atvett eszkozoket megOrzi, hidny esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

g/ Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

h/ Tanitasi idén kiviil - a tanév programjanak megfeleléen- szakmai tandcskozason, értekezleteken
részt vesz.

1/ Elvégzi a napkozi otthonnal kapcsolatos adminisztraciot.

J/ Kérésre szbbeli, irasbeli jelentést, beszamolot ad a napkozi otthon mitkodésérdl.

5.5.9. A TANULOSZOBAI FELUGYELET FELADATAI
Célja: a tanulok szamara a felkésziilés biztositasa.
- kiscsoportos és egyéni fejlesztés
- az 6nallo tanulas megszervezése, irdnyitasa, segitése
- az irasbeli hazi feladat mennyiségi ellendrzése
- J01d6 esetén szabad mozgés a sziinetekben
- akorrepetalast, szakkort tarto szaktanarral a kapcsolattartas
- atanuloszobai foglalkozasrdl csak irasbeli sziiloi engedéllyel lehet elengedni a tanulot

- ajelenlétet adminisztralni kell, a hidnyzast igazoltatni

a problémakat jelezni kell az osztalyfonokok, a szaktanarok, az iskolavezetés felé
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5.5.10. OSZTALYFONOK
Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv. Osztalya

kozosségének felelds vezetdje.

A pedagogusokra vonatkozo dltalanos munkakori feladatokon tiulmenden az alabbiak a szakmai
feladatai és hatdskore:

a/ Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagodgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve. Segiti a munkakdzosség
kialakulasat.

b/ Egyiittmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztadlyban tanitd pedagdgusok munkajat, latogatja
oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

c/ Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyait
oktatd, neveld tandrokkal (tanulészoba, napkozi), a tanulok ¢letét, tanulmanyait segitd
személyekkel.

d/ Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

e/ Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

f/ Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a
tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérol.

g/ Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynaplo naprakész vezetése, félévi
és végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.)

h/ Mint osztalyfonok, sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt esetben
3 nap tavollétet engedélyezhet €s igazolhat osztalya tanulojanak.

1/ Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgdsit,
valamint kézremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

j/ Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok véleményét
figyelembe véve).

k/ Részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkajaban.

I/ Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozdsség
tevékenységének eredményességeét.

m/ A neveld-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

crer

32



Bakonyszentlaszl6i Szent Laszl6 Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

5.5.11. MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

Osszeallitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves

programjat.

a) Szakmai feladatai:

¢ Az alsos- és fels6s munkak6zosség pedagogiai, szakmai munkajanak iranyitasa.

4  Részvétel a HPP kidolgozasaban, végrehajtasaban, korszeriisitésében.

¢  Részvétel a mindségbiztositasi rendszer kidolgozasaban, miikodtetésében.

¢ Az als6s munkakozosség tanmeneteinek véleményezése, elfogadasra felterjesztése.

¢ Helyi és kistérségi tovabbképzések, programok szervezése, tartasa.

¢ A helyi osztalyfénoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa.

¢ Az osztalyokban foly6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

¢ Id6szakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitisa, elemzése,
értékelése, a feladatok meghatarozasa.

¢ Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint -
igény szerint - az intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységeérol.

¢ a dolgozatok, hazi feladatok, témazaro feladatlapok vezetésének és a javitasra vonatkozo
szabalyok megtartasanak rendszeres ellendrzése.

¢ Havonta ellen6rzi A magatartasi, szorgalmi osztalyzatok és az osztalynaplok havonkénti
ellendrzeése.

¢ A beiskolazas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése. Kapcsolattartas és egytittmiikodés
az 6vodaval, és a felsd tagozattal, Alkotd egylittmiikddés, - a tennivalok koordinélasa- a sziili
munkakozosséggel, szakmai-, napkozis (tanuldszobai) neveldkkel, a GYTV felel8ssel, a DOK
vezetdjével stb.

¢ Az osztalyozo vizsga-bizottsag munkajanak segitése.

¢ Palyazatokon vald részvétel.

¢ A munkakozosség tagjainak ellendrzése, értékelése.

b) Egyéb feladatai

¢ Az egészségligyi nevelési feladatok megoldasanak segitése.

¢  Tanulmanyi versenyek tigyeinek intézése

¢ Az altalanos rend, fegyelem ellenérzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa
(SZMSZ) betartasa.

¢ Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).
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¢ Az oktatoi, neveldi és egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyok,
rendeletek figyelemmel kisérése, karbantartdsa, ismertetése,

¢ A munkakori leirdsban nem megjelolt eseti - rendkiviili - feladatok megolddsa az
intézményvezetd megbizasa alapjan.

5.5.12. A Diakonkormanyzatot segité pedagogus feladatai

Feladata a diakonkormanyzat mitkkodésének segitése, a gyermeki jogok érvényesitése.
a/ A diakvalasztasok lebonyolitasa.
b/ A DOK munkatervének elkészittetése.
¢/ Részvétel a DOK iilésein.
d/ Segitségnyujtas, tanacsadas, kozvetités.
e/ Didkprogramok szervezése, lebonyolitasa.
f/ Beszdmolo készitése.
5.5.13. Egyéb, a tanulok feliigyeletével kapcsolatos pedagogus-feladatok
a) Az ebédeltetési feliigyelet feladatai
Célja: a menzas, napkdzis tanulok felligyelete az ebéd alatt, a hatékony, szervezett, fegyelmezett
étkezési feltételek biztositasa.
- anapkozisek atkisérése tizoraizashoz
- az ebédre varo tanulok sorakoztatasa
- ataska lerakohely ellendrzése, sziikség esetén rendrakatas
- atanulok atkisérése az ebédldbe az éplilet mogotti jardan
- az ebédld rendjének biztositasa
- az étkeztetés iranyitasa
- ahelyes étkezési kultira elvarasa, tanitasa
- atanuldszabas tanulok feliigyeletének atadasa a feliigyeld/tanuldszobés neveldnek
b) A tanuléi feliigyelet feladatai
Célja: a bejard- ¢€s tanuldszobas tanulok feliigyeletének biztositasa a buszindulésig, illetve a
tanuloszobai foglalkozas kezdetéig.
- a bejaro- és tanuloszobas tanulok Osszegylijtése (jO idO esetén a feliigyelet helye a park,
rossz id6 esetén a feliigyelet helye a kijeldlt terem, helyiség)
- abejarokra az iskolabusz indulasaig kell feliigyelni. A busz az iskola el6l indul.
- a tanuloszobas tanulok feliigyeletét at kell adni a tanuldszobai foglalkozast tartd

pedagdgusnak
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) Az iskolabusz Kisérésébél adodo feladatok

Célja: az iskolabuszon utaz6 gyermekek, tanulok feliigyelete.

A busz reggel €s a tanitds végén szallitja a gyermekeket, a tanuldkat.

A kiséro pedagogus

- a busz indulasa el6tt érkezik a gépjarmiihoz

- ellendrzi a 1étszamot

- utkdzben feliigyeli az utazdkat, sziikség esetén fegyelmez

- a tomegkozlekedéssel utazd tanulok buszmegalldhoz/buszmegallotol kisérése

5.5.14. Az egyes tantargyak tanitasahoz kapcsolodo sajatos feladatok

a) A magyar nyelv és irodalom tantargy tanitasabol adodé plusz feladatok:

- az linnepélyekhez, megemlékezésekhez szakmai segitség nyujtasa

- megemlékezés a sajatosan irodalmi évfordulokrol

- az anyanyelv dpolasanak népszertsitése, tehetséggondozas

b) A fizika tantargy tanitasaval kapcsolatos feladatok:

- a tanari és tanuloi kisérleteket idoben eldkésziti

- mérlegeli az esetleges veszélyforrasokat, azokat megsziinteti, illetve felhivja rd a tanulok
figyelmét

- Ora végén nem hagy a tanulok altal elérhetd helyen balesetveszélyes anyagokat

- a szertarban rendet tart, betartja a kiilonb6z6 biztonsagtechnikai eldirasokat

C) A kémia tantargy tanitasaval kapcsolatos feladatok:

- a tanari és tanuloi kisérleteket idoben elokésziti

- mérlegeli az esetleges veszélyforrasokat, azokat megsziinteti, illetve felhivja rd a tanulok
figyelmét

- 6ra végén nem hagy a tanulok altal elérhetd helyen balesetveszélyes anyagokat

- ora végén meggy6zddik a tanuldi munkahelyek biztonsagarol

- a szertarban rendet tart, betartja a kiilonb6z6 biztonsagtechnikai eldirasokat

- nyilvantartast vezet a szertarban talalhat6 vegyszerekrol

d) A bioldgia tantargy tanitasaval kapcsolatos feladatok:

- az egészséges ¢letmod propagalasa, felvilagositas

- a karos szenvedélyek kialakulasat megel6z6 propaganda

- a természetvédelem népszeriisitése

- elsésegélynyujtas
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e) A technika tantargy tanitasabél adédo feladatok:

- alkalmanként az iskolai rendezvények eldkészitésének segitése

- az iskola és kornyezetének tisztan tartasa, diszitése

- a technika terem rendjének feliigyelete

- a technikai anyagok, eszk0zok, szerszamok tarolasa, kezelése

- fokozott balesetvédelem

f) A foldrajz és torténelem tantargy tanitasaval kapcsolatos feladatok:

- A térképek gondozasa

- A ,jeles napokrol” megemlékezés.

g) Az ének-zene tantargy tanitasabol adodo plusz feladatok:

- az linnepélyekhez, megemlékezésekhez szakmai segitség nyujtasa

- az iskolai énekkar vezetése

- megemlékezEs a sajatosan zenei évfordulokrol

- a zenei értékek apolasanak népszerisitése

h) A rajz tantargy tanitasabol adédo feladatok:

- az linnepélyekhez, megemlékezésekhez szakmai segitség nytjtasa

- megemlékezeés a sajatosan képzodmiivészeti éviordulokrol

- a mivészeti értékek dpolasanak népszeriisitése

i) A testnevelés tantargy tanitasabol adodé feladatok:

- sportversenyekre felkészités, kisérés

- a mozgas ¢és az egészséges ¢letmadd népszeriisitése

- helyi, korzeti versenyek szervezése, lebonyolitasa

- fokozott baleset és egészségvédelem

5.6. Tanitasi 6rak rendje az iskolaban

5.6.1. Az iskolaban a tanitasi érakat a helyi tanterv, a tantargyfelosztas és az drarend alapjan
8 ora és 13 ora 30 perc kozott kell megszervezni. Az egész napos iskolaban (iskolaotthonban)
8-16 ora kozott.

A tanitasi orak hossza 45 perc, az orakozi sziinetek 10, a nagysziinet 20 percesek.

A megadott oraszervezési formatdl — intézményvezetdi engedéllyel - esetenként el lehet térni.
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5.6.2. A ,félnapos” csengetési rend

e 1.6ra: g-8% 1. sziinet: 8% -8%
o 2 ora: 8% - g% 2. sziinet: 940 - 10%
e 3. ora: 10% - 10% 3.sziinet:  10%°-10%®
e 4, ora: 10% - 1140 4. sziinet: 1149 - 1150
e 5. ora: 11%0-12% 5.sziinet:  123°-12%

e 6. 0ra: 1240-13%

5.6.3. Az egész napos iskola (iskolaotthonokl1-3.) munkarendje 8-16 éra kozott:

1., 2. osztaly 3. osztaly
délelott 2-3 tanitasi ora délelott 2-3 tanitasi ora
délutan 2-3 tanitasi ora délutan 2-3 tanitasi ora

A tandrak rendjének meghatirozasat szamtalan tényezd befolydsolja (tornatermi lehetOség,
mivészeti képzés, hit- és erkodlcstan idépontja stb.)
Allandé napirend mindegyik csoportndl:

8% 8%  tizérai

81°-8%  hazi feladat irasa

11%9-12%°  ebéd ebéd elétt, ill. utan kb. 1 ora szabadidé a friss levegén

1440 - 15%  yzsonna

30 perc hazi feladat irés.
Az iskolaotthonos osztalyokban délutan 16% draig tart a tanitas. Feliigyeletet 17 oraig tart az iskola.
5.6.4. A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart. Ettdl eltérd tanulédsi rendli csoport is

szervezheto.

A tandran kiviili foglalkozasokat 13 oratol 16 o6rdig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet.
5.6.5. Napkozbeni iskolai iigyelet

Az iskolaban reggel 7%

oratol és az orakozi sziinetekben tanari felligyelet miikodik. .Az tligyeletes
neveld koteles a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak

megorzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
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5.6.6. Az egész napos iskola (iskolaotthon 1-3.), a tanulészoba és a napkdézi otthon feladata

Az intézmény Onként vallalt feladata, az iskolaotthonos nevelési-oktatasi forma tovabbvitele,
lehetdség szerinti tovabbi kiteljesitése.

Céljai, lehetOségei: Lehetdvé tenni mind a felzarkoztatds, mind a tehetséggondozas sajatos
tevékenységeinek folytatasat az iskolaban, igy tamogatva a képességfejlesztés hatékony pedagogiai
eljarasait. A kotelezd tanordkon tuli foglalkozasok teret adhatnak a miivészeti nevelésnek, a
testmozgasnak vagy mas, az iskola arculatahoz ill6 szakkori és egyéb foglalkozasoknak, illetve az
6nallo tanulasnak, a kozosségi 1ét megélésének.

5.6.7. Az egész napos iskoldaval (iskolaotthon 1-3.), a tanuloszobdval és a napkézi otthonnal
szemben tamasztott kovetelmények

Nevelés-oktatdsi tartalmak: Az egész napos iskolai nevelés-oktatas keretében biztositani kell

a) a segitségnyujtast a hazi feladatok elkészitésé¢hez,

b) a tananyag megértéshez és elsajatitasahoz kapcsolodd tobblet pedagdgiai tdmogatast azon
tanulok részére, akik barmely okbol kifolydlag egyéni tanuldsi nehézséggel, a tananyag értelmezési
problémdjéaval kiizdenek,

c) a felzarkoztatassal és a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatok ellatasat.

Tankonyvellatas és étkeztetés biztositasa: A fenntartonak az egész napos iskolai nevelés €s oktatas
megszervezeése esetén is biztositania kell az ingyenes tankonyvellatast és étkezést mindazon
tanulok szamara, akik a kiilon jogszabalyban foglalt feltételeknek megfelelnek. A fenntartonak az
intézményvezetd kozremiikodésével meg kell teremtenie tovabba a feltételeket a tankonyvek,
fiizetek €s mas tanuldi felszerelések biztonsagos iskolai tarolasahoz.

5.7.A nyitva-tartassal kapcsolatos intézkedések:

4.7.1. Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 7 oratdl délutan 17 oraig van
nyitva.

5.7.2. Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
1dépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato,

5.7.3. Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az intézményvezetd engedélyezi.
5.7.4. A tanuldk intézményben tartdozkodasanak idején beliil az iskolaban egy vezetének vagy az
allando helyettesitéssel megbizott pedagdgusnak az intézményben kell tartézkodnia.

5.7.5. A tanitési 6rdk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn

nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - az intézményvezeto tehet. A kotelezé orvosi és
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fogorvosi vizsgalatok az intézményvezeto-helyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.7.6. Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok feliigyelik. Az iigyeletes neveld koteles
a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az iigyelet megszervezése az intézményvezetd-
helyettes feladata.

5.7.7. A vezetok benntartozkodasan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatésa.

5.7.8. Az intézmény lizemeltetése a fenntartd altal engedélyezett zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor
torténik a sziikség szerinti felujitas, karbantartas, valamint a nagytakaritas.

5.7.9. Zarva-tartas ideje alatt, kiilon megallapitott beosztas szerint ligyeletet kell tartani.

5.7.10. Unnepekkel &sszefiiggd munkarend-valtozas, nevelés nélkiili munkanapok esetén a
szliloket hét nappal kordbban tajékoztatni kell a nyitva-tartas modosulasarol.

5.7.11. Az éltalanos iskolai évkozi sziinetek ideje alatt, valamint a tanitas nélkiili munkanapokra -
szil6i igény esetén - 10 6 feletti igény esetén, felligyeletet kell szervezni.

5.7.12. Az iskola zarva-tartasat a fenntartd engedélyezi.

5.7.13. Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt
a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.

5.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.8.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid zészlajat.

5.8.2 Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
. a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

. az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

. az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.8.3 A tanulok az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok els@sorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagogus feliigyelete

mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
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tornaterem, stb. haszndlatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

5.8.4. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.8.5. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezardsa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetden — a
technikai dolgozok feladata.

5.8.6. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezeto-
helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.8.7. Az intézmény helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til €s tanitasi sziinetekben
kiils6 igényloknek — a GyOri Tankeriileti Kozponttal kotott - kiillon megallapodas alapjan, at lehet
engedni, ha ez az intézményi foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény
helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevd csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhat az épiiletben.

5.8.8. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 személyek csak vezetdi engedéllyel, a
céltevékenységiikhoz kapcsolddod teriileten tartézkodhatnak az iskola teriiletén. A hivatalos
ugyintézés az iroddkban torténik. A sziilok gyermekeiket csak az auldig kisérhetik, s rossz id6
esetén ott, j6 id6ben az udvaron varhatjak.

5.9. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti 30 méter sugaru teriiletrészt is — a
munkavallalok és az intézménybe latogatok sem dohdnyozhatnak.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatdrozott, az intézményi
dohéanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
5.10. A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

5.10.1. A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfoénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentélni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

5.10.2. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn.

Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
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osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsO utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitdogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

5.10.3. Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tiajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

5.10.4. A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon, illetve elektronikus uton kell nyilvan tartani.

A harom napon tul gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a sziildnek. A jegyzdkonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

A stulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

5.10.5. A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajekoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason vald részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

5.10.6. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi érakon
korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.11 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti ot testnevelési ordat tartalmaz, amelybol
legalabb heti harom ordt az orarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés
orat didkjaink szamara — felmend rendszerben - az alabbi lehetdségekkel biztositjuk:

* Minden osztaly szamara heti 5 testnevelés 6ra megtartasara kertil sor.

= A didksportkorben sportol6 tanulok szamara tomegsport foglalkozasokat biztositunk.
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» A kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerien sportolé tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal

beszerzett igazolas benyujtasaval

= A kotelezd testnevelési oOrakon feliil szervezett heti 1-1 oOras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rdkon is részt vehetnek.

A sportfoglalkozasok megtartasdhoz sziikséges draszamot a kotelezd orak keretébdl oldjuk meg.
Lehetdséget biztositunk didkjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés mellett didaksportkori
foglalkozdsokon is rész vehessenek.
5.12. A tanéran kiviili foglalkozasok rendje
Az intézmény a kotelezd tanorak mellett szervezhet

o szakkoroket, érdeklddési koroket, onképzokoroket,

e sportkoroket,

e ¢énekkart és a miivészeti csoportokat,

e tanulmanyi és kulturalis versenyeket,

e hazibajnoksagokat és az iskolak kozotti versenyeket,

e didknapokat,

e projekt foglalkozasokat,

e tanulmanyi kiranduldsokat,

e erdei iskolat,

e akornyezeti- és egészségnevelést szolgalo,

e kulturdlis és sportrendezvényeket.
Ezek igénybevétele ingyenes, miikodésiik rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
5.12.1 A szakkorok, tehetségfejleszté foglalkozdsok. A szakkordket a magasabb szintli
tehetségképzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl fliggden, a munkakozosség vezetd javaslata
alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl valamint a latogatottsdgrol szakkori naplot kell
vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mukodéséért. A szakkdri aktivitas tiikkrozédhet a
tanuld szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket fel kell tlintetni az éves
munkatervben és a tantargyfelosztasban, a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében

biztositani kell.
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5.12.2. Felzarkoéztaté foglalkozasok, korrepetalasok. A korrepetalasok célja az alapkészségek
fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az intézményvezetd
altal megbizott pedagdgus tartja. A korrepetaldson vald részvétel az osztalyfonok, illetve a
szaktanar javaslata alapjan kotelez0. A foglalkozasokrol feljegyzést kell késziteni (jelenlévok,
igazolatlanul hidnyzok, téma). Az igazolatlanul tdvol maradok sziileit irdsban, vagy telefonon
értesiteni kell.

5.12.3. Az iskola énekkara szakkorként mikodik a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Vezetdje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja
az iskolai és kozségi tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

5.12.4. Az iskolai sportkor (ISK). Az iskola sportkoroket miikodtet. A didksportkorok miikodését
az iskola kiilon szabdlyzatban rogziti. Az iskolai sportkor biztositja a mindennapos testmozgas
lehetdségeét.

5.12.5. A tanulmanyi és kulturalis versenyekre torténd jelentkezést az éves munkaterv
tartalmazza. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai
munkako6zdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

5.12.6. Tanulmanyi kirandulasok. Az iskola a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldomunka
eldsegitése érdekében az éves munkatervben meghatarozottak szerint osztalyok/csoportok szamara
tanulmanyi kirandulast szervez. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek és a
szaktanaroknak munkaterviikben kell rogziteni és az iskolavezetés részére jelenteni,
engedélyeztetni. A tervnek tartalmaznia kell a kirandulés céljat, programjat, az indulés és érkezés
idejét, anyagi kihatasait, a kiséré pedagogusok neveit, az utazds modjat és a csoport (osztaly)
elérhetdségét (mobiltelefon szdma). Az utaslista egy példanyat az indulds eldtt at kell adni az
intézményvezetonek.

5.12.7. Az iskola nevel6i, didkonkormanyzata, sziiléi kozossége, az intézményvezetd eldzetes
engedélyével a tanulok szamadra turakat, kirdndulasokat, tdborokat, erdei iskolat szervezhetnek.
5.12.8. A diakprogramok kezdeményezéséért és lebonyolitasaért a didkonkormanyzat felelds,
melynek vezetdje az intézményvezetd altal megbizott pedagogus.

5.12.9. Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is tarthatnak.
Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdjének,

¢és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.
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6. Az intézmény nevelotestiilete és munkakozosségei
6.1. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslatételi jogkorét a koznevelési torvény
szabalyozza.
6.1.1. Dontési jogkor
- a Pedagogiai Program és modositasanak elfogadasa,
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
- az éves munkaterv elkészitése, elfogadasa,
- az intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa,
- a neveldtestiiletet képviselé dolgozo kivalasztasa,
- a Hazirend elfogadasa,
- az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefliiggd
szakmai vélemény kialakitésa.
- a teljesitményértékelés szempontjainak €s eljarasrendjének elfogadasa,
- az intézményi onértékelés periddusainak és modszereinek meghatarozasa.
- a tanulok magasabb évfolyamba lIépésének megallapitasat,
- a tanulok fegyelmi iligyeiben valé dontést,
- a tanuld osztalyozo vizsgara bocsatasat.
6.1.2. Véleményezési jogkor-
- - az intézményvezetd-helyettesi megbizas vagy a megbizas visszavonasa kapcsan,
- - a pedagogusok tovabbképzésben valo részvétele,
- a tovabbképzés erkolcsi és anyagi elismerése,
- a pedagogusok egyes megbizasainak megallapitasa,
- a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasa,
- az iskola belsd rendje, munkarendje, helyiségek hasznalata,
- a fakultaci6 és tehetséggondozas rendje, formai,
- a tantargyfelosztassal kapcsolatos ligyek.
6.1.3. A nevelGtestiilet értekezleteit az intézményvezetd az intézmény munkatervében rogziti.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot
gyakorl6 sziildi kozosség képviseldjét.

A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal hozza.
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6.1.4. A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyit6 értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- két alkalommal nevelési értekezlet

- félévi értékeld értekezlet

6.1.5. Rendkiviili nevelési értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak legalabb

20 %-a kéri, illetve ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

6.1.6. A nevelGtestiileti értekezletek lebonyolitasa

A nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
50 %-a jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére- titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiilet értekezleteirdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

A vezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a nevel6testiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az

intézményben dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

6.2. A szakmai munkakozosségek

6.2.1. A munkakozosségek feladata

A munkak6zdssé€g tagjai szamara a modszertani megujuléas lehetdéségének biztositasa.
A munkak6zdsség tagjai kozotti egylittmiitkodés megvalositasa.

A mindségiranyitasi program miikodtetésében valo részvétel.

Kozremiikodés a szakmai ellenérzésben.

Az éves munkatervben meghatarozott célok megvalositasanak segitése.

A pedagogusok neveld-oktatd munkajanak segitése.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokban valo részvétel.

A szabadidds tevékenységek szervezése.

Versenyek, vetélkedok szervezése.

crcr

A szakmai munka belsé ellenérzésének segitése
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6.2.2. A munkakozosségek joga

Tovabbképzések kezdeményezése

Javaslattétel a koltségvetéssel kapcsolatosan

Javaslattétel az intézményi miikodés terén

Javaslattétel a munkakdzosség-vezetd személyére

A tankdnyvrendelés véleményezése

Az intézményi dokumentumok feliilvizsgalatdnak kezdeményezése

Javaslattétel személyes elismerésre (tanulo, pedagogus, alkalmazott, mas)

6.2.3. A munkakozOsség-vezetd megbizasa legfeljebb Gt éves hatarozott idGtartamra az

intézményvezetd jogkore. Az intézményben két munkakozosség miikodik: az alsos és a felsds

(pedagogiai) munkakozosség. A munkakozosség tagjanak szamitanak az adott tagozaton tobbségi

oraszamban tanitd pedagdgusok.

6.3. A kiemelt munkavégzés szempontjai

6.3.1 Tanari munkéjaval kapcsolatosan:

sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
orai munkéjat magas szinvonalon végzi,

tandran fegyelmet tart,

tigyeleti munkéjat szinvonalasan elvégzi,

eredményesen késziti fol didkjait a kiilonboz6 versenyekre, a felvételire,
részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

aktivan részt vesz az intézmény szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

eredményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez,

az egyéni bandsmad elvét megvaldsitja, integracids tevékenységet végez,
kozosségépitd tevékenységet folytat

portfoliot, onértékelést készit.

6.3.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megtjitasaba, azaz:

részt vesz a pedagdgiai program, a milkodési szabalyok elkészitésében €s bevezetésében,
részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsaban €s bevezetésében,

részt vesz a szakmai szervezetek €és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios céli

munkdjaban.
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6.3.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi, hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
6.3.4 Osztalyfonoki munkaja soran:
» kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,
= az SNI és BTMN tanulok 1étszama magas,
» eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
= jo szinvonalu k6zdsség-alkoto tevékenységet folytat,
» adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,
= asziilokkel valo kapcsolattartasa
6.3.5 Széles korti tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
* rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében €s szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik,

» ¢rdeklodési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
= részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
» tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, kulturalis programokat, sth. szervez.
7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
7.1 Az iskolakozosség
Az iskolakozdsség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratdriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.
7.2 Alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet
7.2.1. Tagjai: az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozok.
7.2.2. Véleményezési joga
o az atszervezéssel, koltségvetésének megallapitasaval, névadassal, intézményvezetd
megbizadsaval, a megbizas visszavonasaval 0sszefliggd kérdésekben.
o Evente legalabb egyszer dssze kell hivni.
o Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada, a napirend megjeldlésével kezdeményezheti.
7.2.3. Hatarozatképessége

e A dolgozék kétharmadanak jelenléte esetén. Az alkalmazott értekezlet hatdrozza meg a

véleményalkotds modjat.
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7.3 A Sziilok Kozossége
Az iskolaban miikodd sziiléi szervezet a Sziilok Kozossége (a tovabbiakban: SZK) dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:
= sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,
= a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziildi kozosség elnoke,
tisztségviselodi),
» aszil6i kdzosség tevékenységének szervezése,
» sajat pénzeszkozeikbOl anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.
Az SZK vezetdségeével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZK véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.
7.4 Az iskolaszék (1étrehozhato, jelenleg nincs)
7.4.1. Az iskolaszékbe a sziilok, pedagogusok és az iskolai didkonkormanyzat azonos szdmu
képviseldt valasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg titkos
szavazassal.
7.4.2. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
= sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
= tisztségviseldinek megvalasztasa,

= aziskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az intézményvezetd, a neveldtestiilet
vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.
Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SZMSZ-
szabalyok elfogadasakor.
7.4.3. Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:
= a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy moddositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,
» a hézirend elfogadasakor,
= a vallalkozés alapjan folyd oktatas és az azzal Osszefliggd szolgaltatds igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érinté osszes kérdésben. Az
iskolaszék mitkddési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel

val6 kapcsolattartds az intézményvezetd kotelessége.
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7.5 Az intézményi tanacs
A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitdasdra és miikodtetésére, a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza
az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.
7.6 A didkonkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mukodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.
A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat €lén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.
A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tandr tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkorményzat szervezeti és milkkodési szabalyzatat az intézmény belsé milkdodésének
szabalyai kozott kell drizni.
7.7 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
7.7.1. Dontési jogkorébe tartoznak:

» az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

= kiildottek delegélasa az iskolai didkonkormanyzatba,

» dontés az osztaly beliigyeiben.
7.7.2. Az osztalykozosségek vezetidje: az osztalyfonok
Az osztalyféonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az

intézményvezetd bizza meg, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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7.8 A sziil6k, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.8.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi
értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé6 problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

7.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat. Emellett heti fogaddoran is varjuk az érdeklddo sziiloket.
Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
pedagogusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tajékoztatd flizet vezetésével, illetve
ellendrzésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel
telefonon, levélben vagy elektronikus levéllel torténhet.

7.8.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti oraszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oréas targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a hdrom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaro dolgozatok megirasanak iddépontjarol az
osztalyt (csoportot) legalabb egy tanoraval a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell. EQy napon
maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
Javitasat egy héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktandratél vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintdé dontéseket

iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.
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Az intézményvezetd ¢és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagyiilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.
7.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
= alapit6 okirat,
* pedagdgiai program,
= szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
* hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat
a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmar6ol — munkaidében — az
intézményvezetd ¢és helyettese ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei
szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.
7.8.6. kozzétételi lista, melynek tartalma:
» A pedagdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz
* A neveld és oktatd munkat segitdk szama, feladatkore, iskolai végzettsége ¢és
szakképzettsége
* Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve
* Az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi
= A volt tanitvdnyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért eredményei, évenként
feltiintetve, kozépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasi mutatok
= Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége
= Hétvégi hazi feladat szabdalyai, iskolai dolgozatok szabalyai
= [skolai tanév helyi rendje
= Iskolai osztalyok szama, a tanuldk 1étszama az egyes osztalyokban

A fenti informaciok az iskola honlapjan http://szentlaszloisk.hu/ kapnak nyilvanossagot.

7.9. Az intézmény Kiils6 kapcsolatai
Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény-vezetésnek allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel:

e a fenntartoval,

e atankeriilet iskolaival,

e az ovodaval,

o1
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e aziskolaorvossal és a védonbvel,

e amuvészeti iskolaval,

e a beiskolazasi korzet onkormanyzataival

e a gyermekjoléti szolgalattal,

e a gyOri megyei pedagogiai szakszolgalattal,

e aPedagogiai Oktatasi Kozponttal.

Az eredményes nevel6 - ¢és oktat6 munka érdekében az iskola rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn a kovetkez6 szervezetekkel:

e Az iskolat timogatdo SZENTLASZLO Alapitvany kuratériumaval

e Az egyhazak képvisel6ivel

o A Sziilok Kozdsségének vezetdivel

e A Szentlaszlo Lovészklub vezetdségével

e A helyi sportkor vezetdségével

e A helyi civil szervezetek vezetségével

e A Bakonyerdd ZRT helyi vezetdjével

e Kulturdlis és miivelddési intézményekkel

e Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara 1étrehozott

intézményekkel.

A BakonyszentldszIloi Szent LdszIlé Altaldnos Iskola tdmogat és csatlakozik minden olyan

programhoz, tevékenységhez, mely az intézmény, vagy a kézjo javait szolgalja.
Az intézmény gyermekek/tanulok korai fejlesztésében, az iskolaérettség elbirdlasdban, az
esetleges tanulasi- és magatartasi nehézségek, mas fogyatékossig megallapitasaban,
kezelésében sziikség szerint egyiittmitkodik a megyei pedagdgiai szakszolgélattal.
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn
a haziorvossal, a védéndvel, a fogorvossal és segit megszervezni a tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatat. (Kiilon terv szerint)
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjusagi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola ifjisagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart

fenn a helyi gyermekjoléti szolgalattal. A kapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd a felelds.
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7.10. Panaszkezelési rend az iskolaban
Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kdoteles illetve jogosult
intézkedésre. A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatdja
koteles megvizsgalni. Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy
az intézmény vezetdjénél, irdnyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.
A ,,Panaszkezelési rend”-r6l az iskolaba l1épéskor a hazirenddel egylitt minden tanulét, sziileiket,
¢s minden Uj dolgozo6t tajékoztatni kell.
7.10.1. A panaszkezelés lépcsifokai
1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetdhoz fordul,
3. Az intézményvezetd-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetdhoz fordul,
4. A panasztevo kozvetleniil az intézményvezet6hoz fordul.
7.10.2. Formalis panaszkezelési eljards

A panaszkezel? felé a panasztevdk panaszaikat megtehetik:

. személyesen

. telefonon (06-88-585-750)

. irasban (8431 Bakonyszentlaszlo, Pet6fi u. 1.)

. elektronikusan (iskola@bakonyszentlaszlo.hu)

. a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggéen — az osztalyfondk, vagy az igazgatohelyettes

hataskorébe tartozik.

7.10.3. Panaszkezelés tanulo esetében

* A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz fordul.

* Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgélja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

* Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

* Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgat6 felé.

*  Azigazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

* Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és

elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
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Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idStartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatdhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciodt az adott 1épésnél, és

elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

7.10.4. Panaszkezelési eljardasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi iddpontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik €s elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a
panasz megoldasahoz tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idOtartam utdn kozosen értékeli a
panaszos ¢s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgatod
kozremiikddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon belill az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntarté képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozdsen értékelik
a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar csak

oda fordulhat. Az eljrast torvényi szabalyozok hatarozzék meg.
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* A folyamat gazdéja az igazgatdhelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkésziti
a beszamolojat az éves értékeléshez.

7.10.5. Dokumentdcios eloirdasok

A panaszokrdl az altalanos igazgatohelyettes ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni,

melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idopontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasdnak moddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja
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Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma
10. Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzO0konyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.
11. Ha a panasztev0 a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1. A tanuléi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik.
8.1.1. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az
intézményvezetd dont. A tanuldi jogviszony a beiratds napjan jon létre. A tanuld a tanuldi
jogviszonyon alapul6 jogait az elébbi id6ponttdl kezdve gyakorolhatja. Jogszabaly, tovabba az
iskola hazirendje egyes jogok gyakorlasat az els6 tanév megkezdéséhez kotheti.
8.1.2. Az els6 osztalyos tanulok felvételérdl - az 6voda véleménye alapjan- az intézményvezetd
dont. Kiilfoldi bizonyitvany elismerésérdl, a kiilonbozeti vizsgakrol a minisztériumi allasfoglalas
alapjan, az intézményvezetd dont.
8.1.3. Tanoéran kiviili foglalkozasokra torténd felvételrdl az osztalyfonok javaslata alapjan a
foglalkozas vezetdje dont.
8.1.4. Magantanulova nyilvanitas el6tt az intézményvezetd kikéri a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds, valamint a gyermekjoléti szolgalat véleményét. A magantanuld osztalyoz6 vizsgat koteles

tenni.
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8.2. A tanuléi jogviszony megsziinik

= Az altalanos iskola 8. osztalyanak elvégzését igazolod bizonyitvany kiallitasanak napjan.

= Mais intézménybe torténd atadassal.

» A tankotelezettség megsziinése utan — ha a sziilé a tanuld egyetértésével irasban bejelenti,

hogy kimarad -, a bejelentés tudomasulvételének napjan

8.3. A tanuléi hidnyzas igazolasa
A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig kdteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a szlld eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradéasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
8.3.2 A sziilé a tanitasi naprol valo tavolmaradast harom nap idétartamig igazolhatja.
Hosszabb tdvolmaradast az intézményvezetd engedélyezhet az o0sztalyfondk véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulméanyi eldmenetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
8.3.3 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuldo legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata
S az intézményvezetd-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.
8.3.4. A tanuloi késések kezelési rendje
A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
A tanul6 tanitési 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld hianyzasat
a pedagogus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfonok végzi.
8.3.5. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondok az intézményvezeto-
helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére

vonatkozo szabalysértési eljarast.
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8.4. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

= els6 igazolatlan 6ra utan: a szilo értesitése

= a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint kormanyhivatalt, a gyermekjoléti szolgalatot
¢és a gyamhatosagot

= a30. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint kormanyhivatalt, a gyermekjoléti szolgalatot

= az 50. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint kormanyhivatalt, a és a gydmhatosagot
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.
8.5. Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:
a) a tanuld magantanuloként teljesiti tankotelezettségét,
b) az intézményvezeté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,
C) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,
d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
e) a tanuld haromf0ds vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.
f) az év végén egy-harom tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott tanuld augusztus 15-31-e kdzott
javitovizsgat tehet.
g) Az intézményvezetd-helyettes jeloli ki a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és
helyét.
8.6. A tanulé altal elkészitett dolgok tulajdonjoga
A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott eld a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
8.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

57



Bakonyszentlaszl6i Szent Laszl6 Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 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 informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol

¢s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének

megvalasztdsara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre t(izd
nevelOtestiileti értekezletet megeldzoen legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —

mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szlikséges idGtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézményvezetonek, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
¢s sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot

az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elsdfokt hatarozat meghozataldt célzd nevelGtestiileti

értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de legkésébb 15 napon beliil.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositdsdra az iratokat

egyetlen irattari szammal kell iktatni.
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8.8 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott 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 orvoslasa

érdekében.

8.9 Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes taldlkozo révén
ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatdé menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehet6ségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanul6t és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

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.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tiizi ki, az
egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyeérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az érintett feleket.

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

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok

tisztazésa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése.
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» Ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hoénapra
felfiiggeszti.

= Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon. Az egyeztetd
eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek
¢s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald. Az egyeztetd eljaras iddszakdban annak
folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi
céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két
fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

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

» A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

8.10. Gyermek- és ifjusagvédelem

8.10.1. A gyermek- és ifjusagvédelem iranyitasa, 6sszefogasa az intézmény vezetdjének feladata

8.10.2. Minden pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok

ellatasaban, a gyermek, tanulo, fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltdraséban,

megsziintetésében, felzarkoztatasaban.

8.10.3. A gyermekjoléti szolgdlat és az intézmény kozott folyamatos egyiittmiikédés sziikséges. A

gyermekjoléti szolgalat feladata, hogy figyelemmel kisérje a telepiilésen €16 gyermekek szocialis

helyzetét, vesz€lyeztetettségét ¢€s segitse a nevelési-oktatasi intézmények gyermekvédelmi
feladatainak ellatasat.

8.10.4. A sziil6ket és a tanulokat minden tanév elején tajékoztatni kell a gyermek- és ifjisagvédelmi

felelds személyérdl, elérhetdségérdl. Az iskolai gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst az intézmény

vezetdje nevezi ki.

8.10.5. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés képviseli az intézményt a gyermekjoléti

megbeszéléseken. Az azonnali dontést igényld eseteket jelzi az dvoda- illetve az iskolavezetd a

gyermekjoléti szolgalat felé.
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9. Az intézményi hagyomanyok apolasa
9.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az iskola hagyomdnyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet az
iskola éves munkatervében hatdrozza meg.
9.2 Az intézmény hagyomanyos iinnepi rendezvényei

o Tanévnyito (f: 2. osztalyos osztalyfonokok)

. Oktober 23. iskolai szintii (f: 6. osztalyos osztalyfonokok)

o Iskolai kardcsony (f: 3. osztaly)

. Farsang (f: SZK, DOK)

. Marcius 15. (f: 4. és 5. osztaly)

o Majus 1. (f: 1 - 3. osztaly)

o Ballagas (f: 7- 8. osztaly)

9.3 Iskolai szintii megemlékezések

e oktober 4. Az éllatok vilagnapja (felelds:bioldgus)

e oktober 6. Megemlékezés az aradi vértanukrol (felelds: torténelmesek)
e oktober 31. Takarékossagi vilagnap (felelds: osztalyfénokdok, rajzosok)
e januar 22. A Magyar Kultara Napja (felelds: magyart tanitok)

e marcius 8. Nonap (felelds: férfiak)

e marcius 22. A Viz Napja (felelds: biologus, foldrajzos)

e aprilis 11. A Koltészet Napja (felelds: magyart tanitok)

e aprilis 22. A Fold Napja (felelds: foldrajzos)

e majus 10. Madarak és Fak Napja (felelds: minden pedagdgus)

e junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja (felelds: torténelmesek)

9.4. Versenyek, vetélkedok

Tanulo6ink rendszeresen részt vesznek az MPI altal szervezett tantargyi versenyeken.

A Tankeriilet iskolainak versenyein is szerepelnek didkjaink.

Az also tagozatosok Szent Laszlo Napok néven tankeriileti komplex versenyt tartanak. A felsdsok
egy-egy témakor koré szervezik az iskolak kozotti vetélkedést.

A helyi szervezésli versenyeket, vetélkeddket, valamint a magasabb szintli versenyeken valo

részvételt az éves munkatervben hatarozzuk meg.
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10. Az iskolai konyvtar rendje
10.1. Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6nall6 ismeretszerzésének érdekében iskolai
konyvtar mikodik.
10.2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz €s a tanuldshoz sziikséges dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa.
10.3. Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszorul6 tanulok szamara egy-egy évre kikdlcsonoz.
10.4. Az iskolai konyvtar vezetdje (konyvtaros tanar, vagy tanitd) rendszeres kapcsolatot tart fenn
az alabbi konyvtarakkal:

- Bakonyszentlaszl6 Kozségi Konyvtara

- Szabo Pal Megyei Konyvtar, Gyor
10.5. Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros a felelds.
10.6. Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa az SZMSZ 2. sz. mellékletében talalhatd
gyljtokori szabalyzat alapjan a neveldk €s a szakmai munkakdzosségek javaslatanak figyelembe
vételével torténik.
10.7. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik igénybe az iskola dolgozoi, a tanulok
¢€s azok csoportjai.
10.8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

» tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol

* tanorai €s tandran kiviili foglalkoztatasok tartasa

» akonyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa

* akonyvtari dokumentumok kdlcsonzése

» szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa

= tajekoztatds nydjtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumair6l, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése

* tartos tankonyvek kdlcsonzése
10.9. A konyvtar szolgaltatdsait csak az az iskolai dolgozo, tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején a tanuléi- és a munkaviszony alapjan
automatikusan torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat
az érintett dolgozonak vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar (tanit6) tudomasara kell
hoznia.

10.10. Az iskolai konyvtar a tanév elején hirdetett idépontban tart nyitva.
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10.11. A neveldknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtaros tanar (tanitd) kozremiikodésével
tervezett tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok vérhatdo idépontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd az iskolai
konyvtarossal egyeztetniiik kell.
10.12. Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek €s a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 4 hét idotartamra lehet kikolcsonozni. A kdlcsonzési id6 1 alkalommal
meghosszabbithato.
10.13. Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolesondzhetdk ki:

e akézkOnyvtar dlloméanya

e muzedlis értékli dokumentumok
10.14. A konyvtarban elhelyezett szdmitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznélata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért.
A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek adatforgalmat ellendrizziik.
10.15. A konyvtarhasznalo (kiskoru esetén a tanul6 sziildje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szdndékos karokozas esetén, ha a kikdlcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére
nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kdrtérités
megfizetésére kotelezhetd. A kartérités mértékét a konyvtaros tanar (tanitd) javaslata alapjan az

intézményvezetd hatarozza meg.

11. Egyéb tevékenység végzése

11.1. Az intézményben tilos mindenféle reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermeknek
sz0l és az egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

11.2. Az intézményben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.

11.3. Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi az
intézmény Orarendjéhez igazodva. A hitoktatasban nem részesiild tanulok részére — felmend

rendszerben — s térvény eldirasa alapjan erkolcstanoktatast szerveziink.

12. Mellékletek

12.1. Adatvédelmi Szabalyzat
12.2. Konyvtarhasznalati Szabalyzat
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13. Zaro rendelkezések

13.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelbtestiilet modosithatja az
(iskolaszék), a sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével. Az Gj
dokumentum tanulmanyozasara legalabb 15 napot biztositani kell.

13.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — éndllo
szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint intézményvezet6i, vagy felsébb utasitasok jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

13.3. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Bakonyszentlaszloi Szent Laszlo Altalanos
Iskola neveldtestiilete 2017. augusztus 31-én tartott értekezletén egyhangilag elfogadta, s

megbizta az intézményvezetot, hogy jovahagyasra terjessze a fenntarto elé.

Bakonyszentlaszlo, 2017. augusztus 31.

Fodor Miklos

intézményvezeto

Nyilatkozat

A BakonyszentldszIéi Szent Ldszl6 Altaldnos Iskola Sziildk Kozosségének képviseletében és
felhatalmazdsa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

elkészitéséhez és elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Bakonyszentlaszlo, 2017. augusztus 31.

Reiter Aniko

a Sziilok Kozossége elnoke
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Nyilatkozat

A BakonyszentliszI6i Szent LdszIlé Altaldnos Iskola Didkonkormdanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti ¢s milkodési szabalyzat
elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakdnkormanyzat az SZMSZ
modositasat 2017. augusztus 31-i iilésén megtargyalta, az SZMSZ mddositasi javaslatat elfogadta.
A didkonkormanyzat a tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének

helyi rendjét szabalyozd SZMSZ rendelkezésekhez egyetértését adja.

Bakonyszentlaszlo, 2017. augusztus 31.
Major Erzsébet
a diagkonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat

A BakonyszentldszIoi Szent Ldszlé Altaldnos Iskola Kézalkalmazotti Tandcsa képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és mukdodési szabalyzat
elfogadédsihoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Kozalkalmazotti Tanacs az SZMSZ
modositasat augusztus 31-i iilésén megtargyalta, az SZMSZ moddositasi javaslatdhoz egyetértését

adja.

Bakonyszentlaszlo, 2017. augusztus 31.
Benkéné Mejlinger Ildiko

a KT vezetdje
Fenntartoéi jovahagyo nyilatkozat
A Gyéri Tankeriileti Kozpont igazgatoja a Szent Laszlo Altalanos Iskola szervezeti és miikodési

szabalyzatanak modositasat jovahagyja.

Gybr, 2017.

Blazovicsné Varga Marianna

tankeriileti igazgato
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A Szent Laszlé Altalanos Iskola adatvédelmi szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések
1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
a) Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitdas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg. Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok kiilon szabalyzatban kerililnek
meghatdrozasra.
Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
= a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
= az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény
* a Munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény
b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
» az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,
» azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
= azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,
= az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
= 3z adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
= az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
= aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
a) A Szent Laszl6 Altalanos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetéjének eléterjesztése utan a nevelotestiilet 2017. augusztus 31-i értekezletén
elfogadta.
Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta
a Sziiléi Kozdsség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.
b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarto, a Gyori Tankeriileti Kozpont igazgatoja hagyta

jova az intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak részeként.
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c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulokés sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az intézményvezet6i irodaban. Tartalmardl és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket
szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény intézményvezetéjére, valamennyi
munkavallaldojara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, ¢és
hatarozatlan iddre szol.

c¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a jévahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony esetén
a tanuld — a kiskoru tanulo sziilje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziildt irdsban tajékoztatni kell. A tanul6i adatkezelés
id6tartama az iskolaba valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd térzskonyv,
a beirési napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irdnyadd. Az irattari 6rzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§ (1)
szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezen megdérzendd dokumentumok.
Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezben
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-

szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
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¢) munkakore megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetOi beosztasat,

J) besorolésat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének iddtartamat.

n) o6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

b) allampolgarsag;

c¢) TAJ szama, addazonosito jele

d) a munkavallalok bankszadmldjdnak szdma

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama,;

g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdaban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithatd idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szdma,

- a munkavallalé mindsitésének iddpontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizés, munkavégzésre irdnyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és
annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,
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- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanulo allampolgarsaga,

b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

C) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama,

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

69



Bakonyszentlaszl6i Szent Laszl6 Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel Osszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanuladsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére vonatkozé
adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok

f) a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

g) a tanul6 személyi igazolvanydnak szdma,

h) t6bbi adatot az érintett hozzéjarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsagnak, rendérségnek, tigyészségnek, helyi onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kdznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljlik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birésdg, rendOrség, TUgyészség, Onkormdanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

¢) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelbtestiileten beliil, a szlilének, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az 1) iskoldnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi

allapotanak megallapitasa céljabal,
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g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,
h) az allami vizsgék alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.
Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdldsdhoz és igazoldasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény vezetéje a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott korében
helyettesét, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriiletecken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
intézményvezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.
Az intézményvezet6 személyes feladatai:
= a2.l.fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
= a2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
= a?2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
» a?2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
= a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,
= a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.
Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeloi feladatokat latnak el az alabbi
munkavdllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.
Intézményvezetd-helyettes:
a munkakdri leirdsban meghatarozott felosztas szerint felelds
= a2.2.2fejezet e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléseeért,

= a2.2 fejezet e), ) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.
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Iskolatitkar:
= a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé

Osszes adat kezelése,
= a?2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

= kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

» tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

= atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

» apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) €s c) szakaszai szerint,
» apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

» apedagogusok erkdlesi bizonyitvanydnak nyilvantartdsa a 2.1.2 g) szakasza szerint, adatok
tovabbitasa a 2.2.2 ) szakaszaban meghatarozott esetben.
= rogziti az ebédeld tanulok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja az
onkormanyzat részére
Osztalyfonokok:
= a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil,
a sziilonek,
= a2.2.2 fejezet ) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan
kdteles tovabbitani az intézményvezetdnek és a munkavédelmi feleldsnek.
Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés:
» a2.2.2fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
= a2.2.2fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.
Munkavédelmi felelds:
= 222 fejezet f) szakaszdban meghatdrozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagégusok:
= beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, didkoktol €s sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,
= Dbeszerzi a hozzdjaruldst a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol és diakoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken és

nyilvanos rendezvényeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

= a fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szobeli, kritikus esetekben irdsos.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

» nyomtatott irat,

= elektronikus adat,

= elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

» az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyoményos nyomtatott forméaban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert ktelezden is elrendelheti.
5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsz{inésekor,
illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallald személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.
A személyi iratok kore az aldabbi:

* amunkavallal6 személyi anyaga,

* amunkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.

* amunkavallal6i jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,

* amunkavallal6 bankszamldjanak szama

* amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

* akodzokirat vagy a munkavallald irasbeli nyilatkozata,

* amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

» bir6sadg vagy mas hatosag dontése,

= jogszabalyi rendelkezés.
5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

» az intézmény vezetdje €s helyettesei,

* azintézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,

= az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,

= avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),

= sajat kérésére az érintett munkavallalo.
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5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az aldbbi személyek lehetnek:

* az intézmény vezetdje

» az intézmény gazdasagi vezetdje

= az adatok kezelését végzd iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai
eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiillon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, stb.) kell tennie.
5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része a munkavdallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsd alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes mddszerrel is vezethetd. A szamitogéppel
vezetett munkavallaloi alapnyilvantartést ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

* amunkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor

* amunkaviszony megsziinésekor

* ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai €s az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartisat a gazdasagi

vezetd €s az iskolatitkar végzik.
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5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizardlag az aldbbiak lehetnek

* azintézmény intézményvezetdje

» az intézményvezetd-helyettes

= az osztalyfonok

= az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdlozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket kell tennie.
5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok személyi
adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkoz6d jogszabalyok és jelen szabdalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

= (sszesitett tanuldi nyilvantartas,

= torzskonyvek,

* Dbizonyitvanyok,

= beirasi naplo,

= osztalynaplok,

» adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas
Célja az iskolédban tanul6d didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

= atanul6 neve, osztalya,

* atanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

= sziiletési helye és ideje, anyja neve,

» 4llando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

= atanul6 altalanos iskoldjanak megnevezése.
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A nyilvantartast az intézményvezetd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis moddszerrel vezethetd. A szamitdogéppel vezetett tanuldi nyilvantartés
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani
kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett
tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul¢ és sziildje a tanul6 adataiban bekovetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos

Az intézmény minden munkavallal6janak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezetoi
feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitdsa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezé. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajekoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanul¢ illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairol, az
adatkezelés céljarol, jogalapjardl, iddtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és az

adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
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kaptak meg az adatokat. Az intézményvezetd a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat torvény lehetévé teszi.

Az intézményvezetO - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb 1dén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezot irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozés indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési
torvény szerint birosdghoz fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birosag

az ligyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. sz. melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatdrozott €s e

szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével €s a fenntartd jovahagyasaval.

Bakonyszentlaszlo, 2017. augusztus 31.

Fodor Miklos

intézmeényvezetd
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Nyilatkozat

Az iskola Sziilok Koézossége, illetve az iskolai Diakonkormanyzat képviseletében alairasunkkal
tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddasakor véleményezéesi jogunkat
gyakoroltuk.

Bakonyszentlaszlo, 2017. augusztus 31.

a sziiloi kozosség elnoke a diagkonkormadnyzat vezetdje

2. szamu melléklet
1. A Szent Laszl6 Altalanos Iskola konyvtaranak konyvtarhasznalati szabalyzata
1. A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

. név (asszonyoknal sziiletési név),

. sziiletési hely és 1d06,

. anyja neve,

. alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim,

. didkigazolvany, személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szdndékardl az intézményvezetd tdjékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk
kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltadvozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti (folyamatban van ennek

kiépitése, addig papir alapon torténik), azokat csak az olvasoval valod kapcsolattartdshoz, a
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konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az
adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.
1.2. A konyvtarhasznalat modjai

* helyben hasznalat,

= kolcsonzés,

»  konyvtarkozi kolesonzés,

= csoportos hasznalat
1.2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatok:

» akézikonyvtari dllomanyrész,

* akiilongyiljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzeélis

dokumentumok, folyoiratok (legutols6é szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

» az informdaciok kozotti eligazodasban,

= az informaciok kezelésében,

* aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

= atechnikai eszk6z0k hasznalataban.
1.2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
ido6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo dokumentumok eléjegyezhetdk.
A kolcsonzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat
késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vésarlasara
forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a

kolcsonzés nem vehetd igénybe.
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Az iskolabdl tavozd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartdos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagbdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részestild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvas6

koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje hétfo 12.00 — 15.00
kedd 12.00 - 15.00
szerda 12.00 — 15.00
cslitortok 12.00 — 15.00
péntek 12.00 — 14.00

1.2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés
A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzeése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.
A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell
a téritési dij vallalasarol.
1.2.4 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiilé szakordkat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 9sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
iitemterv szerint kertiil sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
1.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e 2janlo bibliografidk készitése
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e internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerz6i jogok figyelembe vételével)
2. A Szent Laszlé Altalanos Iskola konyvtiranak gyiijtokori szabalyzata
2.1. Az iskolai konyvtar feladata:
Az iskolai konyvtar gyiijteményének széleskériien tartalmaznia kell azokat az informdciokat és
informdaciohordozokat, melyekre az oktato nevelé tevekenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informaciohordozok hasznalatihoz, az ujabb
dokumentumok  eléallitasahoz, a  dokumentumok  kiadasahoz, a  konyvtarhaszndlat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyljti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
A Szent Laszlé Altalanos Iskola iskolakonyvtara jelenleg az oktatasi intézmény Szervezeti és
Mikodési  Szabalyzata, valamint az iskola pedagdgiai programja altal tamasztott

kovetelményeknek megfelel.

2.2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az aAllomanybdévités f6 szempontjai:

Gy(jtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,

tervszerli €s folyamatos gyiijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtOkori szabalyzata. A

gylijtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- és

mellék-gylijtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovo Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb

korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres, atgondolt, az

igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

= A Kklasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo koteteibdl (kotelezd és nem kotelezo
olvasmanyok korébe tartoz6 konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelentds mennyiségiit
kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbol kideriil - még béven

van potolnival6 elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbol.

» A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal

nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt.
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= A korabbinadl nagyobb hangsulyt kell fektetniink a nyelvtanulast segitd konyvtari kinalat
bévitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

» Az informatika oktatds tanitdsanak kOszonhetéen folyamatosan novekszik a
szamitastechnikdval ismerkeddk szamaranya is. Szdmukra igen nagy segitség, ha az iskolai
konyvtar rendelkezik az ¢ tanulasukat eldsegitd szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-
okkal.

= A hit- és vallastan tantervbe keriilésével sziikkség van az egyhaztorténettel, vallastorténettel,
valamint az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok beszerzése,

kolcsonzése is.

2.3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozé tényezok

2.3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a
nyolcévfolyamos altalanos iskolai oktatas torténik. Konyvtarunk tipusa a Gyéri Tankeriileti
Kozpont fenntartasaban miikodik, korlatozottan nyilvanos, konyvtar (6 000 kotet alatti
dokumentummal), mely az intézmény része.

2.3.2. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytjtékore eszkoze a pedagogiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a didkok és
a pedagogusok felkésziilését tandraikra. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari
orak megtartasra kertiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a

katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

2.4. A konyvtar gyiijtékori szempontjai:
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorli, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltdrja, szisztematikusan gylijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskoldban folyd oktato - neveldmunkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.
2.4.1 Tematikus (f6- és mellékgyljtokor):
Fogyujtokor:
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitds sordn eszkozként jelenik meg:
» lirai, prézai, dramai antologidk

= klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
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= egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

» nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

» tematikus antologidk

= ¢letrajzok, torténelmi regények

» ifjusdgi regények

= altaldnos lexikonok

= enciklopédidk

» az egyhaztorténettel foglalkoz6 dokumentumok

* az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

* a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintl segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

= 3z 4ltalanos iskolédban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

» Bakonyszentldszlora és a korny€k telepiiléseire vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

* ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

» anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

= akiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

= pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

= a kozépiskolai felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

= aziskolai kdonyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

* napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyodiratok,

* kiadvanyok az iskolai kdnyvtar dllomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

= az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

= csalddjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

= az oktatassal kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek és azok gylijteményei

* a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve

azok gytijteményei
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Mellékgytjtokor:
e a fogyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtétt dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio-
¢s videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).
2.4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:
a) Irdsos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartoés tankonyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzé dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok
d) Egyéb dokumentumok:
e pedagogiai program
e palyazatok
e oktatocsomagok
2.4.3 A gyijtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologidk
o klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
o klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes ¢életmiivei
o kozép- és felsdszintli altalanos lexikonok
A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:
e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alapszintii
segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek
e az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

e az egyhaztorténettel, vallastorténettel, etikdval foglalkoz6é dokumentumok
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az Ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a kozépiskolai felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetOségeirdl készitett
kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a taniligyigazgatassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok gytiijteményei

b) Vélogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjiisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alapszintli
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

Bakonyszentlaszlora és a kornyezé telepiilésekre vonatkozd helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor Iélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyodiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba

tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio-

¢s videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).
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c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A vélogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi
¢és egyéeb feltételektol fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére rendelkezésre
allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idoszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a kdnyvtaros

dont, a munkak6zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

3. A Szent Laszlé Altalanos Iskola konyvtaranak katalégusszerkesztési szabalyzata
3.1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

e Dbibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat
3.1.1 A dokumentumleiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e fdcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
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e megjegyzések
e Kkotés: ar
e ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testililetnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kdzremikodoi melléktétel
e targyi melléktétel
3.1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktéri jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra ¢és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari
jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
3.1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv
Formadja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

4. A Szent Laszlé Altalanos Iskola konyvtaranak tankonyvtari szabalyzata
4.1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
o atankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. XXX VII. térvény
o 16/2013 (II. 28) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol
Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit.
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4.2. A Szent Laszlé6 Altalinos Iskola a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi
ellatas kotelezettségének:

4.2.1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

4.2.2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankOnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.
Az iskola részére tankdnyvtamogatds céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonét szdzalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar allomanyaba
kertil.

4.3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara

vonatkozo6an. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
= Az iskolai konyvtarbol a 20../..-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairdsommal igazoltam.
= 20... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéaltatom az atvett tartos
tankonyveket
= A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok.
= Amennyiben megrongalédik vagy elhagyom, akkor azért anyagi
feleldsséggel tartozom, potolnom kell més forrasbol, végsé esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly
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A didkok tanév befejezése eldtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szarmaz0 értékcsokkenést.
4.4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbdzisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kolesonzésekrol (folyamatos)

o anapkdziben ¢€s a tanuldészoban letét 1étrehozasa (szeptember)

o Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)

o listat készit a kdnyvtarban taldlhatd 25%-bdl beszerzett kitelezd €s ajanlott olvasmanyokrol
4.5. Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) kdteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadoan
elvarhato téle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.
Az elhasznéalodéas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartos tankdnyvet kdlcséndz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabdl szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.
Modjai:

a) ugyanolyan konyv beszerzése

b) anyagi kartérités az intézményvezeto irdsos hatarozatara
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Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,

a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.

A tankOnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Zaro rendelkezések

Jelen konyvtarhaszndlati szabéalyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak 2. sz.
melléklete.

A konyvtarhasznalati szabalyzatot a nevelOtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott

¢s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Bakonyszentlaszlo, 2017. augusztus 31.

Fodor Miklos

intézményvezeto

Nyilatkozat
Az iskola Sziilok Kozossége, illetve az iskolai Diakénkormanyzat képviseletében alairdasunkkal
tanusitjuk, hogy a konyvtarhasznalati szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor véleményezési

jogunkat gyakoroltuk.

a sziiloi kozosség elnoke a diakonkormadnyzat vezetdje
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