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1. BEVEZETO

A Bozzay Pal Altalanos Iskola Zanka neveldtestiilete a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény 25.§-anak (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény
jogszerli ¢és zavartalan miikodésének biztositasa, a sziilok, tanulok és a pedagdgusok
kozotti kapesolat erdsitése érdekében — a sziildi munkak6zosség, a zankai nemzetiségi
Onkorményzat és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével — a kdvetkezo szervezeti

¢s miikddési szabalyzatot fogadta el.

2. AZ INTEZMENY FELADATAI

2.1. Szakmai alapdokumentum
2.1.1. Az intézmény neve

Bozzay Pal Német Nemzetiségi Nyelvet Oktaté Altalanos Iskola
Bozzay Pél Nationalitidten Grundschule

OM azonositd: 037074
Sorszam: 001

2.1.2. Az intézmény rovid neve:
Bozzay Pal Altalanos Iskola
2.1.3. Az intézmény székhelye:
8251 Zanka, Iskola u. 6.
2.1.4. Az intézmény fenntart6 és miikodtet6 szerve:
Balatonfiiredi Tankertileti Kozpont
2.1.5. Az intézmény miikodési teriilete:
a Balatonfiiredi Tankertileti Kozpont altal meghatarozott koznevelési feladat-ellatasi
tertilet.
Zanka, Monoszl6, Balatonakali, Koveskal, Balatonhenye és Balatonszepezd

kozségek kozigazgatasi terlilete.

2.1.6. Az alapitas ideje:
1994. szeptember 1.
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3. ALTALANOS RENDELKEZESEK
3.1. Az SZMSZ célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mitkddésének belsé rendjét, belso és kiilso kapesolatait, a kiilsé kapcsolatokra
vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- €s

feladatrendszer ésszerii €s hatékony megvalositasat szabalyozza.
3.2. Az SZMSZ jogszabalyi hattere

A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

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

> 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

» 2011. évi CXII. torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

> 2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

» 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

» 229/2012. (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szo616 torvény
végrehajtasarol

> 134/2016. (V1. 10.) Kormanyrendelet az allami kdznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevo szervekrol, valamint a Klebelsberg Kézpontrol

» 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

» 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

» 17/2013. (1. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve, és a
nemzetiség iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol

»> 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve

nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérdl
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3.3. Az SZMSZ személyi, térbeli és idébeli hatalya

Az SZMSZ betartasa kotelezé érvényii az intézmény minden munkavallaléjara,
tanuldjara, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani,

akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, vagy igénybe veszik annak szolgaltatasait.

Az SZMSZ érvényes az iskola egész teriiletén, valamint az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken — pl. innepélyek, osztalykiranduldsok, tdborozasok, stb. —, tovabba a
Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsolodo egyéb rendezvényeken.

A kdznevelési intézmény SZMSZ-ét az Nkt 25.§ (4) bekezdés alapjan a nevel6testiilet fogadja
el a Didkonkormanyzat és a Sziil6i Munkak6zosség véleményezési joganak gyakorlasat

kovetden.

Jelen SZMSZ 2018. januar 1-jén 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
3.4. Az intézmény tovabbi adatai

Telefon: 87-468-035
87-568-102

E-mail:  bozzay@zanka.hu

Honlap:  www.bozzaysuli.hu

3.5. Az iskola bélyegzéinek felirata

A hosszl bélyegzo felirata:  Bozzay Pal Német Nemzetiségi
Nyelvoktato Altalanos Iskola
OM: 037074
8251 Zénka. Iskola u. 6.

A korbélyegzd felirata: Bozzay P4l Német Nemzetiségi
Nyelvoktato Altalanos Iskola
8251 Zanka. Iskola u. 6.
OM: 037074

A bélyegzdk az iskolatitkarndl talalhatok. Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet

kiadni. Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
» intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar,

» Dbizonyitvany, naplo, torzskonyv, ellenérzd, félévi értesitd hitelesitése esetén az
osztalyfonokok.
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3.6. Az iskola alapdokumentumai

3.6.1. Szakmai alapdokumentum
A dokumentum az intézmény jogszerli miikodését biztositja. Tartalmazza az intézmény
legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését.

A fenntart6 késziti el, és szlikség esetén modositja.

3.6.2. Pedagogiai program
Az intézmény tartalmi mikodését a Pedagogiai Program hatarozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatds szakmai alapjait. A Pedagdgiai
Program megalkotasahoz a Nkt. 24. § (1) és 26. § (1) bekezdése biztositja a szakmai

onallésagot.

A Pedagogiai Program és az SZMSZ megismerheto:
» az iskola fenntart6janal,
az iskola irattaraban,
az iskolai kdnyvtarban a konyvtari nyitva tartas ideje alatt,
az intézményvezetd, valamint az intézményvezetd-helyettes fogaddorai alkalmaval,

az intézményvezetovel eldzetesen egyeztetett idopontban,

YV V V V V

a tanariban,

» az iskola honlapjan.

3.6.3. A Hazirend
Az iskola Hazirendje allapitja meg a jogszabalyban meghatarozott tanul6i jogok és
kotelességek gyakorlasaval, az iskolai tanul6i munkarenddel, a tandrai €s tanoran kiviili
foglalkozasokkal, az iskola helyiségei és az iskoldhoz tartozo6 teriiletek hasznalataval
kapcsolatos helyi szabalyokat. A tanul6i Hazirend a tantermekben is megtekinthetd, és

beiratkozaskor minden tanul6 kézhez kapja.

3.6.4. A Munkaterv
Az intézmény egy tanévre szo6lo Munkaterve a nevelési célok, feladatok megvaldsitasanak
konkrét tennivaloit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kittizésével,
¢s a feleldsok megjeldlésével.
A Munkatervet az intézményvezetd-helyettes késziti eld, és a nevel6testiilet a tanévnyitd

értekezleten fogadja el. A tanév helyi rendje elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet,
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a tanuldkat érinté programok vonatkozasaban a diakonkormanyzat véleményét. A tanév helyi

rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. Az intézményvezeto

A koznevelési intézmény felelds vezetdje az intézményvezeto.
Az intézményvezetd a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az iskola belsd

szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi a munkajat.
4.2. Az intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetdé munkajat az intézményvezetd-helyettes segiti. Az intézményvezeto-
helyettes magasabb vezet6 allasu kozalkalmazott. Vezet6i feladatait az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval latja el. Az intézményvezetd-helyettes személyérol és
megbizasardl a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az intézményvezetd
dont. Intézményvezet6-helyettes csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott
pedagogusa lehet. Megbizasa a 138/1992. (X. 18.) kormanyrendelet 5. § (2) bekezdésnek

megfelelden hatarozott idore, 6t €vre szol.
4.3. A helyettesités rendje

4.3.1. Az intézményvezeto helyettesitése
Az intézményvezetét 30 napot meg nem haladd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
teljes szakmai-iranyitasi jogkorrel, 30 napot meghaladé tavollét vagy akadalyozatas estén
teljes feladat- és hataskorrel az intézményvezet6-helyettes helyettesiti.
Az intézményvezeto-helyettes az intézményvezetét a helyettesités soran megtett

intézkedéseirdl a helyettesitést kovetden haladéktalanul tajékoztatja.

4.3.2. Az intézményvezetd-helyettes helyettesitése
Az intézményvezet6-helyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd
altal megbizott kdzalkalmazott a megbizas szerinti feladat-€s hataskorrel helyettesiti.
Az intézményvezetd ¢€s az IntézményvezetO-helyettes egylittes tavolléte, illetve
akadalyoztatdsa esetén az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje, az 6 akadalyoztatasa
esetén az alsés munkakozdsség-vezetd helyettesit. Feladat- és hataskore a munkaltato
eltérd intézkedése hidnyaban az intézmény biztonsagos mukodésével dsszefliggd, azonnali

dontést igényld ligyekre terjed ki.
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4.3.3. A vezetd, illetve a vezetéhelyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi el6irasok

» ahelyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetohelyettes helyett,

» ahelyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, ¢s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori

leirasaban felhatalmazast kapott,

» a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso

szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem

donthet.

4.4, Az iskola vezetosége

Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes iranyitod, tervezd, szervezd és

értekeld tevékenységét segitd munkatirsak az intézmény vezetdségének tagjai, akik

meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel rendelkeznek.

Az iskolavezetéség tagjai:

>

YV V. V VYV V

>

intézményvezetd
intézményvezet6-helyettes

als6s munkakozosség vezetdje

fels6s munkakozosség vezetdje

német nemzetiségi munkacsoport vezetéje
napko6zis munkacsoport vezetoje

a didkonkormanyzatot segitd tanar.

Az intézményvezetd dontéseiben kikéri a fenti beosztottak véleményét, és figyelembe

veszi javaslataikat. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd hivja dssze.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal

rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek

képviseldivel.

Az intézmény kilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az  intézményvezetd

segitségével, a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk tjan valdsul meg.
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A belso kapcsolattartas forumai:
» az iskolavezetdség iilései,
> a kilonbozo értekezletek (pl. munkak6zosségi értekezletek, alkalmazotti
értekezletek stb.),
» megbeszélések,

> tanacskozasok.

Ezen forumok idépontjat altalaban az iskolai Munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil is értesiti a nevelOket, az iskola dolgozoit,
illetve rendszeres iddpontban neveldtestiileti értekezleteket tart, amely az operativ

feladatok megbeszélését célozza.
Az iskolavezetdoség tagjai kotelesek:

» az iskolavezetGség iilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozo
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
» az iranyitasuk ala tartozo dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A dolgozdk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakdri vezetdjiik, illetve vélasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, és

az iskola vezetdségével.

Az intézmény vezetdjének 30 napon beliil kotelessége a felvetett kérésre, kérdésre hitelt

érdeml6 modon (irasban vagy nyilvanos forumon) valaszolni.

4.4.1. A munkakozosség-vezeték és a munkacsoportokat vezeté tanarok
A munkakozosség-vezetoket a munkakozosség tagjai, @ munkacsoportok vezetdit az adott
szakteriileten dolgoz6 pedagdgusok valasztjak meg.
A munkakozosségek vezetdi és a munkacsoportokat vezetd tanarok a tagok allaspontjat
figyelembe véve tanév elején elkészitik sajat munkateriiletiik munkatervét, amelyben
meghatarozzak a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, korvonalazzak a tartalmi,
szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, ¢s megfogalmazzak a targyi feltételrendszerrel
kapcsolatos igényeket. Képviselik sajat teriiletiiket a Tantargyfelosztas, valamint a
szertari, konyvtari allomany fejlesztését célzé dontések elokészitésében.
Részt vesznek a pedagogusok tovabbképzéseivel 0sszefiiggd éves Beiskolazasi terv

elokészitésében és a dontésben. Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat.


http://www.bozzaysuli.hu/

Bozzay Pal Altaldnos Iskola 12
8251 Zanka, Iskola u. 6.

www.bozzaysuli.hu Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Sajat teriiletiik mindegyik tagjat évente legalabb egyszer a tanitdsi 6ran meglatogatjak, és
kezdeményezik a tagok kozotti kdlesonds Oralatogatasokat, tapasztalatcseréket. Szakmai
szempontbol ellendrzik a tanmeneteket.

Az alsés és a fels6s munkakozosség vezetdje segiti az osztalytanitok, osztalyfénokok,
tanarok munkd;jat, az iskola egységes nevelési eljarasainak kialakitasat és fejlesztését.
Részt vesz a pedagdgiai dontések eldokészitésében, figyelemmel kiséri azok végrehajtasat,
segiti az intézmény vezetdjét és vezetdhelyettesét szervezo és ellendrzo tevékenységében.
Ervényesiti az elfogadott miikodési rendet, segiti és iranyitja az éves munkaprogram

végrehajtasat.

Véleményt alkot a munkak6zdsségi tagok munkajarol, lehetdség esetén javasolja
jutalmazasukat, kozremiikodik véleményezésiikben. T4jékozodik az osztalykozosségek
fejlodésérol, véleményt nyilvanit a kozosségek altal tervezett tevékenységi formakrol.
Elésegiti az iskolakdzosség demokratizmusanak, a tanulok érdekvédelmének fejlodését.

Segiti munkatarsai adminisztracids tevékenységét.

A német nemzetiségi munkacsoport vezetéjének feladata a szaktargyi munka
iranyitasa, az iskola nemzetiségi jellegének erdsitése. Szervezi a nemzetiségi
programokat, felelds a tankonyvek kivalasztasaért. Vezetd szerepet vallal a nemzetiségi
rendezvények szervezésében. Osztondz a nemzetiségi kulturalis bemutatokon és a
tantargyi versenyeken valo részvételre. Igény esetén ellendrzi a tantargyi
eredményességet, iranyitja a tapasztalatokat 6sszegzd megbeszélést. Egyiittmiikodik a
Zankai Német Kisebbségi Onkormanyzattal. Torekszik arra, hogy a tehetséges tanulok

koziil minél tobben megszerezzEk a német nyelvvizsgat. Részt vesz a német

testvérkapcsolat kialakitasaban, apolasaban.

A napkézis munkacsoport vezetdje kialakitja a napkozis foglalkozasok napirend;jét,
elkésziti a napkozis neveldk és a napkozis munkaban részt vevo pedagodgusok
munkabeosztasat, kialakitja az étkezési rendet. Figyelemmel kiséri a délutani
foglalkozasok rendszerét, kiildi és fogadja a foglalkozéasokra jaro gyerekeket. Osszeallitja

az autobuszos utaslistakat, és gondoskodik a gyermekek hazautaztatasarol.

4.5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai:
» intézményvezet6-helyettes
» iskolatitkar
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» pedagogiai asszisztens,

» konyvtaros
Az intézményvezeto-helyettes szervezi €s iranyitja az oktato-nevelé munkat, ezért
kozvetlen kapcsolatban all a munkakzosség-vezetokkel, a nemzetiségi, valamint a

napkd6zis munkacsoport vezetdjével, és a rendszergazdaval.

Az iskolatitkar szervezési, ligyintézoi, ligyviteli feladatokat 1at el, €s a takaritok munkajat
iranyitja.

A pedagogiai asszisztens f0 feladata a tanulok felligyelete, kisérése, gondozésa, igényes
szabadidds foglalkoztatdsa. Aktivan részt vesz az iskolai programok elokészitésében és

szervezésében. Az alsos osztalyok kirdnduldsain, és egyéb intézményi rendezvényeken

segiti a programok megvaldsitasat.

A konyvtaros félallasban miikddteti az iskolai konyvtart, munkaideje fennmarado
részében eldsegiti az iskolarol sz616 informacidk honlapon, k6zosségi oldalon valo

kozzétételét.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik, az intézményvezetonek tartoznak
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézményi struktura ot szinti:

vezetdi szint intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
kozépvezetdi szint munkakdzosség-vezetok, munkacsoport-vezetok
pedagogusi szint tanitok, tanarok

oktatast-nevelést kozvetleniil segitok iskolatitkar, pedagogiai asszisztens, konyvtaros

egyéb munkatarsi szint technikai dolgozok

Iskolank szervezeti formadja a linearis és a funkciondlis szervezet kozotti &tmeneti

jellegeket hordoz. Struktirédja egyértelmi, de sokiranyu szakmai egylittmikodés jellemzi.
4.7. Kiadmanyozasi jog
Az intézményvezet6 kiadmanyozza:

» az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések elokészitd

iratait,
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» az egy¢b szabalyzatban meghatarozott kiadasi kotelezettségvallalds nyilvantartasba
vételi bizonylatokat,

» ateljesitésigazolasokat,

» az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatdkat,
megkereséseket, egyeb leveleket,

» az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a KK elndke a maga vagy a KK kdzponti szerve, szervezeti
egysége, illetve a tankeriileti igazgatd nem tartotta fenn,

» a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando

iratokat, illetve a tankertileti kozpont altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményi hivatalos alairashoz az intézményvezet6 kézjegye, valamint az iskola
korbélyegzdje sziikséges.
Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a helyettese is alairhat "h" jelzést

hasznalva.

4.7.1. Sziilok, tanulok tajékoztatasa
A sziildkkel és a tanulok iligyeiben a Kkiilsd szervezetekkel folytatott levelezések
kiadmanyozoja lehet az intézményvezetd, illetve az intézményvezetovel egyeztetve az
intézményvezetd-helyettes, az érintett osztalyfonok, az illetékes munkakozosség-vezeto,

vagy a szaktanarok.

4.8. Az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
4.8.1. A KIR rendszerben eléallitott nyomtatvanyok
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban
el kell helyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:
» az intézménytorzsre vonatkozoé adatok modositasa
» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések
» atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

» az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa nem sziikséges.
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Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban Kkell tarolni.

4.8.2. A digitalis naplo
Az iskolankban — fél év teszt lizemmoddban tortént haszndlatot kdovetéen - 2017
szeptemberét6] digitalis naplot (e-KRETA) hasznalunk:
» atanuldi és alkalmazotti adatok,
» atantargyfelosztas,
» atanodrak, a hianyzasok és értékelések nyilvantartasara, valamint
» aszilok jobb tajékoztatasa érdekében.
Az elektronikus naploba a tantargyfelosztast, a pedagogusok és a tanulok adatait, valamint
az orarendet az intézményvezetd-helyettes viszi be a tanév elején, a tanérak naplozasat, a

hianyzasok kezelését és az érdemjegyek beirasat a pedagdgusok végzik.
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5. A BELSO ELLENORZES RENDJE

5.1. A pedagdégiai munka belso ellendrzése

5.1.1. Az ellendrzés szervezése
A hatékony és jogszerli miikddéshez rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer
mikddtetése sziikséges. Az ellendrzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszereit €s litemezését
az Ellen6rzési terv tartalmazza. Az ellen6rzés megszervezéséért, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Az ellendrzési rendszer alapjait az intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori

leirasa, valamint az intézményi elvarasrendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkavallalok
munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az

irattarban kell Orizni.

5.1.2. Az ellenérzés célja, feladata, hogy

» biztositsa az intézmény torvényes ¢€s szakszerli (a jogszabalyokban, az iskola
pedagdgiai programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) mitkkodését,

> segitse elé az intézményben folyd neveld - oktatd munka céljainak és feladatainak
eredményes €s hatékony megvalositasat,

» szolgaltasson az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségli informaciot a
pedagogusok szakmai tevékenységérol,

> tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a pedagdogusok szamara a szakmai (pedagogiai)
és jogi eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve elézze meg azokat,

» szolgaltasson megfelel szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez,

» nyujtson segitséget az oktato-nevel6 munka mindségi javulasahoz,

> biztositsa a tantervi el6irdsok betartatasat, €és az ezeknek megfeleld eredmények
szamonkérését,

> segitse a szakmai munka targyi feltételeinek gazdasagosabb kihasznalasat,

> adjon tamogatast a vezetOi utasitasok hatékonyabb végrehajtasahoz, és a feladatok
ésszeruibb ellatasahoz,

> segitse el6 a tulajdon védelmét, a belsé rend megdrzését,

» Dbiztositsa a Pedagdgiai programban és az iskola szabalyzataiban foglaltak betartatasat.
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5.1.3. A nevel6-oktat6 munka ellenérzését végzik:

>
>
>
>
>

intézményvezeto,
intézményvezeto-helyettes,
munkako6zdsség-vezetok,
munkacsoport-vezetd tanarok,

munkakozdsségi és munkacsoport tagok kiilon megbizas szerint,

Az intézményvezetd jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és

jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

5.1.4. A belsé ellendrzésre jogosultak ellenérzési feladatai

Az intézményvezeto belso ellenorzési feladatai:

>
>

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

ellendrzi az intézmény 0sszes dolgozodjanak pedagdgiai, gazdalkodasi, ligyviteli és
technikai jellegli munkajat,

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

az iskola Munkatevéhez igazodva Osszeallitja az éves Ellendrzési tervet, amely
tartalmazza az ellendrzés formait, modszereit, az ellenOrzési teriileteket, az
ellendrzés céljat, feladatat, fobb szempontjait, az ellendrzési iddszakot, az
ellendrzést végzok nevét, az ellendrzés befejezésének iddpontjat, az ellendrzés
tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s mitkddése felett,

az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti,

kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd-helyettes munkajat, ennek egyik

modszere a beszamoltatas.

Az intézményvezet6-helyettes, a munkakozosség-vezetok és a munkacsoport-

vezetok ellenorzési feladata

A hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli munkajanak folyamatos

ellendrzése:

>

a Pedagodgiai program végrehajtdsa, a helyi tantervben meghatarozott tantervi
kovetelmények teljesitése,

az éves Munkaterv végrehajtasa, a pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenysége,
a pedagogusok tervez6 munkaja, a tanmenetek elkészitése, betartasa,

a pedagogusok neveld—oktatd munkaja sordn alkalmazott modszerek és azok

eredményessége,
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>

VvV V V V V

>

a pedagogusok munkavégzése, munkafegyelme,

a pedagdgusok adminisztracios munkaja,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasa az osztalyfonoki, tanari intézkedések soran,

a digitalis naploban a tanérak naplozasa, és az érdemjegyek folyamatos vezetése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

a gyermekvédelmi feladatok ellatésa,

tapasztalataikrdl folyamatos tajékoztatas az iskolavezetés szamara.

5.1.5. A belsé ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellenérzést végzo jogosult:

>

>

az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,

az ellendrzott pedagdgus munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni, amennyiben a bejelentés veszélyeztetné az ellendrzés céljanak
megvaldsulasat

az ellendrzott pedagdgustol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzo koteles:

>

az ellendrzés soran a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni,

az ¢észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban ko6zolni az ellendrzott
pedagogusokkal és a sajat, illetve az ellendrzott pedagdgus kozvetlen felettesével,
hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

5.1.6. A pedagégiai munka belso ellendrzésének tartalma és teriiletei:

>

Tanorak, egyéb foglalkozasok (tanoran kiviili foglakozasok, egyéni
foglakozasok).

Egy-egy pedagogiai teriilet, miiveltségi teriilet, tantdrgy eredményeinek
szambavétele, feltarasa (tantervi kovetelmények teljesitése).

A pedagégusok munkakori leirdsaban szerepld szakmai feladatok és
kovetelmények teljesitése.

Pedagdgiai mérések, értékelések, neveltségi vizsgalatok végrehajtasa.
Osztalyfonoki tevékenység.

A foglalkozasok, tanérak védelme.
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A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai, modszerei:
» megfigyelés (foglalkozas és- oralatogatas),
dokumentumvizsgalat,
a tanulok produktumainak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) vizsgélata,

pedagogiai mérések, neveltségi vizsgalatok,

vV V V V

készség- és képességmérések, tanév végi €és ciklus-zaro tudasszint-mérések,
» apedagogusok irasbeli és szobeli beszamoloi, tajékoztatoi.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az

illetékes munkako6zosséggel kell megbeszélni. Az dltalanosithato tapasztalatokat a

nevelOtestiileti értekezleten 0sszegezni €s értékelni kell.

5.1.7. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belso ellenérzése soran:
» a gyerekek személyiségét elfogadd pedagdgus magatartas,

gyermekkozpontu, fesztelen tanar-didk kapcsolat,

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

YV V V V V V

a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon, ezen beliil kiilondsen:
o az elozetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ordk felépitése és szervezése,
o atanitasi oran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran.
» az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi
eredménymérések),
» a tan6ran kivili nevelomunka, az osztalyfonoki munka eredményei,
kozosségformalas.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az Ellenérzési terv hatarozza meg. Az
Ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd-helyettes a felelds.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, vagy sziikség esetén a

munkakdzdsség tagjaival kell megbeszélni.
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Az éltalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a tantestiileti

értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

5.1.8. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellenérzott jogosult:
— az ellenérzés megallapitasait megismerni,
— az ellendérzés maddjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,

és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott koteles:
— az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni,
— a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal vagy meghatarozott idére

megszlintetni.
5.2. A nevelé-oktaté munkat segit6 munkateriiletek belsé ellenérzésének rendje

5.2.1. Teriiletei:

e az intézmény épiiletei, helyiségei,

o a feladatellatashoz sziikséges teriiletek,

o a feladatellatashoz sziikséges dokumentumok.
5.2.2. Formai:

o munkavégzés ellendrzése,

e beszamoltatas,

e helyszini ellendrzés.
5.2.3. Ellendrzésre jogosultak:

e intézményvezeto,

o intézményvezet6-helyettes.
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6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1.

6.2.

6.3.

A tanulok fogadasanak rendje

Az iskola szorgalmi iddben hétfotél péntekig reggel 7.00 oOratol a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, legalabb 17.00 6raig van nyitva.

Az iskolat — rendezvények hianyadban — szombaton, vasarnap, és munkasziineti napokon
zéarva kell tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iigyeleti rendet az intézmény honlapjan és a bejarati ajton tessziik kozz¢. Rendezvények
esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendrdl vald eltérésre az

intézményvezetd ad engedélyt.
Tanari iligyelet

Az iskola épiiletében a reggeli tigyelet 7.15-kor kezdddik és 7.45-ig tart.

A foldszinten és az udvaron 7.15-t61 7.45-ig, valamint az 6rakoézi sziinetekben, tovabba
az ebédeltetés alatt az ebédldben tanari iligyelet miikodik. Az ligyeletes neveld koteles a
tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, és a balesetvédelmi

szabalyok betartasat ellendrizni.

Reggeli iigyeletben egy f0, az 6rakozi sziinetekben egyidejiileg két f6 ligyeletes neveld

keriil beosztasra, egyik a folyoson, masik az udvaron.
A vezetOk benntartozkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettese kozil egyikiikknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idO0szakban, amikor tanitasi orak, tanulok szamara szervezett
iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért legaldbb egyikiik hétfétdl
csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 15.30 ora kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak

megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld koteles az
intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.
A 16 orakor tdvozd vezetd utan a gyermekek feliigyeletét végzd tandr tartozik

felelosséggel az intézmény rendjéért.
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6.

6.5.

rer e r

Az oktatas és nevelés a Pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban 1évé heti orarend alapjan torténik a pedagdégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozésok csak a kotelezd
tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben — intézményvezet6i engedéllyel — azok
elott szervezhetok.

A tanitas kezdete 8.00 dra. A tanitasi orak 45 percesek a 6. 6ra kivételével, ami 40 perces.
A kotelezo tanitasi orak az also tagozaton délelott zajlanak, azokat legkésobb 14 oraig

be kell fejezni.

rer e r

A tanitdsi 6ra minden més rendezvénnyel, eseménnyel szemben elsébbséget élvez. Az
ordk elmaradasa csak rendkiviili esetben lehetséges. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utan
nem zavarhatok, indokolt esetben erre csak az intézményvezetonek van joga.

Dupla érak sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak rendkiviili esetben, az

intézményvezetd engedélyével.

4.1. A tanitasi orak latogatasa

A tanitasi orakat az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes, a munkak6zosség-
vezet6k, a munkacsoport-vezetok, ¢s hospitalas céljabol a nevelGtestiilet tagjai
latogathatjak.

Az osztalyfonokok és a napkozis csoportvezetdk sajat tanuldcsoportjaik munkdjat mas
orékon is figyelemmel kisérhetik.

Kiilsé latogaték csak az intézményvezetd egyetértésével latogathatnak orat. A tanitasi
orak a megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd
tehet.

A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettessel eldre
egyeztetett idOpontban torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitidst a lehetd
legkevésbé zavarjak.

Az iskolavezetés a sziilok szamara Nyilt napokat, ill. Nyilt érakat szervez.
A tanulok munkajanak értékelése

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyai haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra visszajelzéseket adjon elérehaladdsanak

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
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6.6. Iskolai étkeztetés

Tanuldinknak igény szerint haromszori étkezést tudunk biztositani. Az ételt az 6nkormanyzat
altal fenntartott helyi 6voda konyhaja késziti. Az ¢lelmezési nyersanyagnormat az dvoda
fenntartdja allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a

jogszabalyok ¢és az 6voda fenntartdjanak hatarozata rogziti.
6.7. A kozalkalmazottak munkarendje

Az oktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes
szabalyait a kdznevelési torvény rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢€s dijazadsanak egyes szabalyait az
intézmény Szakmai Alapdokumentuma, a Munka Torvénykonyve, a Kjt, és a NKkt.

megfeleld rendelkezései szabalyozzak.
6.8. A pedagégusok munkarendje

6.8.1. A teljes munkaido
2013. szeptember 1-jét61 a nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti 40
oras teljes munkaideje a tanorai és egyéb foglalkozéasok, eseti helyettesitések, a nevelést-
oktatast elokészitd és azzal 6sszefliggd egyéb feladatok, gyermekfeliigyelet, tanulokkal

Osszefliggd feladatok ellatasabol, valamint otthoni felkésziilésbol all.

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 22-26 ora
kotott munkaidd a teljes munkaidd 80 %-a, heti 32 6ra
teljes munkaidd heti 40 ora

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében tanitasi és egyéb foglalkozasok
megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmaradoé részében a pedagdgus a
nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el. A teljes munkaidé fennmaradé részérdl
szabadon rendelkezhet a pedagogus.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozé el6irasait a Tantargyfelosztis, az Orarend, a

Munkaterv, a havi programok kifiiggesztése utjan hatarozza meg.

Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell

szamitani.
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6.8.2. A pedagdégusok munkaidejének Kitoltése
Az intézményen kiviil elldthatd6 munkakori feladatok ellatasakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a Nkt. 62. § (5) bekezdésében

foglaltakat, ¢s a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

A pedagbdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd €s befejezd tevékenység iddtartama is (a tanitasi ora elokészitése,
adminisztracios feladatok, osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési
feladatok, stb.). Ezért a kotelezo éraszam keretében ellatott feladatokra forditandé

munkaidét oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

Az orarend elkészitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitaisaban az intézmény feladatai ellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézmény vezetOségi
tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére is.

A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
Rendkiviili esetben a pedagégus az intézményvezet6tol, vagy az intézményvezetd-
helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi 6ra elhagyasara, a
tanmenettol eltéro tartalmu tanitasi 6ra megtartasara. A tanitasi ora elcserélését az
intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

A pedagogus koteles a tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt min. 15 perccel

a munkahelyén — illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak

helyén megjelenni.
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6.8.3. A munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része

25

A munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatando feladatok

A megtartott tanitasi 6rak dokumentéalasa
Adminisztracids feladatok (naplok, torzskonyv stb.)
Kisérletek 0sszeallitasa

Osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak lebonyolitasa

Sziil6i értekezletek megtartasa

Fogadoorak megtartasa

Reggeli és 6rakdzi sziinetben torténd iigyelet
Részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében
Szertarrendezés, a szakleltar rendben tartasa
Busziigyelet

Felkésziilés a tanitasi orakra

Tanitasi orak elokészitése

Dolgozatok osszeallitasa, értékelése

Of., mk.-vezet6i, DOK-patronélé feladatok ellatdsa
Feliigyelet vizsgakon, méréseken, versenyeken
Tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

Iskolai tinnepélyek, kulturalis és sportprogramok szervezése
Tanulmanyi kirandulasok szervezése

Tanitas nélkiili munkanapon szakmai jellegli munkavégzés
Gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok ellatasa
Tanuldi balesetek megel6zése, a testi épség védelme
Kapcsolattartas a nevelGtestiilet tagjaival
Kapcsolattartés a sziil6kkel

Egyéb iigyeletek

Belso és kiilso ellenérzések jogszer( adatainak atadasa
Tovabbképzéseken valo részvétel

Ertekezleteken valo részvétel

Iskolai rendezvényeken valo részvétel
Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok

Nevel6é-oktatd munkaval dsszefliggd egyéb feladatok

Kizardlag az intézményen

beliil

X X X X X X X X

A feladatellatas helye

kiviil

Az intézményen
kiviil és beliil is
X
X

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
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6.8.4. A pedagégus helyettesitése
A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon, a munkakezdés el6tt legalabb 30 perccel
koteles jelenteni az intézményvezetének vagy az intézményvezeto-helyettesnek, hogy 6k

a helyettesitésrol intézkedhessenek.

A hianyzo pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor a tanmenet szerinti
elérehaladas biztositisa érdekében a tervezett tananyagrdl tdjékoztatast adni. A
varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzas esetén a pedagogus koteles az

intézményvezet6-helyetteshez eljuttatni a tanmeneteit.

A helyettesité pedagdégus a tanmenet szerint halad, és a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratja és kijavitja.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetség
szerint — a szaktargy oktatasara képesitett tanart kell helyettesitésre beosztani. Ha a
szakszerli helyettesités nem megoldhatd, helyettesitésre az osztdlyban tanitdé mas
szaktanar is beoszthatd, aki az adott szaktargybol lehetdség szerint tovabbhalad.
Hosszabb tavolét esetén lehetdség szerint allando helyettes beallitasaval kell a szakszerii

munkat megoldani.

6.8.5. A tanitasra vonatkozé egyéb szabalyok
A tandra elhagyasara, illetve a tanitdsi programtdl eltérd foglalkozds megtartdsara a

pedagogus — legalabb 2 nappal korabban — az intézményvezet6tdl engedélyt kérhet.

A pedagoégusok szamdra — a neveléssel-oktatassal lekotott oraszamon feliil — a neveld-
oktaté munkaval Gsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezetd adja. A megbizasok alapelvei: a szaktudas, az aranyos

terhelés, az 6nallo feladatvallalas, a ratermettség.

6.8.6 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
tantargyi orakbol, egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval

Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

A tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az Orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok

id6tartaméanak ¢és idépontjanak meghatarozdsa a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd
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egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik.
Ennek figyelembe vételével a nem Kkizarolag az intézményben elvégezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek
idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-

nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetGje a pedagdogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentdlasa

vélhetden nem biztosithato.

A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 ora, ennek

tulteljesitésére vagy alulteljesitésére nincs lehetdség.

6.8.7. A nevel6i munkat segit6é és mas kozalkalmazottak munkarendje
Az intézményben a nem pedagéogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miitkodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakdri leirdsukat az intézményvezetd késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendidéd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatisara, €s a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.
Az iskolatitkar napi munkaideje 7.45 6ratol 16.05 oraig tart, ebédidd beiktatasaval. Ett6l
eltérni az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan lehet.
A Kkonyvtaros a gyermekek intézményben tartozkoddsdnak idején a konyvtar
munkarendjének megfelelden nyitva tartja az iskolai konyvtart.
A pedagogiai asszisztens munkaideje évente keriil megallapitasra, az intézményi
munkarend alapjan.
A technikai dolgozok munkaideje 7-20 6ra kozott évente személyre szoloan kertil
megallapitasra.
A napi 20 perc ebédid6é nem része a munkaidonek. A Mt. szerint biztositanunk kell 20
perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétdl legalabb 6 6rat munkéaban
tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet (altaldban ebédidd) kiadésa, igénybe

vétele kotelezo.
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7. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK
7.1. Az intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa
A munkakor célja:

Az intézményvezet0 munkdjanak segitése az iskolavezetés szerteagazod feladatainak
ellatasaban; egyes munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes
hataskorrel vald irdnyitdsa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és

feleldsséggel jaro helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kézvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz
részt az iskolai koncepciok kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kittizott célok
megvalositdsdban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval és magatartdsaval hozzajarul a
nyugodt iskolai ¢let és demokratikus 1égkdr kialakitdsdhoz.

A neveld-oktatéo munka iranyitasaban:

- Az intézményvezetd és vezetdtarsaival egyiitt kialakitott munkarend szerint részt vesz a
pedagdgiai program kialakitdsaban.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Irényitja, segiti ¢€s ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

- A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevelok
munkdjat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld-oktatdé munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztracids munkat. Tapasztalatairol a
munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot.

- Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalloan
elemez, szakteriiletéhez tartozé témaban belsd tovabbképzést szervez.

- Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

- Segiti a didktanacs munkdjat, részt vesz {iléseiken, tdjékoztatja a didktanacsot az
iskolavezetés és a neveldtestiilet Oket érintd dontéseirdl.

- Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaléért.

- Felelés a vizsgdk (osztalyozo, kiillonbozeti, javito, év végi) €s a tanulmanyi versenyek
zOkkendmentes lebonyolitasaért.

- Megszervezi ¢és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

- Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

- Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

- Ellendrzi, ill. ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi ¢és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot.

- Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a kovetkezd feleldsok és dolgozok munkajat:
palyavalasztasi felelds, tankonyvfelelds, munkavédelmi képviseld, fejleszté pedagogus,
gyogypedagogus, gyermekvédelmi felelds.
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- Részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonas vagy
elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézményvezetdvel.

Személyzeti feladatok:

- A hataskorébe tartozo munkateriileten elkésziti a dolgozok munkakori leirasat, szervezi és
ellenérzi munkajukat.

- Naprakészen vezeti — sziikség és lehet0ség szerint — vezetdtarsaival vagy az iskolatitkarral
az intézmény dolgozodinak személyi anyagat.

- Nyilvantartja a neveldk és a technikai dolgozok munkabol valo tavolmaradasat.

- Intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos tigyeit.

- Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

Hivatali-adminisztrativ feladatok:

- Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai Orarendet.

- Elkésziti a statisztikat (okt. 1., félév, év vége), a Munkatervet, a félévi és tanév végi
Beszamolot.

- Gondoskodik az elsd osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol. Fokozott
figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat, sziikség esetén segiti a tanulok szakértdi
bizottsaghoz val6 irdnyitasat.

- Gondoskodik a tanév kozben tavozd, ill. érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérol.

- Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek
pontos vezetését.

- Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.

- Vezeti ill. vezetteti az iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az tigyek elintézését.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- A neveloktdl Osszegytijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
beszerzésére.

- Ellendrzi az iskolai tanszer- €s taneszkoz ellatast.

- Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

- Az ingbvagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése (szakleltarak,
készletnyilvantartasok, anyagszamadasok felfektetése, vezetése, a valtozasok bejegyzése,
a selejtezések elokészitése).

- Javaslatot tesz a munkavédelmi, balesetvédelmi, és tlizvédelmi elGirasok betartasdhoz
sziikséges eszkdzok beszerzeésérol.

- Javaslatot tesz elismerésre.

- Részt vesz kiilonbozo palyazatok elkészitésében és lebonyolitasaban.

Szervezeti kapcsolatok:
Iskolan beliil:
- Az intézményvezetdvel naponta kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett
munkarol és a feladatokrol.
- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal.

Iskolan kiviil:
- A sziilokkel val6 kapcsolatdban:
rendszeresen latogatja a sziil6i értekezleteket,
egyéni fogaddorat tart.
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- Az 6vodaval kdzdsen szervezi az iskolaérettségi vizsgalatokat.

- Jelen van az ANTSZ, a munka- és tiizvédelmi megbizott ellendrzésein, az
ellendrzési jegyzOkonyvek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zd
szakmai, tarsadalmi ¢és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein
(alkalmanként meghatarozott targyalési, javaslattételi, dontési, aldirasi
jogkorrel).

Hataskorok:

Alairasi ¢és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezo teriiletekre:

- atanuldi munkaviszony igazolasa

- masolatok kiallitasa, hitelesitése,

- anyagi felelOsség az 4ltala kezelt értékekért,

- joga az irattar és az értékek Orzésére szolgald lemezszekrény kezelése,

- a tanulok, sziil6k és dolgozok személyiségi jogait érintd informacidkat, kiilondsen a
munkdja soran tudomésara jutott adatokat a Kjt. szabalyai szerint megdrzi.

Kiegészit6 informaciok:

- Az intézményben vald tartdozkodas a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztasa szerinti tigyeleti idoben kotelezo.

A teljesitményértékelés modszere:

- A hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracid pontossagarol.
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7.2. A munkakozosség-vezeté és a munkacsoport-vezeté munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményben folyd neveld-oktatomunka szakmai szinvonalanak javitasa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Alapveté felelosségek, feladatok:

A munkako6zosség-vezetdk €s a munkacsoport-vezetok iranyitjak a munkakdzosség ill.
munkacsoport tevékenységét, felelések azok szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas
szinvonalaért.

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Ismerik a koznevelési torvényt, az alapfokt nevelés oktatasara vonatkozo jogszabalyokat.
Szakteriiletiiknek megfelelden részt vesznek az iskola Pedagdgiai programjanak, a helyi
tantervnek a kidolgozéasaban.

Minden tanév végén értékelik a munkak6zosség ill. munkacsoport egész évi munkajat,
Osszeallitjak a kovetkezd tanév munkatervét, ami alapul szolgal az iskolai Munkaterv
elkészitéséhez.

Alkot6 moddon kozremikddnek az iskolai Szervezeti és miikodési szabalyzat
létrehozasaban, modositasaban.

Javaslatot tesznek a szakteriiletiikhoz tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztésra,
véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Ertekezleteket, megbeszéléseket tartanak, bemutato foglalkozasokat szerveznek.
Palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek.

Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felmérik és
értékelik a tanulok tudas- €s képességszintjét.

Az intézmény fejlddése érdekében pedagodgiai kisérleteket végezhetnek.

Onképzésiik példamutatd, segitik munkakdzosségiik ill. munkacsoportjuk tagjainak a
tovabbképzését is, egyben igénylik a szaktanacsadok segitségét.

Részt vesznek szakmai palyazatokon, 0sztonzik €s segitik ebben kollégaikat is.

Fokozott figyelemmel segitik a palyakezdd nevel6k munké;jat.

Elbiraljak ¢és jovahagyasra javasoljak a munkak6zosség ill. munkacsoport tagjainak
tématervezeteit, ellendrzik a kdvetelmények megvaldsitasat.

Osztonzik kollégaik mindsitésre vald jelentkezését, tdmogatjdk Oket az irdsos
dokumentumok elkészitésében.

Ellenérzik és értékelik a munkak6zosségi ill. munkacsoport tagok szakmai munkajat,
munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményeznek az intézményvezetonél, javaslatot
tesznek az elismerésre és kitiintetésre.

Rendszeresen — legalabb félévenként egy alkalommal — orat latogatnak a munkak6zdsség
ill. munkacsoport tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

Rendszeresen ellendrzik a dolgozatok, a héazi flizetek, a témazaro feladatlapok vezetését és
a javitasra vonatkoz¢ intézményi megallapodasok betartésat.

Irdnyitjak az iskolai Munkatervben rogzitett eredménymeéréseket, dsszegzik és elemzik a
tapasztalatokat, levonjadk a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a
hianyossagok felszamolasara.

Latogatjak a felzarkoztatd és tehetséggondozd foglalkozasokat is. Tapasztalataikrol
irasbeli feljegyzést készitenek, errdl tajékoztatjak az intézményvezetot.
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Negyedévenként ellendrzik a munkakozosséghez ill. munkacsoporthoz kapcsolodo
tantargyak osztalyzatait.

Figyelemmel kisérik a feliigyeletiik ala tartoz6 szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesznek a fejlesztésre.

Tapasztalataik alapjan felelosséggel nytjtanak informaciokat a dontések elokészitésében.
Képviselik a munkakozosség ill. munkacsoport tagjainak érdekeit az iskolavezetés és a
szakértok, szaktanacsadok el6tt, az intézményi dontésekrol tajékoztatjak a tagokat.

A teljesitményértékelés modszere:

Evente osszefoglald elemzést készit a munkakozosség ill. munkacsoport tevékenységérdl
a nevelbtestillet szdmara, az intézményvezetd igénye szerint adatokat szolgaltat a
munkateriilet helyzetérdl.

Az orszagos mérések, a szaktargyi felmérések és a nyelvvizsgdk eredményei, a fejlédés
tendenciai.

A nemzetiségi német munkacsoport vezetéje a fenticken tal ellatja a kovetkezo feladatokat:

Irdnyitja a szaktargyi munkat.

Erdsiti az iskola nemzetiségi jellegét.

Szervezi a nemzetiségi programokat, felelds a tankdnyvek kivalasztasaért.

Vezetd szerepet vallal a nemzetiségi rendezvények szervezésében.

Osztondz a nemzetiségi kulturdlis bemutatokon és a tantargyi versenyeken vald
részvételre.

Igény esetén ellendrzi a tantargyi eredményességet, iranyitja a tapasztalatokat 6sszegzo
megbeszélést.

Egyiittm{ikddik a Zankai Német Nemzetiségi Onkormanyzattal.

Torekszik arra, hogy a tehetséges tanulok koziil minél tobben megszerezzék a német
nyelvvizsgat.

Részt vesz a német testvérkapcsolat kialakitasaban, apolasaban.

A napkozis munkacsoport vezetdgje a fentieken til ellatja a kovetkezd feladatokat:

Figyelemmel kiséri a tanulok igényeit és felvételét a napkozibe, kiilondsen az év elején,
de egész ¢vben folyamatosan.

Tanév elején (a 1étszam ismeretében) javaslatot tesz az intézményvezetonek a csoportok
Osszetételére €s vezetdjeére.

Rendszeresen ellendrzi a kulturdlt és az egészségiigyi kovetelményeknek megfeleld
étkezést, észrevételeit kozli az élelmezésvezetdvel.

Gondoskodik a sziildk kell6 idében torténd informalasarol.

Elkésziti a csoportok ebédeltetési és hazautazasi rendjét.

A fels6s munkakozosség-vezet6 a fenti feladatokon tul

Havonta ellendrzi a magatartasi és a szorgalmi osztalyzatokat, a tanév elején attekinti az
osztalynaplok megujitasat, a személyi adatok kitoltését, tanév végén a naplok lezarasat.
Figyelemmel kiséri a kialakitott jutalmazasi és biintetési rendszer érvényesiilését.

Kilonos figyelemmel értékeli az osztalyfonokok altal szervezett tanoran kiviili
programokat, a demokratikus iskolai kozéletre nevelés helyzetét az osztalyokban.

Szoros kapcsolatot tart fenn a Didkonkormanyzat vezet6jével.


http://www.bozzaysuli.hu/

Bozzay Pal Altaldnos Iskola 33
8251 Zanka, Iskola u. 6.

www.bozzaysuli.hu Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

7.3. Tanito munkakori leirasa
A munkakor célja:

Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk
¢s feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges ¢letmddnak megfeleld
szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanulok —
¢letkornak megfeleld — fejlesztd foglalkoztatdsa a NAT kovetelményeinek és az iskola

Pedagdgiai programjanak szellemében.

Alapveto felelosségek és feladatok:

A tanitd felelds a rabizott gyerekek tanulméanyi és erkolcsi fejlédéséért, jogait és
kotelességeit a Nkt. tartalmazza, de kotelezoek ra nézve is az iskolara vonatkozo tovabbi
jogszabalyok, az intézmény Pedagogiai programja, SZMSZ-e és mas belsd szabalyzatai.

- Osztalytanitoként osztalyaban a tantargyak tobbségét ¢ tanitja.

- Torvény adta jogdnal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagodgiai koncepciot szolgalja. Ennek
érdekében konzultal az alsds munkakozdsség-vezetovel is.

- A felelés taneszkdoz ¢és moddszervalasztds feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre allo tanitdsi programokat és eszkozoket, folyamatos oOnképzéssel kell
tajekozodnia az 01j szakmai torekvésekrol.

- Tanoréira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek ¢letkori sajatossadgainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre
all6 1d6 optimalis kihasznalasara.

- Tandrai munkijat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat
szervez, egyeéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

- Sziikség estén idében szakértdi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden
tanulo képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tanorai differencidlason kiviil
szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre vald felkészités formajaban is
megtehet.

- Gondoskodik arrol, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z0 iitemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a  képességeinek megfeleld
ismereteket.

- A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalli szemléltetéssel
szolgélja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zdk helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

- Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a gyerekek tanulmanyi munkdjat, ugy hogy az értékelés
az ¢letkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatdsu legyen. Az értékelésben torekszik
az irasbeli és szobeli formak egyensulydnak megtartasara. A kotelezd irdsbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai
feladatokat a kdvetkez6 orara kijavitja.

- Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.
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A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamatdban tervszerien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai €let szabalyainak betartdsara, megismerteti veliikk
az iskola Hazirendjét.

Biztositja tanuloi szamara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

A tanitonak meghatarozd szerepe van a gyerekek tanuldshoz valdé viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanuldas megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.
Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld iddt toltsenek szabad
levegdn valdo mozgassal is.

Tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez (a tanuldk életkordnak, igényeinek
megfelelden).

A tanitasi orakon ¢és tanordkon kiviili foglalkozdson kiilonds gondot fordit a tanulok
egylttmiikodési készségének, onallosaganak €s ontevékenységének kialakitasara. A kdzos
iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
IS.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatrdnyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitségérdl, ha sziikségesnek latja, intézkedést is kezdeményez (segélyezés,
étkezési ¢és tanszerellatds, gyermekvédelem. Egylittmiikodik az iskolaban dolgozo
gyermekvédelmi feleldssel.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat:
vezeti a naplot, a tanulok torzslapjat, az osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a
statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tdjékoztato fiizetét, ellendrzd konyvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztélyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd — kérdésrdl haladéktalanul tdjékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szo6lo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellendrzd, ill. tajékoztato flizetbe.
A Munkatervben meghatarozott i1d6kozonként sziildi értekezletet, fogaddorat tart.
Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszkdzokrdl, részt vesz a tankonyvek
kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges flizetek és iroszerek korét.

SzervezOmunkat végez a Sziléi munkakdzdsség megalakitdsaban, majd veliik
egylittmiikddve kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas
¢és vallalkozo sziiloket bevonja a tanulményi munka és a szabadidds foglalkozasok,
kirandulédsok, tdborozasok megszervezésébe.

A sziiloket t4jékoztatja az iskola Pedagogiai programjardl, Hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrol.

A tanito, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a nevelbtestiilet dontéseinek
meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valod
részvétel.

Az iskolai tnnepélyek méltd6 megtartasahoz osztalya megfelelé felkészitésével — a
gyerekek életkoratol fliggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai Munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, az tligyeletesi
teenddk ellatéasa.

Naponta 15 perccel az elsd tanitasi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatojat, és a
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tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzdjarul a helyettesités
szakszertségéhez.

- Kapcsolatot tart az vodaval és a felsd tagozaton tanitd nevelokkel.

- Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok).
Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakozosségében.

- Munkak6zosségével egylitt alkoto munkat vallal az iskola Pedagdgiai programjanak
kialakitasaban. Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek
szolgalataban szervezi.

- Feladatkorébe tartozik reggel kiilon beosztas szerint a tanuldk autdbusz-megallotol az
iskoladba torténd kisérete a menetrendnek megfelelden.

A teljesitményértékelés modja:

- Munkdjaért feleldsséget vallal: felelds a ré bizott gyerekek tanulmanyi fejlddéséért, amit
iskolai belsé és kiils6 értékelések mindsitenek.

- Munkdjardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente (félévente) irdsos
beszamolot készit. Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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7.4. Szaktanar munkakori leirasa

A munkakor célja:
Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatisa a Tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai Pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Alapvet6 felelosségek és feladatok:

A pedagogus feleldsséggel ¢és Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban a
jogszabalyok, az iskola SZMSZ-e, Pedagogiai programja és Munkaterve tartalmazzak.
Neveld-oktaté munkdjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
¢s a taneszk0zOk szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyban
rendelkezésre 4ll6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai
koncepcioja alapjan a tanuldk adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelobbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevo, a
képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.

- Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien és pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit
arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd ¢és témazaro6 feladatlapokat a Pedagogiai programban
meghatarozott idohataron beliil kijavitja €s kijavittatja. A dolgozatiras idopontjat a
tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy
ugyanabban az osztalyban egy napon kettdnél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

- A félévi és az év végi zaras eldtti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb
egy héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

- A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és
veliik egyiitt értékeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a lassabb tempoban haladd gyerekek szamara
felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetéségeinek  kihasznaldsaval hozzésegiti  tehetségliik  kibontakoztatasahoz,
(tanulmanyi versenyre valo felkészités, kozépiskolai el6készitd foglalkozasok).

- Orain optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésre 416 szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szertdri anyag megfeleld tarolasarol,
megorzeésérdl, a szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetéeszkoz-
allomany fejlesztésében.

- Az iskola Pedagogiai programjaban meghatarozott - szaktargyaval kapcsolatos —
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiillonboz6, potlékokkal dijazott
feladatokat (osztalyfonok, szakmai munkakdzosség vezetdje), didkonkormanyzat
vezetdi ¢s feleldsi tevékenységeket (pl. tovabbtanulasi felelds, gyermekvédelmi
felelds, tankonyvfelelds, stb.).

- A SZMSZ-ben meghatarozott modon torténd megbizassal az éves Munkatervben
rogzitett idépontban oOrakozi iigyeletet vallal, beoszthatdé a napkozis étkeztetés
feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.
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Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan
vezeti a naplét, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellen6rzé konyviikbe,
megirja a javitd- €s az osztalyozd-vizsga jegyzokonyveit.

A pedagdgus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, hetente egyéni fogadoorat is
tart. A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrol,
a tanulok eldmenetelérdl, megbeszéli velikk a gyerekek fejlodésében felmeriild
problémakat.

A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintii rendezvényen, innepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagodgiai tudasanak allandé gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartoz6 1) tudomanyos eredmények megismerése ¢€s a
szakmodszertani fejlesztések korében valo tajékozodas.

Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatasaban (tankonyvosztés),
meghatarozza és kozli a sziilokkel a szaktargyaban haszndlatos irdszer és egyéb
taneszkoz-sziikségletet.

Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadélyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok ataddsaval hozzdjarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Aktivan részt vesz munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.
Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakozosség-vezetd felkérésére
tovabbképzési célu eldadast tart.

Szaktargya tanitdsdval egy idében minden pedagdgus kotelessége a tanulok
személyiségének a nevelOtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcié mentén
valo fejlesztése, a Pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes
képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek elémozditasa érdekében
egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.
Feladatkorébe tartozik reggel kiilon beosztas szerint a tanulok autébusz-megéllotol az
iskolaba torténd kisérete a menetrendnek megfelelden.

A teljesitményértékelés modszere:

az iskolavezetés oralatogatésai,

a tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei, vizsga- ¢és
versenyeredményei,

évenként irasbeli vagy szoébeli beszamolé a munkak6zosség-vezetd, illetve az
iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan
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7.5. Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leirasa

A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuléit ér6 iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa, a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozdsségi €letének szervezése.

Legfontosabb felelésségek és feladatok:

- Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkdjat a NAT, az iskola
Pedagbgiai programja €s az éves Munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfénok felelds
vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének alapos,
sokoldalu megismerése, differencialt fejlesztése, kdzosségi tevékenységiik iranyitasa,
onallosaguk, ontevékenységiik és Onkormanyzé képességiik fejlesztése.

- Neveldmunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv
¢s az osztalyfonoki ordk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit a
fels6s munkak6zosség hatdrozza meg.

- Személyiség- ¢s kozosségfejlesztdé munkdja, az iskola Pedagodgiai programjaban
preferalt alapértékek osztalyban valo elfogadtatdsa érdekében:

- Torekszik tanuloi személyiségének, csalad és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a szlilok iskoldval szembeni elvardsainak, a gyerekekkel
kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

- Feltérképezi az osztdly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo
értékrendet.

- Egylittmiikddik az osztalyaban tanité szaktandrokkal, napkozis neveldkkel.

- Latogatja osztalya tanitasi ordit, a tanitasi oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

- Sziikség esetén- az intézményvezetd hozzajarulasdval — az osztalyban tanitd
tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

- Vezeti osztdlya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az intézményvezetd
kérésére a neveldtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét,
neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztdlyban tanito
pedagdgusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat, és a kovetkezd iddszak teenddit.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanul6i érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Szervezi, és havonta értékeli az osztallyal egyiitt a tanulok tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat és szorgalmat.

- Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkdztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara.

- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozoOsségi tevékenységei soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

- A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfOnoki orat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztilyban ad6do szervezési és pedagdgiai problémak megoldasira. Az
osztalyfonoki orak témait a munkakozosség altal meghatdrozott forméban,
tanmenetben rogziti.

Az osztalyfondki ordkon folyd irdnyitott beszélgetések szolgaljak az iskola Pedagogiai
programjat, de mindenképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara
valo torekvést. Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias,
kulturdlt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanuldsra, a munka és a dolgozo
ember tiszteletére, az Onmiivelés igényére, a testi-lelki egészség megdrzésére, a
kornyezetvédelemre, demokratizmusra, dnismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatokra
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valo nevelésnek. Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozas mértékét, a ra forditott
1d6t és az osztalyfonoki tematikéba keriild egyéb kérdéseket az iskola Pedagogiai
programja, a tanulok fejlettségi szintje és érdeklddése alapjan valasztja ki.

- Nevel6 munkija tervezésében az osztalyfonoki tanmenetet foglalkozési tervvel
egésziti ki. Ebben megtervezi a gyerekek személyiségfejlesztése érdekében
elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal vald egyéni banasmod eljérasait,
s az osztallyal valé egyeztetés utan a tanévre tervezett kozds tevékenységeket
(kirandulasok, egyéb rendezvények).

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival
a kulturalt szérakozas €s miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadido
tartalmas kialakitasanak igényét.

- Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkdjat, felkelti a tanuldkban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztily életének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

- A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadid6s
foglalkozasokat is) értékeli, benniik is kialakitja a realis 6nértékelés igényét.

- Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére.
A gyerekek életkordnak megfelelden szakmai ismertetésekkel, Onismereti
gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a palyavalasztasra.

- Felelés megbizasaval ¢és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak meg0Orzését.

- Torekszik a csaldd és az iskola neveldémunkéjanak 6sszehangolasara, ennek érdekében
egylittmiikodik a sztilokkel.

- Evente legalabb két alkalommal sziili értekezletet, rendszeresen fogadoorat tart.

- Megismerteti a sziilokkel az iskola Pedagogiai programjat, Hazirendjét, megbesz¢éli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

- Segiti a Sziil6i munkakozosség munkdjat, és képviseli az osztaly érdekeit a
nevelGtestiilet el6tt. Kapcsolatot tart a Sziil6i munkakdzosség képviseldivel.

- Megszervezi az arra véllalkoz6 és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitségében,
a palyavalasztasi, iskolai szabadidés programok, kirandulasok, tdborozasok
szervezésében, az iskolai alapitvany timogatasaban.

- Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasar6l, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabdlyzatokban rogzitett dicséret ¢és
elmarasztalas formait.

- Elvégzi az osztilyfonok adminisztracios teenddit, felel a napldo szabalyszerd,
naprakész vezetéséért, a torzslapok meglétéért, az osztalystatisztika vezetéséért.

- A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel, gondoskodik szamukra tanulmanyi segitség nytjtasarol.

- A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendrzébe, rendszeresen ellendrzi, hogy
alairattdk-e az ellendrzdbe keriilt jegyeket €s bejegyzéseket.

- Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzésait, adatokat szolgéltat osztalyarol az
iskolai statisztika elkészitéséhez.

- Elvégzi a tanulék tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztrativ —teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

- Aktivan részt vesz munkakozossége munkdjaban, a szakirodalom tanulmanyozasat,
bemutatd foglalkozast, kiilonb6zd témaja felmérések kidolgozasat és elemzését
vallalja.
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Kiegészit6 informaciok:
Munkakoriilmények:
- Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.
A teljesitményértékelés modszere:

- Az osztalyfonok erkolcsi és jogi felelosséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztonsagaért, kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

- Munkajardl évente (félévenként) irasban beszamol az iskolavezetOség altal kiadott
szempontok alapjan.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott
targyak szabalyos kezeléséért.
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7.6. Iskolatitkar munkakori leirasa
A munkakor célja:

Az intézmény Szervezeti ¢€s miikodési szabalyzatdban meghatarozott adminisztracios
feladatok felelds végrehajtasa.

Feladatai:
Ugyviteli feladatok:

- A szilék, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése,
vagy az lgyben illetékeshez juttatasa. Minden intézkedésérdl tajékoztatja az
intézményvezetdt vagy helyettesét.

- A gazdasagi, hivatali adminisztracio ellatésa.

- Tankeriilet felé¢ kiadasi kotelezettségvallalas, nyilvantartasba vételi bizonylatok
(eldiras szerinti mellékletekkel felszerelve), teljesitésigazoldsok (szdmlakkal)
benyujtasa,

- Kozremiikodik az intézmény éves koltségvetésének tervezésénél

- A tankertilet kérésére folyamatosan adatokat szolgaltat

- Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az eldirasoknak megfeleléen
kezeli az {lgyiratokat. Figyelemmel kiséri a hataridés jelentési kotelezettségek
teljesitését.

- Mutatokonyvezi az Ujonnan megjelend, az iskoldra vonatkozd torvényeket,
rendeleteket, utasitasokat.

- Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik.

- A hivatalos lizeneteket tovabbitja.

- Ellatja a kedvezményes utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot.

- Sziikség esetén gépel €s sokszorosit.

- Kozremiikddik a munkaltatoi adminisztracio elkészitésében:

Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremikodik az e
targyban megjelend 1) jogszabalyok érvényesitésében, az intézményvezetd
iranyitasaval késziti az atsorolasokat, kimutatast készit a hatarozott idejii kinevezések
lejartardl, naptari évre kiszamolja és nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, arrol
tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

- KIRA rendszer (MAK) kezelése: személyiigyi, foglalkoztatasi, szabadsagolasi
adatrogzités, kezelés, nem rendszeres kifizetése rogzitése, dolgozoi munkaba jaras ktg.
téritése, stb.

- Megbizési szerzédéses, oradijas dolgozok havi elszamoldsanak bonyolitasa

- Gondoskodik a munkaiigyi adatok Allamkincstirhoz és tankeriilethez torténé
tovabbitasarol.

- Vezeti a dolgozok munkaiigyi nyilvantartasait, minden év november 1-jéig kimutatast
készit az intézmény vezetdjének a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan el61épdk,
valamint a nyugdij-jogosultsagot a kovetkezd koltségvetési évben elérd dolgozokrol.

- Végzi a megbizasi dijak, utikoltség téritési dijak elszamolasat és kifizetését, ezekrol
elszdmolast kiild az Allamkincstarnak és a tankertiletnek.


http://www.bozzaysuli.hu/

Bozzay Pal Altaldnos Iskola 42
8251 Zanka, Iskola u. 6.

www.bozzaysuli.hu Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Technikai személyzet részére munkaruha ellatas kovetése, igénylése

A tanuldkkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén:

Napi ¢étkezés jelentése, az étkezéssel kapcsolatos adatbegytijtés, adategyeztetés az
6vodaval

KIR rendszer kezelése

Vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi az 1. osztalyos tanulok beirdsat, a tanulok
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciét (az igazolatlan mulasztasok miatti
felszolitasok és feljelentések nyilvantartdsa). Lebonyolitja a tanév kdzben érkezo é€s
tavozo tanuldkkal kapcesolatos adminisztrativ teenddket.

OKTIG rendszer kezelése (didkigazolvany, pedagdgusigazolvany igénylés, igazolasok
kiadasa)

Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozaséaért.

Az intézményvezetd utasitasara bizonyitvany-masodlatot készit.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordinalja a védéoltasok,
szurdvizsgalatok ¢s fogaszati kezelések beosztasat. Aprobb balesetek ellatasa,
lazmérés, jelzés sziilok felé.

Esetenként az intézményvezetO utasitdsara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb
hivatalos megbeszélések jegyzOkonyveit.

Munkaja soran a tanuldkrdl, pedagdgusokrol és az iskola belsd életérdl szerzett
informdaciokat hivatali titokként kezeli.

Részt vesz kiilonb6z6 palyazatok elkészitésében és lebonyolitasaban.

Allamilag finanszirozott balesetbiztositas igénybevételénél koordinalas sziilok és
biztosito kozott

Tanuloi baleseteknél OH felé jkv, jelentés készitése, nyilvantartas vezetés

Epiiletiizemeltetési feladatok

Szolgaltatok felé havi fogyasztasok jelentése, azok ellenérzése (viz, daram,
gazfogyasztas, hulladék)

Uzemelési, karbantartdsi munkak megrendelése, kivitelezd szakemberekkel
kapcsolattartas

Informatikai eszkozok iizemelésével kapcsolatos feladatok (internet, telefon
szolgaltatas, nyomtatok, masolok tizemképessége)
Leltarozas, selejtezés

Tisztitoszerek, szakmai anyagok, irodaszerek beszerzéséhez adatszolgaltatas,
tankertileti adategyeztetés

Tornaterem hasznélatanak nyilvantartasa

Iskolai rendezvényeknél SZM-nek, pedagdgusoknak segitségnyujtas, dekoracio,
berendezés, stb.

Gyermekutaztatdsoknal az aktudlis jogszabalyi megfeleltetés, személyszallitokkal
kapcsolattartas, buszrendelés, utaslistak, nyilatkozatok elkészitése.

Feladatkorébe tartozik reggel kiilon beosztas szerint a tanulok autobusz-megallotol az
iskolaba torténd kisérete a menetrendnek megfelelden.


http://www.bozzaysuli.hu/

Bozzay Pal Altaldnos Iskola 43
8251 Zanka, Iskola u. 6.

www.bozzaysuli.hu Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

7.7. Takarito-konyhas munkakori leiras-mintaja

A munkakor célja:

Az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.
A takarité feladatai:

Naponta:

- A tantermek, a neveldi szoba, az igazgatodi iroda, a szamitastechnika-, a felzarkoztato
terem és a konyvtar takaritasa (soprés, portorlés, szényegek portalanitasa, felmosas).

- A folyosok valtott vizes felmosasa.

- A folyoson elhelyezett viragok gondozasa.

- A padok, asztalok lemosasa (sziikség szerint).

- Aszemetes edények kitiritése, szlikség esetén fertotlenitése.

- A vécékben fertdtlenitd lemosast végez, illetve tigyel arra, hogy WC papir, szappan
mindig legyen minden mellékhelyiségben.

- A mosdok kimosasa, tiikkrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

- Az iskola el6tti jardat, 1épcsdket rendben tartja, sziikség szerint lesopri, gyomtalanitja,
télen a jardan hoeltakaritast, csuszasmentesitést végez.

Napi munkéja végeztével koteles meggy6z0dni, hogy az ablakok, erkélyajtok, irodak,

szertarak, szamitogépterem zarva vannak-e, ezutan az épiiletet lezarni, a kulcsokat Orizni.

Azokat csak az intézményvezetd vagy a helyettese engedélyével adhatja ki.

Hetenként:
- A padok és asztalok lemosasa, a padok belsejének kimosasa.
- Pokhalozas minden helyiségben.
- A szényegek kiporszivozasa az iroddkban.
- A torolkozok, konyharuhdk kimosasa.
- A szemetes edények fertdtlenitése.
- A cserepes viragok portalanitasa.
- Az ajtok lemosasa.

Havonként:

- Szekrények, radiatorok lemosasa.

- A tisztitdszerek, munkdjahoz sziikséges fogyoeszkozok beszerzése (az iskolatitkarral
torténd megbeszéElés szerint).

- Parkettafényezés a tantermekben és iroddkban.

- Ablaktisztitas.

Evenként:

- Minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas. A nagytakaritas fogalmaba
tartozik: fliggdnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat
felmosasa, fényezése.

- Nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok 6ntozése.

- Tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a szilikséges tantermek kitakaritasa.
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Segitség leltarozasnal, selejtezésnél.
Karbantartasra, javitasra szorul6 eszkozok, targyak jelzése.

Sziikséges rendszerességgel:

Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kitirittetése.
Elhagyott, gazdatlan targyak, ruhdzatok gytijtése, visszajuttatasa.

Etkeztetési feladatok:
Felelosséggel és nagy odafigyeléssel elvégzi az iskolai tanulok haromszori étkeztetésével
kapcsolatos feladatokat.

reggeli létszamdsszeirasok

kozvetlen kapcsolattartds az 6vodai konyhaval: az elkésziilt ételek atszallitasa az
iskoldba

a tizorai feltalalasa, kiosztasa

ebédeltetés: kiosztas, mosogatas, étterem rendben, tisztan tartdsa, kozegészségligyi
eldirasok betartasa, betartatasa

uzsonna Osszeallitasa, elokészitése

Anyagi felel6sség:

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan tligyel a butorok, edények, egyéb
berendezések €pségére, ezekért anyagi felelosséget vallal. Az iskolaépiilettel €s a
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.
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8. A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

8.1. Tiiz- és munkavédelem

8.1.1. A tiiz- és munkavédelmi feladatok iranyitasa
A tliz- és munkavédelmi feladatokat a tankeriileti kozpont altal megbizott szakember
iranyitja és feliigyeli, aki elvégzi, illetve elvégezteti a sziikséges munkalatokat, és errdl
tajékoztatja az iskolavezetést.
Munkdjat az alkalmazotti kozosség altal valasztott munkavédelmi képviseld segiti.

8.1.2. Az iskola létesitményeinek ¢és helyiségeinek hasznalati rendje tiiz- és

munkavédelmi szempontbdl

Az iskolavezetés az illetékesek bevonasaval gondoskodik arrél, hogy az iskola épiilete,
udvara, tornaterme a tanulmanyi, nevelési és egészségi kovetelményeknek megfeleljen.

8.1.3. Tiiz- és munkavédelmi oktatas
Az iskola dolgozéi minden évben a tanév megkezdése eldtt tiiz-, baleset- és
munkavédelmi oktatdson vesznek részt. Az oktatast a megbizott tartja. Az oktatas
soran kiilon kitér azokra a tantargyakra, melyek tanitasa soran technikai jellegii
balesetveszély lehetosége all fenn (kémia, fizika, szamitastechnika, testnevelés).
A tanulok szamara az elsé tanitasi napon a t{iz-, baleset- és munkavédelmi oktatast az
osztalyfonok tartja, melynek soran koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A balesetveszélyes tantargyakat tanito
pedagogus az els@ Oran tart oktatast. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban
minden esetben dokumentalni kell. Az oktatason jelen nem 1év6 tanuldok szamara
potlolag kell ismertetni az eldirdsokat.
Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
A munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos részletes teenddket a megfeleld

szabalyzatok tartalmazzak.

8.2. Balesetvédelem
8.2.1. A tanulok feladata a balesetek megel6zésével kapcsolatban
A tanulod kotelessége kiilondsen, hogy oOvja sajat és tarsai testi €pségét, egészségét,
elsajatitsa ¢és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket. Haladéktalanul
jelentenie kell a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat

magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy madasokat veszélyezteté allapotot,
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tevékenységet, illetve balesetet észlelt, tovabba — amennyiben allapota lehetévé teszi —,
ha megsériilt.

8.2.2. Az iskola dolgozoinak feladata a tanuldi balesetek megel6zésével kapcsolatban
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢szleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

» Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai Munkavédelmi
Szabalyzat, valamint a Tlizvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit.

» Az iskola helyi tanterve alapjan minden pedagdégusnak oktatni kell a tanuldok
biztonsdganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

» A nevelOk feladata a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt a rajuk bizott tanuldk tevékenységének folyamatos
figyelemmel kisérése, a rend megtartatdisa a baleset-megeldzési szabalyok
figyelembe vételével.

» Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon, ill. egyéb alkalmakkor ismertetnitik
kell a tanulokkal az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozé eldirdsokat,
az egyes foglalkozasokkal egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a tanév megkezdésekor az elsé
osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o a Hazirend balesetvédelmi eloirasait,

o arendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat,

o amenekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

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

» A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyelmét.
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»> A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

» A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és
a vezetok baleset-megelézési feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

» A munkavédelmi megbizott az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi

feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

8.2.3. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobaleset bekovetkezte esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
» A sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.
» A balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tle telheté modon meg kell sziintetnie.
» Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak, és az érintett szlilonek.
E feladatok elldtdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.
8.2.4. A tanuldbalesetek bekovetkeztekor kovetendé altalanos szabalyok
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyudjtasban részesitd dolgoz6 a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitségét.
Az iskolaban tortént silyosabb balesetet az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset.
A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek

megeldzése érdekében, és az ehhez sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

8.2.5. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok
> A tanulobalesetek bejelentése a pedagogusok szamara kotelezé. A balesetek
nyilvantartasat, és az OH-nak torténd megkiildését az online rendszer
alkalmazasaval az iskolatitkar végzi az érintett pedagogus kozremiikodésével. A
kinyomtatott jegyzOkonyv egy példanyat a sziilének kell elkiildeni, egy példanya

az irattarba keril. A harom napon tul gyégyuld sériilést okozott balesetet
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haladéktalanul ki kell vizsgélni, a jegyzOkonyv egy-egy példanyat a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, tovabba el kell
juttatni a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat az iskolanak meg kell ériznie. A
sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgaldsaba munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
» Az iskola igény esetén biztositja a Sziildi munkakozdsség ¢és az iskolai

Didkonkorményzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 ¢és oktat6 munka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az

iskolai Munkavédelmi Szabalyzat szabalyozza.
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9. A TANORAN KIiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idOtartamét az intézményvezetd és
helyettese rogziti a tanoran Kkiviili oOrarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni. A tanoran kiviili foglalkozasokat 14.00 6ratol 16.00

oraig kell megszervezni.

9.1. Az intézményben miikodé rendszeres tanoran Kiviili foglalkozasok

» napkdzi otthon

szakkorok

iskolai sportkor foglalkozasai
felzarkoztato foglalkozasok
tovabbtanulasra elokészité foglalkozasok
nyelvvizsgara el6készitd foglalkozasok

fejlesztd, logopédiai és gydgypedagogiai foglalkozasok

YV V V V V V V

fakultativ foglalkozasok

9.2. A rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok jellemzéi

9.2.1. A napkozi
A napkozis foglalkozasok ideje alatt torténik a tanordkra valo felkésziilés, a szabadido

hasznos eltdltése, a tanulok napkdzbeni ellatasa.

A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hianyaban — az eltavozasra az intézményvezet6 vagy a helyettese adhat engedélyt.

A napkozi a szorgalmi idészak alatt miikodik.

A napkozis foglalkozasokra valo felvétel elvei

A napkozibe torténd felvétel a sziild kérésére torténik. A kovetkezd tanévre a napkdzibe
valo felvételt a sziilo a tanév elsd hetének keretében kérheti. Indokolt esetben mod van
arra is, hogy a felvételt tanév kdzben igényelje.

Az els osztalyosok napkozibe jelentkezése a beiratkozaskor torténik.

Amennyiben a napkozis csoportok 1étszama meghaladna a koznevelési torvényben eldirt

l1étszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elényt élveznek azok a tanulok,
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» akiknek napkdzbeni otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre
szorulnak,

» akinek mindkét sziiloje dolgozik,

» akik allami gondozottak,

» akik rosszabb szocidlis koriilmények kozott élnek.

A napkézis csoportok munkarendje
A napkozi a tanitdsi orak végeztével a csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva
kezdoédik, és 16 oraig tart. A napkozis foglalkozasok végeztével az iskola 17 oraig

feliigyeletet biztosit a tanulok szdmara.

9.2.2. A szakkorok
A szakkorok a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfeleléen szervezddnek.
Vezetdiket az intézményvezetd bizza meg.
A foglalkozésok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek, foglalkozési naploba

bejegyezve.

9.2.3. Az iskolai sportkor foglalkozasai
Az iskolai sportkor kiilon szabalyzat és munkaterv alapjan miikodik. Foglalkozasait
labdartigas, sportjatékok, testnevelési jatékok és sakk sportcsoportok keretében végzi. Az
iskolai sportkdr munkéjat az intézményvezetd altal megbizott testneveld tanar segiti. Az
iskolai sportkor foglalkozasait a Tantargyfelosztasban, ill. az Orarendben meghatarozott
napokon ¢€s idében, az ott meghatarozott sportagakban felndtt vezetd iranyitasaval kell

megszervezni.

9.2.4. Felzarkéztaté foglalkozasok
Iskolank matematika és magyar tantargyakbol heti 1-1 ora felzarkoztatd foglalkozast tart
minden évfolyamon a tanuloknak. A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki,
részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd. A foglalkozdsokon a tanuld sajat
kérésére is részt vehet.

9.2.5. Tovabbtanulasra felkészité foglalkozasok
Iskolank a felvételire vald eredményes felkésziilés érdekében a 8. évfolyam 1. félévében,
¢és a 7. évfolyam 2. félévében magyar és matematika tantargyakbol felvaltva heti egy

felvételi el6készitd foglalkozast tart.
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9.2.6. Nyelvvizsgara elokészito foglalkozasok
A 7. és a 8. osztdlyosok szamara heti egy német alapfoki nyelvvizsgara el0készitod

foglalkozast tartunk.

9.2.7. Fejleszto, logopédiai és gyogypedagdgiai foglakozasok
Raszoruldé tanuldink szamdra fejlesztOpedagogus, utazd logopédus ¢és utazd
gyogypedagogus vezetésével egyéni fejlesztd, logopédiai ¢és gyogypedagogiai

foglalkozasokat tartunk a tanulok hivatalos szakértdi véleménye alapjan.

9.2.8. Fakultativ foglalkozasok
Fakultativ foglalkozas keretében ingyenes angol nyelvoktatas zajlik iskolankban a 6., 7.

¢s 8. évfolyamon, heti 2-2 éraban.

9.2.9. A tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok
A tanéran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd, fejlesztd,
logopédia és gyogypedagdgiai foglalkozéasok kivételével — onkéntes.
A tanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre
szol.
A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
Tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket a

lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Egy tanuldo két szakkori foglalkozasnak Iehet tagja. Ennél tobbre csak sziil6i
engedéllyel és osztalyfondke beleegyezésével jelentkezhet.
A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6i éves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az

intézményvezetd-helyettes hagy jova.

9.3. Az intézményben miikod6, nem rendszeres foglalkozasok
» tanulmanyi kirandulasok, tarak, taborok,

tehetséggondozo foglalkozésok,

uszasoktatas,

szinhaz- és mozilatogatasok,

iinnepi muisorok, megemlékezések,

kulturalis bemutatkozasok,

VvV V V V VYV V

szaktargyi és sportversenyek.
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9.3.1. Tanulmanyi kirandulasok, turak, tiborok

Az osztalyféonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal a Munkatervben meghatarozott idopontban osztalyaik
szamara tanulmanyi kiranduldst szerveznek. A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a
kozosségek kialakulasanak és fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Az iskola mindent
megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki
munkatervben régziteni kell.

Az iskola nevel6i az intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanulok szamara tarédkat,

kiranduldsokat, tdborokat szervezhetnek. E programok koltségeit a sziilok fedezik.

9.3.2. Tehetséggondozas
Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

9.3.3. Szinhaz- és mozilatogatasok
A jelentkezOk szamdara bab- és ifjusagi bérletes eldadasokra szinhazlatogatasokat

szerveznek a munkakozosség-vezetok, melynek koltségeit a sziilok fedezik.

Mozilatogatas keretében olyan filmeket valasztunk, amelyek a tanulok kulturilis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy
az osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgdljanak az iskolds

korosztaly szamara.

9.3.4. Az iskola iinnepi miisorai, megemlékezései
Az iskola ilinnepi misorainak, megemlékezéseinek idOpontjat az éves Munkaterv
tartalmazza a musor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken
az iskola tanul6i a Hazirend és az SZMSZ elbirasainak megfeleld 61tozékben és rendben

kotelesek megjelenni.

9.3.5. A versenyek
A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, jarasi, megyei €s orszagos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A nevezésért, felkészitésért,
szervezeésért a szaktanar a felelds, sziikség esetén az intézményvezetd-helyettes segitségét

igénybe véve.
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9.4. Nem az iskola szervezeti keretein beliil miikodé rendszeres foglalkozasok

Az alabbi foglalkozasok szervezésében segitiink, és szamukra helyet biztositunk:
» néptanc foglalkozasok,
» szolfézs- és hangszeres orak,

» 0Onkoltséges tanfolyamok (pl. judo, stb.).

9.5. Nem az iskola szervezeti keretein beliil miikod6, nem rendszeres foglalkozasok

A nemzetiségi német nyelv és a nemzetiségi hagyomanyok apolésa teriiletén kiemelkedd
diakok a Magyarorszagi Németek Orszagos Onkorményzata Regionalis Iroda Veszprém
altal szervezett nyari tdborozason vehetnek részt, melynek koltségeit a Zankai Német

Nemzetiségi Onkormanyzat fedezi.
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10. AZ ISKOLA NEVELOTESTULETE ES MUNKAKOZOSSEGEI

10.1. A nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdégusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort

bet6ltd munkavallalgja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben
€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtar kozremikodésével kolcsonzés formdjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedé szinten hasznosito
pedagogusok sajat hasznalatra kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az
iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatéi engedéllyel — a
laptopokat a pedagoégusok otthonukban is haszndlhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari
laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a Pedagogiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

A nevelltestiilet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkdjat. A
neveldtestiilet értekezleteit az intézményvezetd hivja Ossze. Rendkiviili neveldtestiileti
értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada kéri, illetve ha az

iskola vezetdje vagy vezetGsége ezt indokoltnak tartja.
10.2 A nevelétestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:
» tanévnyito értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

osztalyértekezlet (sziikség esetén),

nevelési értekezlet (¢évente),

tantestiileti értekezlet (kéthavonta ill. sziikség esetén),

rendkiviili értekezlet (sziikség esetén)

YV V. V V V V

tanévzaro értekezlet.


http://www.bozzaysuli.hu/

Bozzay Pal Altaldnos Iskola 55
8251 Zanka, Iskola u. 6.

www.bozzaysuli.hu Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

A tantestiilet osztalyértekezleten végzi egy-egy osztalykozosség —tanulmanyi
munkajanak és neveltségi szintjének elemzését, értékelését, problémainak megoldasat. Az
osztalyértekezleten az adott osztalykozosségben tanité pedagdgusok vesznek részt
kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet az osztalyfonok megitélése alapjan, fontos probléma

megtargyaldsa esetén tarthato.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban tanévzaré értekezletre keriil sor.
Az értekezletet az intézményvezetd €s helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén a

Munkatervben megjel6lt idépontban osztalyozo értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi
dolgozodjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet Kkell

0sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre tandcskozasi joggal meg kell hivni a targy szerint

egyetértési joggal rendelkezo kozosség képviseldit is.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet (munkaértekezlet) hivhat6 6ssze az iskola 1ényeges
problémainak megolddsara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50 %-a, vagy
az intézményvezetd, vagy a vezetdség sziikségesnek latja. A nevelbtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzOkonyv késziil, melyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyvvezetd, valamint egy — végig jelen 1€vo — hitelesitd személy ir ala.
A neveldtestiilet hataskorébe tartozik:

» atanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa,

» atanulok fegyelmi ligye,

» atanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

» jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

> a Tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

» az intézményvezetd-helyettes kinevezése elott.
Az iskolai nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyek Kkivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. A szavazatok

egyenlésége esetén az intézményvezeto szavazata dont.
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Hatarozatképesség:
» aneveldtestiileti értekezlet hatarozatképes, ha tagjainak 50%-a + 1 {6 jelen van,

Az iskolai nevel6testiileti értekezleteket az intézményvezetd hivja 6ssze.

Ha a neveldtestiilet 6sszehivasat a sziiléi valasztmany valamint a diakonkormanyzat kéri,

a kezdeményezés elfogadasardl az iskolai nevel6testiilet dont.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A dontések €s hatarozatok,

¢s minden ilés jegyzokonyve az intézmény iktatott iratanyagéba kertilnek.
10.3. A nevelétestiilet munkakozosségei

A Nkt. 71. § szerint a munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zdsségek
alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése. A
munkako6zdsség részt vesz az iskola pedagogusainak ¢és gyakornokainak belsé
értékelésében.

A munkakdzosség tagjai négyévente, vagy sziikség esetén mas idokozonként javaslatot
tesznek a munkakozosség-vezetd személyére. A munkakozosség-vezetdt 4 éves hatarozott
id6tartamra az intézményvezetd bizza meg.

10.3.1. A munkakozosségek egyiittmiikodési feladatai:

A munkakozosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az intézményvezetd iranyitja,
gondoskodik a kiilonb6zd véleményezési, és egyiittmiikodési feladatokhoz sziikséges

kapcsolatok fenntartasarol.

A munkakozosségek — vezetdik kozremiikddésével —  egyiittmikodnek az
intézményvezetdvel az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezésében,

szervezésében, értékelésében; ezen beliil:
» részvétel az intézményi szintli szakmai ellenérzési tervek dsszeallitasaban,
» az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasaban,
» atovabbképzési programokrol sz6l6 dontésben.

A munkako6zosségek egymassal is egylittmiikodnek, tevékenységiiket 6sszehangoljak az
intézményi célok megvalositasa érdekében, kiilondsen az adott évi mindségcélok

tekintetében.

A munkako6zosségek egyiittmiikodhetnek mas intézmények hasonlé munkakdzosségeivel.


http://www.bozzaysuli.hu/

Bozzay Pal Altaldnos Iskola 57
8251 Zanka, Iskola u. 6.

www.bozzaysuli.hu Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

10.3.2. Az iskolaban az alabbi munkakozosségek miikodnek:

>

alsé tagozatos munkakozOsség (tagjai: osztalytanitok, als6s német szakos tanar,
als6s napkozis nevel6k)
fels6s munkakdzosség (tagjai: felsd tagozat osztalyfonokei, szaktanarok, felsds

napkozis neveld)

A munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrrel

rendelkeznek.

10.3.3. A munkakozosségek feladatai az adott teriileten beliil:

>
>

>
>
>

>

a pedagogusok szakmai és modszertani tevékenységének iranyitasa, ellendrzése,
az iskolai nevelési és oktatasi munka szinvonaldnak, mindségének belsd
fejlesztése, korszertisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a munkakozosség tanévre sz6ld6 munkaterve alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében,

fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat,
véleményt mondanak a helyi tantervek kialakitasakor,

palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitéasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

segitik a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa.

A munkako6zdsség szakmai €és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési

intézményben folyo neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A munkak6zosségek az iskola Pedagogiai programja, Munkaterve, valamint az adott

munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv

szerint tevékenykednek.

A munkakdzosség munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja.

10.4.Az iskolai sportkor

Az iskolai sportkor €s az iskola kozotti kapesolattartas alapja az iskolai sportkor

munkaterve, amelyet az iskola intézményvezetd-helyettese a tanévi Munkaterv elkészitése

el6tt kézhez kap. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a sportkor munkatervét,

biztositja a sziikséges eréforrasokat, és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A
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sportkdr vezetdje a tanév végén beszamol a sportkdr tevékenységérdl, az eredményekrol

listat készit, melyet az iskola vezetése beemel az iskolai Beszamoldba.
10.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet, vagy az intézményvezeté dontése alapjan.
Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd

hozta l1étre, errdl tajékoztatnia kell a nevel6testiiletet.


http://www.bozzaysuli.hu/

Bozzay Pal Altaldnos Iskola 59
8251 Zanka, Iskola u. 6.

www.bozzaysuli.hu Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

11. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE

11.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az iskolaban foglalkoztatott

munkavallaloknak, az alapitvany elnokének és kuratoriumi tagjainak az Gsszessége.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek

révén és modon érvényesithetik.
11.2. Az intézmény teljes munkavallaléi kore

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, ill.
munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak. Az iskola dolgozoit a vonatkozd jogszabalyok
eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntartd alkalmazza. Az iskola dolgozoéi

munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Az alkalmazotti kozosség akkor hatarozatképes, ha - a tanév soran tartosan tavol levoket
nem szamitva - tagjainak legalabb 75 %-a jelen van. Az érvényes szavazas akkor
eredményes, ha a szavazatok 2/3-a + 1 egyforma (mindsitett tobbség) a kozalkalmazotti

szabalyzat és esetleges modositdsai targykorében.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az
alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
» munkakozosségek,
szakmai munkacsoportok,
Sziiléi Munkako6zosség,
iskolai sportkor,

diakonkormanyzat,

YV V V V V

osztalykozosségek.

11.3. A Sziil6i Munkakozosség

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az
intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkezd sziiloi szervezetet hozhatnak 1étre.
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Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jaré tanuldk sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyfonok és a

Sziil6i Munkakozosség segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai Sziil6i Munkak6zosség legmagasabb dontéshozo szerve az iskolai Sziil6i
munkakozosség vezetosége. Az iskolai Sziil6i Munkak6z6sség munkajaban az osztalyok

sziil6i szervezeteinek 1-4 tagja vehet részt.

Az iskolai Sziil6i Munkako6z6sség akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek 50%-a
+1 f6 van jelen. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az iskolai
Sziil6i munkakozosséget, ill. sziil6i értekezletet az intézményvezetOnek tanévenként
legalabb két alkalommal Ossze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységérol.
Az iskolai Sziiléi Munkakozosség dontési jogkorébe az alabbiak tartoznak:

» megvalasztja sajat képviseloit,
kialakitja sajat szervezeti és miikodési rendjét,
megvalasztja sajat tisztségviseldit: elnok, elnokhelyettes, pénztdros,
az iskolai Munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

szervezi sajat tevékenységét,

YV V. V V V

véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a sziilok jogaik érvényesitése,

kotelességiik teljesitése érdekében, a tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben,

» az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal véleményezési joga van
(Nkt. 43. § (1) bek.

> sajat pénzeszkozeibdl jutalmak, anyagi tiamogatasok mértékét, felhasznalasi
madjat allapitja meg,

» figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését,

» a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintdé barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol,

» véleményezi az iskola Pedagogiai programjat, Hazirendjét, Munkatervét valamint
az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel ill. tanuldkkal kapcsolatosak,

» véleményezi az intézményben szervezett hit- és vallasoktatas idejének és helyének

kijelolését,

» véleményezi a tankdonyvtamogatas modjat.
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Az SZM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az
intézmény vezetdje felelds
A kapcsolattartas formai
A Sziil61 Munkakozdsség és a vezetok kapcsolattartasi formai:
» szobeli személyes megbeszélés,
munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
értekezletek, iilések,
a Sziil61 Munkako6zosség képviseldjének meghivasa a nevelOtestiileti értekezletre,

a nevel6testiilet képviseléjének meghivasa a Sziiléi Munkakdzosség tilésére,

YV V. V V V

irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a Sziil6i Munkakdzosség jogkorébe
tartozo ligyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

» azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a Sziil6i
Munkak6zosség jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat
kivonatok),

» a Sziil6i Munkakozosség keletkezett iratainak érdekeltek részére torténd atadasa.
11.4. A tanulok kozosségei

11.4.1. Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jarod, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség ¢€lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az iskola egészének életérdl, az iskolai
munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon

tajékoztatjak a tanulokat.
Az osztalykozosség dontési jogkorébe tartozik

» az osztaly diakképviseldinek megvalasztasa a Diakonkormanyzatba,

» dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok, akit a felmend rendszer elvét figyelembe

véve az intézményvezetd biz meg.

11.4.2. A Diakonkormanyzat
A tanulok és tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai Didkonkormanyzat latja
el, jogositvanyait az iskolai Didkonkormdnyzatot segitd neveld érvényesitheti.
Javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorldsa elétt a Didkonkorményzat

vezetdségének véleményét ki kell kérni.
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A didkonkormanyzat tevékenységét az azt segité tanar tamogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal a didkkozosség javaslatira az intézményvezetd biz meg hatarozott,
legfeljebb otéves idétartamra.
A fels6 tagozatos osztalykozosség két kiildottet valaszt az iskolai Diakonkormanyzat
vezetdségebe.
Az iskolai Didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja, a szabalyzatot a Diakonkormanyzat késziti el, és a
nevelotestiilet hagyja jova. A szabalyzatot az intézmény belsé miikkodésének szabalyzatai
kozott kell Orizni.
A DOK véleményezési és javaslattételi jogat a vezetd tisztségviseldin keresztiil, a
nyilvanos iilésein kialakitott allaspont képviseldiként gyakorolja.
A Didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni
» az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elétt,
» a Hazirend elfogadasa elott.
A Diakoénkormanyzat véleményének beszerzéséért az intézményvezeto a felelds.
Az intézményvezeto:
> biztositja a DOK véleményezési és javaslattételi joganak érvényesiilését,
» gondolkodik a miikodéshez sziikséges feltételekrol (helyiség, felszerelés,
feliigyelet),
» akoltségvetésbol a sziikséges mértékben tdmogatast biztosit,
» a Diakéonkormanyzattal els6sorban az azt segité pedagéguson keresztiil tarja
a kapcsolatot, rendszeresen beszamoltatja, meghallgatja véleményét,

javaslatait.
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A diakkozgyiilés (diakparlament)

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasdnak ¢és tajékoztatasdnak féruma a
diakkozgytilés. Evente legalabb egy alkalommal ossze kell hivni, amelyen az iskola
vezetdjének vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl,
az iskolai Munkatervrol. A didkkozgyilés Osszehivasat a Didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi, és az intézményvezetd hivja Ossze. A kozgyiilés levezetd elndke a
Diakonkormanyzatot segitd tanar. A diakkozgytilés napirendi pontjait egy héttel korabban

nyilvanossagra kell hozni.
11.5. A sziil6k, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

Az intézményvezetd az iskolai Didkdonkorméanyzat vezetOségi 1ilésén és a

didkkozgylilésen ad tajékoztatast a Munkatervrdl és az aktualis feladatokrol.

A tanulot €s a tanulod sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szdban és irasban tdjékoztatnia kell. A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik
utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy a Sziil6i

Munkak6zosséggel.

11.5.1.A sziilok tajékoztatasa
A sziil6ket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai Munkatervrél, az aktudlis feladatokrol:
az intézményvezeto:
» a Sziil6i Munkakdzosség valasztmanyi iilésén vagy Osszevont sziildi értekezleten,

» alkalmankénti irasbeli tajékoztaton, korlevélen keresztiil,

az osztalyfonok:

» sziil6i értekezleten tajékoztatja.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:
> sziil6i értekezletek,
» fogadoorak,
» nyilt napok,
» irasbeli tdjékoztatok.
A tanévenkénti két osztaly sziiloi értekezlet és a rendszeres fogadoorak idépontjat az
iskolai éves Munkaterv tartalmazza.
Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasara az intézményvezetd, az osztalyfénok, vagy

a Sziil61 Munkako6zosség elndke rendKkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze.
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A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kézolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével.

Az iskola minden pedagogusa hetenként azonos idoben fogadéorat tart. Fogadoorakat
tartanak a pedagoégusok a sziil6i értekezlet délutanjan is. Amennyiben a sziil6, gondviseld
a fogaddoran kiviili idépontban kivan konzultdlni gyermeke tanaraval, erre telefonon,
vagy e-mail utjan idépontot egyeztetnek.

A sziilok tajékoztatasat a Zankai Hirmondd, iskolank honlapja (www.bozzaysuli.hu)

és kozosségi oldala is segiti.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdje, az osztalyfonokok és szaktanarok az ellendrzd és a digitalis naplo
utjan tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel
személyesen, telefonon, papiralapi vagy elektronikus levél utjan torténhet.
Az osztalyfénok a fent emlitett modon értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén.
Az osztalyfonok az ellenérzd/tajékoztatd utjan tajékoztatja a sziiloket a sziiloi értekezlet
1d6pontjardl, €és mas fontos eseményekrdl, lehetdleg legalabb 5 munkanappal az esemény
eldtt.

11.5.2. A didkok tajékoztatasa
A pedagogus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés
elkésziiltét koveto tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koételes ismertetni a tanuloval.
A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb harom
osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.
A témazard dolgozatok idépontjardl az osztalyt az Osszefoglald 6rat megel6zd o6ran
tajékoztatni kell. Egy napon also tagozaton egy, felsd tagozaton maximum két témazard
irathato.
Minden irasbeli munkat legkésobb a megiras utan két héttel ki kell javitani, és a
tanulonak meg kell mutatni. Ettdl csak alapos indokkal (pl. betegség) lehet eltérni. A
hataridé elmulasztdsa esetén az osztdly az osztalyfonokhoz fordulhat. A hataridon tul
értekelt és kiadott dolgozatok érdemjegyét a tanuldonak jogéban all nem elfogadni.
A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli

kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adhatunk.
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A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol
tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol.

Az intézményvezetd €s a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen

tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.
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12. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE
Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az iskola vezetdségének

allandé munkakapcsolatban kell allnia az alabbi intézményekkel.

12.1. Egyes kiemelt intézmények, szervek

» abalatonfiiredi tankertileti igazgatd és munkatarsai
Oktatasi Hivatal
Székesfehérvari POK
Zanka Kozség Onkorméanyzata
helyi polgarmesteri hivatal
Zankai Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Magyarorszagi Németek Orszdgos Onkormanyzata Regionalis Iroda Veszprém
Monoszl6 kézség Onkormanyzata
Balatonakali kézség Onkormanyzata
Balatonszepezd kdzség Onkormanyzata
Koveskal kozség Onkormanyzata
Balatonhenye kozség Onkormanyzata
a helyi 6voda vezetdje és munkatarsai
Nevelési Tanacsad6 Balatonfiired munkatérsai
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Egyhazak: romai katolikus, reformatus, evangélikus

Gyogynodvényvolgy Zanka

YV VV V V V VYV V V V V V VYV V V V VY

Nivegy-volgyi Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény

12.2. Egészségiigyi Szolgalat
» iskolaorvos
» fogorvos

» védond

12.3. Az intézmény tamogatoi

> A Zankai Altalanos Iskolaért Alapitvany

12.4. Egyéb kozosségek
» az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoi

» atelepiilés egyéb lakosai
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12.5. A helyi tarsadalmi egyesiiletek, szervezetek, klubok

>

YV V. V V V VYV V V V V V VY

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

Ko6zosségi és Tomegsport Klub
Magyar Tenger Népdalkor
Magyar Tenger Gyermek Téancegylittes
Bokafogo Néptancegyiittes
Oszirdzsa Nyugdijas Klub
Eletméd Klub

N6k Klubja

Okalyi Ivan Kertbarat Kor
Honismereti Kor

Zankai Szinjatszok

Zankai Hirmond¢ szerkesztdsége
ZankaTV

Tapolcai VSE Sakk szakosztalya

Az iskolaban part, vagy parthoz kotddo szervezet nem miikodhet.

67
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13. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

13.1. Megallapodas az Egészségiigyi Szolgalat vezetojével

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete ¢és ellatasa érdekében az intézmény
vezetdje megallapodast kot és rendszeres kapcsolatot tart a haziorvosi rendeldintézet

vezetdjével, és segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

13.2. A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése, sziirése

» fogaszati szlirés évente 1 alkalommal

> belgyogyaszati vizsgalat évente 1 alkalommal (2., 4., 6., 8.0.)
> szemészet ¢vente 1 alkalommal (2., 4., 6., 8.0)
» hallasvizsgalat ¢vente 1 alkalommal (2., 4., 6., 8.0)
» szinlatas vizsgalat évente 1 alkalommal (2., 4., 6.0.)

» vérnyomasmérés ¢vente 1 alkalommal (2., 4., 6., 8.0)
» atanulok fizikai allapotanak mérése ¢vente 1 alkalommal, (2., 4., 6., 8.0)
» higiéniai-tisztasagi szlirGvizsgalat évente 3 alkalommal

» atovabbtanulas eldtt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalata

A szlirGvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

13.3. Az iskolaorvos feladatai
Az iskolaorvos a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat a Nkt. 25. § (5)
és a 46 § (6)/d, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX. 3.) NM-rendelet szerint
végzi.
Gondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotardl tanuskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek.
Elvégzi a testnevelési ordkkal kapcsolatos gydgytestnevelési, felmentett illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast.
Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.
Végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi

intézkedések végrehajtasat.
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Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Az iskolaorvos ellatja a sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat, elvégzi didkjaink
sportorvosi sziirését.

Az iskolaorvos feladatainak ellatasat az intézményvezetd segiti, a kdzvetlen szervezési
munkat az intézményvezetd-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az

intézmény vezetdjével.

13.4. A védoné feladatai
A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zé ellendérzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat, stb.).
A didksag korében elvégzi a szikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
Hetente fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.
Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat).

A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskola intézményvezetd-helyettesével.

13.5. Az iskola feladatai
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusiagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel €és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az intézmény vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi timogatds megallapitasa érdekében.
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14. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

14.1 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hianyaban a
tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott elé a tanulodi jogviszonyabol
ered6 kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény

biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdoniaba Kkeriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanulot az értékesités
tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapoddsnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskort tanul6 esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden
nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az

alkotora.
14.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
» A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz0l6 informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.
» A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t €s sziilot személyes

megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényeérol,
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valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

» A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot
tehet.

» A fegyelmi targyalason felvett jegyzOokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz0 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

» A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

» A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak €s sziilojének.

» A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

> A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

» A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jellni az irat ezen beliili sorszamat.
14.3. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozédsa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel

gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa
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érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld

kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
14.4. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

» az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

» afegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

» az egyeztet eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

» aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot €s a sziilét nem kell értesiteni

» az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irasban
értesiti az érintett feleket

» az egyeztet0 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

» azintézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléseéhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

> a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes €rintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

» az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedod féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

» ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb

harom honapra felfiiggeszti
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>

az egyeztetést vezetdnek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezéaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanul6 osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

14.5. Egyéb, tanulékra vonatkozé szabalyok

A tanul6 a tanitdsi id0 alatt csak a sziilo személyes, telefonos, vagy irasbeli kérésére

hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola

elhagydsara az intézményvezetd vagy a helyettese, az osztalyfondk, vagy a tanulo

feliigyeletét ellatod pedagogus az osztalyfonok értesitése mellett adhat engedélyt.

14.6. Hivatalos iigyek intézése

Szorgalmi idOben a neveldi €s a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban

torténik 8 ora és 16 ora kozott. A nyari sziinetben az irodai ligyelet 8 oratol 12 6raig tart,

amelyet havonta kell megszervezni. Szerdai napokon az intézményvezetd vagy a

helyettese tart ligyeletet az intézményben. A nyari iigyeleti rendrdl tajékoztatni kell a

tanulokat, és az tigyeleti idopontot a honlapon fel kell tlintetni, valamint jol lathat6 helyre

ki kell helyezni.
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15. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASA

15.1. A hagyomanyapolas altalanos elvei

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozoja illetve tanuldja, de kiilondsen a
neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az
intézmény hagyomanyai fennmaradjanak. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd
hagyomanyok apolasan tal Ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az

ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.
Fontos feladatunk névadonk kultuszanak kiemelt apolasa.

A hagyoményok épolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idOpontokat, valamint

felelosoket a nevelOtestiilet az éves Munkatervében hatarozza meg.

15.2. Az intézmény hagyomanyai érintik:
» az intézmény tanuldit,
» a feln6tt dolgozodkat,
» asziloket,
» akorabban az intézményben tanulokat,

» aszélesebb nyilvanossagot.

15.3. A hagyomanyapolas célja
» az intézmény jo hirnevének megdrzése és novelése,

» az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése és bovitése.

15.4. A hagyomanyapolas eszkozei
» lnnepségek, rendezvények,
» egyéb kulturalis versenyek,
» sportversenyek,
> egyéb eszkozok, jelképek (pl.: magyar cimer, zaszlo, jelvény, ujsag),
» tanulok linnepi viselete (sotét szoknya/nadrag, fehér bluz/ing, sotét cipo),
» az iskola bels6é dekoracioja.
15.4.1. A magyar cimer, az iskolai zaszlo és jelvény
Minden tanteremben elhelyezésre keriil a magyar cimer.
A ballagasi tinnepélyen iskolai zaszlo6t tartd tanulok a mindenkori 8. osztalybol keriilnek

Ki, és a zasz16t ballagaskor adjak at az 6ket ballagtatd 7. osztalyosoknak.
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Iskolai jelvényiink kék szine a Balatont, a kiilonb6zd szinek a koriilottiink taldlhato

geologiai értékeket, a szemiiveges hal pedig a tudést, vidamsagot, felszabadultsagot

jelképezi.

15.5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az innepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos

feladatokat és felelésoket a nevelOtestiilet az éves Munkatervében hatarozza meg.

15.5.1. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Y YV V.V V V V V V V VY

YV V.V V V V V V VY

tanévnyito tinnepély (az 1. osztalyosok fogadéasa, megajandékozasa)
oktober 6. aradi vértanuk napja (iskolak6zdsség elott)

oktdber 23. nemzeti {innep (iskola- és falukdzosség el6tt)

november 11. Marton nap (nemzetiségi hagyomany, tobb intézmény 6sszefogasaval)

december 6. Mikul4s (DOK szervezésében)

karacsonyi miisor (iskola- és faluk6zosség elott)

jan. 27. Holocaust emléknap (tanitasi ora keretében)

febr. 25. kommunizmus 4ldozatai (tanitdsi ora keretében)

farsang (iskolak6zosség és sziilok eldtt; nyitdtanccal kezdve)

marcius 15. nemzeti {innep, és iskolank névaddja emlékének apolasa (iskola- és
falukozosség elott)

1. osztalyosok bemutatkoz6 miisora (iskolakdzdsség €s sziilok eldtt, a beiratkozas
elott)

nemzetiségi nap

sportdélutan

vers- és prozamondo verseny (iskolakdzosség elott)

iskolai kirandulasok

jun. 4. Nemzeti O0sszetartozas napja (tanora keretében, vagy iskolakdzdsség elott)
ballagés és tanévzaro iinnepély (iskolakdzdsség, sziilok, hozzatartozok eldtt)
turak, taborozasok

az iskola alapitasanak 10-20-50 stb. éves évforduldja

tantestiileti kirandulas.
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15.6. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete

lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz

fitknak: sotét nadrag, fehér ing
Sportfelszerelése

fehér polo, sportnadrag vagy melegitd, két tornacip6 (tornaterembe ill. sportudvarra)

15.6.1. Tanulmanyi és sportversenyek

Tanulmanyi versenyeken ¢€s vetélkedokon az éves Munkatervben meghatarozottak szerint
vesznek rész tanuldink a felmend rendszerii tanulmanyi versenyeken.
A sportversenyeken vald részvétel az iskolai élet kiemelt tertilete, els6sorban a felmend
rendszerii versenyeken kell részt venni, melyek az éves Munkatervben keriilnek
meghatarozasra.
A neveldtestiilet és a Diakonkormanyzat kolcsonds egyetértésével az iskola 1j

hagyomanyokat teremthet, vagy valtoztathat hagyomanyain.
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16. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

16.1. RendKkiviili esemény fogalma

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
RendKkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

» atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

> atlz,

» arobbantassal torténd fenyegetés (bombariado).

16.2. Intézkedés rendkiviili esemény bekovetkeztekor

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal ko6zOlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelés munkatarsaval. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént,
az lizenetet vevO munkavallalo torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre
késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles

elrendelni a bombariadét.

16.2.1. Rendkiviili esemény bekovetkeztekor intézkedésre jogosult felelos személyek:
» intézményvezeto,
> intézményvezets-helyettes,
» munkavédelmi képviseld.
16.2.2. A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
» a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

YV V V V

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill.

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
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16.2.3. Az épiilet Kkiiiritése:

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelos dolgoz6 utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet Kiiiritéséhez. A bombariad6
elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a Bombariadd tervben
talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A kitiritési terv az iskolaépiiletben a
bejarat kdzelében kifiiggesztve is megtalalhato.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriiletein
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

16.2.4. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezdokre:

» Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertdrban stb.) tartozkodd gyerekekre
is gondolnia kell!

» A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

» A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

16.2.5. Az intézményvezeto, ill. az intézkedésre jogosult személy feladatai
Az intézményvezetdnek, a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:
» akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
» akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
» avizszerzési helyek szabadda tételérol,
» az els6segélynyujtas megszervezésérol,
» arendvédelmi, ill. katasztrofaelharito szervek fogadasarol.
16.2.6. A rendvédelmi, katasztréfaelharito szerv tajékoztatasa
Az  ¢épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé  szerv  vezetdjét az

intézményvezetdnek vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzairol,
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii vezetékek helyérdl,

vV V V V

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,
» az épiilet kiiiritésérol.

16.2.7. A rendvédelmi, ill. katasztrofavédelmi szerv utasitasainak kovetése
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, ill. katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.
Miutan a rendoérség szakemberei atvizsgaltak az épiiletet, és Ilehetévé tették a
visszakoltozést, a szokasos napirend szerint folyik az oktatas.

Az elmaradt tanitasi orak esetleges potlasarol az iskola igazgatdja dont.

16.2.8. A bombariad¢ lefajasa
A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval

vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

16.2.9. Tovabbi szabalyok

» A robbantéassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat a Bombariad¢ terv tartalmazza.

» A Tlzriado6 terv és a Bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a tankeriilet altal
megbizott szakember felelds.

» Az épilet kiiiritését a kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezetd a felelOs.

» A Tizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara é€s
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

» A Tizriado6 tervet az intézményvezetdi irodaban kell elhelyezni.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi napokat a torvény altal meghatarozott modon

be kell potolni.
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17. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI RENDJE

17.1. A konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg az iskolai konyvtar szervezeti
felépitését, a mikodés rendjét, a kiils6 és belsd kapcsolatokra vonatkozé megéallapitasokat,
¢s mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més intézmény vagy hatdsag

feladat- és hataskorébe.

17.2. Személyi és idébeli hatalya

A szabélyzatban foglaltak betartasa a konyvtarosra és a konyvtarhaszndlokra egyarant
kotelezo.

A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az iskola SZMSZ-nek a része. A
mikddési szabalyzatot, vagy annak mellékleteit at kell dolgozni, ha a jogallasban,
szervezeti felépitésben, feladatrendszerben valtozas all be.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézményvezetd hagyja jova, és hatarozatlan

idore szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil kertil az el6z6 konyvtari SZMSZ.

17.3. A konyvtar adatai
A konyvtar neve: Iskolai Konyvtar Zanka
Székhelye: A Bozzay Pél Altalanos Iskola konyvtari helyisége, 8251 Zanka, Iskola u. 6.,
Tel.: 87/468-035, Tel./fax: 87/568-103
Alapitoja: Zanka kozség Onkorményzata, Zanka, F6 u. 29.
Fenntartéja: a Klebelsberg Kozpont. A konyvtar a Bozzay P4l Német Nemzetiségi
Nyelvet Oktaté Altalanos Iskola szervezeti keretein beliil miikodik.
A fenntartasrol és fejlesztésrdl az iskolat fenntartd szerv gondoskodik. A konyvtar altal
felhasznalhat6 pénzkeret évenként keriil megéllapitasra.
A szakszerli konyvtari szolgaltatasok kialakitdsaért a konyvtart miikodtetd intézmény
vezetdje a felelOs.
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
9101233 Konyvtari szolgaltatasok (konyvtari kolcsonzéssel, konyvtari tajékoztatassal
kapcsolatos, és egyéb konyvtari szolgaltatasokkal kapcsolatos bevételek, kiadasok)
Iskolai konyvtari feladatokat lat el a Bozzay Pal Altalanos Iskola pedagogusai, és az
iskoléba jard tanulok szdmara.
A telephely megnevezése és cime:

Iskolai konyvtir Zanka, Iskola u. 6.


http://www.bozzaysuli.hu/

Bozzay Pal Altaldnos Iskola 81
8251 Zanka, Iskola u. 6.

www.bozzaysuli.hu Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

A konyvtar bélyegzdinek felirata:
A hosszi bélyegzé felirata:  Bozzay Pél Altalanos Iskola Zanka Konyvtar

8251 Zanka, Iskola u. 6.
Az ovalis bélyegzé felirata: Bozzay Pal Altaldnos Iskola Konyvtar Zanka
A munkaltatéi jogok gyakorldja: a konyvtarban félallasi konyvtaros dolgozik,
kinevezése a tankeriileti igazgatoval egyeztetve az intézményvezetd hataskorébe tartozik.
Iranyitas, ellendrzés: a konyvtar mikodését az intézményvezetd irdnyitja és ellendrzi.
A konyvtar szakmai feliigyeletét a Varosi Konyvtar és Helytorténeti Gyljtemény
Balatonfiired, Kossuth L. u. 35. latja el.

17.4. Kiildetésnyilatkozat
A konyvtar kiildetése és célja
» A konyvtar eldsegiti, hogy a konyvtarhaszndlo6 a legrévidebb idén belill hozzaférjen
az informacidkhoz.
Segiti a szabadid6 hasznos eltoltését.
Szoros kapcsolatot tart fenn az 6vodaval és az altaldnos iskolaval.

Megismerteti az 6vodaskort gyermekekkel a konyvtart.

YV V V V

Az éltalanos iskolaval k6zdsen keresi azokat a lehetdségeket, amelyek elébbre viszik
a konyvtar fejlesztését, és ezen keresztiil iskolank és telepiilésiink is fejlddhet.
Tevékenységét 6sszehangolja mas kdzmiivelddési intézményekkel.

Megismerteti a konyvtar hasznaloival a konyvtarkozi kolesonzés adta lehetdségeket.
A konyvtaros rendszeresen részt vesz szakmai tovabbképzéseken, forumokon.

A konyvtar igyekszik kihasznalni a palyazati lehetdségeket.

YV V. V VYV V

Folyamatosan javitja a szolgaltatas kornyezeti feltételeit.
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17.5. A konyvtar feladatai

>

YV V V V

Y vV

gyljteményét folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti, feltarja, gondozza, és
rendelkezésre bocsatja,

tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairdl,

biztositja az egyéni és csoportos helyben hasznalatot,

biztositja mas konyvtarak alloméanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,

megorzi ¢és hozzaférhetdvé teszi azokat a konyvtari anyagokat, amelyek az
egyetemes és a nemzeti kultira szempontjabol jelentdsek,

onallo adatkozlési és statisztikai jelentési kotelezettséggel rendelkezik.

segiti az iskolaban foly6 oktat6-neveld munkat,

gytjtékorével és egész allomanyaval, mikodésével igazodik a muveltségteriiletek
kovetelményrendszeréhez és az iskola egész tevékenységéhez

rendszeresen gyiijti a tanitashoz és tanulashoz sziikséges dokumentumokat,
biztositja az iskolai munkdhoz sziikséges konyveket, folydiratokat és egyéb
informacios anyagokat,

segiti a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését,

témafigyeléssel ¢és javaslatokkal segiti a pedagogusok szakmai fejlédését,
figyelemmel kiséri a konyvpiacon megjelent i) dokumentumokat,

fontos szerepet jatszik az iskola olvasaspedagogiai tevékenységében, segiti a tanuldok
olvasova nevelését, konyvtari tdjékozodasat (6rai munkara késziilés, gyiijtdmunka,
rejtvények, fejtordk, vetélkeddk),

a konyvtar szorosan egyiittmiikddik az iskolaval, a kdonyvtaros segitségével tandrai

¢€s tanoran kiviili foglalkozasokat tart, illetve azoknak helyet ad.

17.6. Gyilijteményszervezés

17.6.1. Az dllomany gyarapitisa

A gyarapitas modjai

>

>

vasarlas (KELLO., internetes konyvaruhazak, konyvesboltok, antikvariumok,
kiadok)

ajandékok fogaddsa maganszemélyektdl, intézményektol.
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A tervszerli és folyamatos gyarapitds érdekében a felhasznalhatd Osszeg nagysagarol
legkésobb a koltségvetés elfogadasatol szamitott 15 napon beliil tdjékoztatni kell a
konyvtarost.
A gyarapitasra fordithato 6sszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelds, hozzajarulésa
nélkiil az iskolai konyvtar szamara kdnyvet vagy mas dokumentumot senki sem
vasarolhat, nem ajandékozhat. A rendelés, ill. vasarlas az intézményvezetd jovahagyasaval
torténik.

A gyarapitas forrasai:
A dokumentumpiac attekintésére tobbféle eszkdzt vesziink igénybe az alabbiak szerint:

» konyvesboltok, kiadoi, terjesztoi ajanlatok, katalogusok,
ajanlo bibliografiak,
a konyvtarhasznalok javaslatai,

folyodiratok ismertetései,

YV V V V

konzultacid a szakmai feliigyeletet gyakorloval.
17.6.2. Az dllomdny nyilvantartdsa
Allomanyba vétel
A konyvtar a megvasarolt miiveket szamlaellendrzés utan hat napon beliil leltarba veszi,
mielStt a hasznalok rendelkezésére bocsatana. Ennek els6 1épése a kiadvanyok
tulajdonbélyegzdvel valo lebélyegzése, majd raktari jelzettel és leltari szammal vald
ellatasa. A konyvtar egyedi leltarkonyvet vezet. A szamlak fénymasolt példanyat a
konyvtari irattarban is el kell helyezni.
A tartos hasznalatra szant dokumentumok végleges nyilvantartasba kertiilnek.
A brosura leltarkonyvi nyilvantartasba keriilnek a tankonyvek, tanari kézikonyvek,
atlaszok.
17.6.3. Allomdnyapasztds, torlés
Az alloményapasztas, azaz az allomanybol vald torlés soran a dokumentumokat az alabbi
cimen szabad kivezetni a nyilvantartasbol:
» tervszerli allomanyapasztas (a gyljteményszervezés fontos része az elavult és
folosleges dokumentumok folyamatos kivonasa évi egy alkalommal),
» selejtezés (ha a dokumentum mar alkalmatlanna valik a rendeltetésszer(i hasznalatra,
(pl. rongélodott),
> egyéb ok (elharithatatlan esemény, biincselekmény, pénzben megtéritett kovetelés,

behajthatatlan kovetelés).
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A kivonasra szant dokumentumokrol torlési jegyzék késziil. A torlés tényét az egyedi
nyilvantartasban is jeldlni kell, és a dokumentum kataloguslapjait el kell tavolitani a
katalogusbol.

A brosurak torlésérél nem kell jegyzékonyvet vezetni, csak a nyilvantartas rovataban kell
a torlést jelezni. A konyvtaros nem felelds anyagilag ezekért a dokumentumokért.

A muzedlis értékii dokumentumok nem selejtezhetok!

17.7. Az dllomany védelme
17.7.1. Az dllomany jogi védelme
A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodéséért
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag és
erkolcsileg felelds.
A konyvtaros tudta nélkiil a kdnyvtar szamara dokumentumok nem szerezhetdk be. A
leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A konyvtaros felel6sségre vonhaté a dokumentum- és eszkozhianyért, ha
» bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
miikodési szabalyait,
» kotelességszegést kovet el,
» aleltarozaskor mutatkozo6 hiany tillépte a megengedett mértéket.
A muzedlis értékii dokumentumokat nem szabad selejtezni!
Az iskola dolgozo6i, tanuloi eltavozasuk esetén a konyvtari konyveket kotelesek
visszaadni, a tanuldi jogviszonyt, ill. a munkaviszonyt csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni.
A konyvtari dllomany ellendrzése soran az allomanyt dssze kell hasonlitani a
nyilvantartasokkal.
A konyvtaros hosszan tartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatod helyettes
részardnyos anyagi feleldsséggel tartozik.
17.7.2. Az dllomany fizikai védelme
A konyvtar céljara szolgalo helyiségben be kell tartani a baleset-, munka- és tiizvédelmi
szabalyokat. Ugyelni kell a kényvek tisztasigara. A beteg, penészes, rovarok altal
megtamadott dokumentumot azonnal el kell kiiloniteni, megmentésiik féregtelenitéssel,
fert6tlenitéssel torténhet.
A dokumentumokat szabadpolcon kell elhelyezni, a helyben olvasasra és a konyvtari

foglalkozasok megtartasa olvasohelyeket kell kialakitani.
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17.7.2.1. Konyvtarbol kihelyezett letétek
A letéti allomanyrészekkel segiti a konyvtar az oktato-neveld munkat.
» kézikonyvek
» szakmai és modszertani folydiratok,
» audiovizualis anyagok,
» munkaeszkozként hasznalt irodalom.
Az iskolai konyvtarbol kihelyezett letétek helye:
> szaktantermek,
> tantermek,
» napkozis terem,
» neveldi szoba.
17.7.3. Az dllomany feltdrdsi rendszere
Raktari katalogus (a konyvtarban talalhaté valamennyi allomanyba vett dokumentumroél
raktari lap késziil).
17.7.4. Konyvtdri tajékoztatds biztositasa:
katalogusok
- betlirendes katalogus,
- szakkatalogus,
- raktari katalogus
szamitogépes adatbazisok
A raktari katalogus épitése folyamatos, a konyvtari allomény szamitogépes feldolgozasa
folyamatban van.
17.7.5. Az dllomadny ellendrzése
Az ellendrzés elrendelése az intézményvezetd hataskorébe tartozik.
Az intézményvezeto leltarozast akkor rendelhet el, ha:
» akonyvtaros személye valtozik;
» rendkiviili esemény azt indokoltta teszi;
» bizonyos id6kdzonként (4 évenként) rendszeresen.
17.7.6. Az dllomdny potldsa
Az olvasé altal elveszitett, megrongalt dokumentumokat az alabbi modon lehet
potolni:
» a dokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével,

» a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,
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» adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
» akonyvtar gylijtékorébe tartozé hasonld témaji dokumentum beszerzésével.

A tanulok altal elvesztett konyvekrdl év végén jegyzokonyvet kell késziteni.

17.8. Konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa
Konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa
A konyvtaros alkalmanként egy-egy osztaly szamara konyvtarhasznalati 6rat tart.
Olvasdva nevelés, irodalmi izlés fejlesztése
A konyvtaros a kovetkezd foglalkozasokat tartja, ill. ezeknek helyet ad az éltalanos iskolai
tanulok részére:
» tanorai és napkdzis tematikus foglalkozasok,
» rendhagy6 irodalomorak,
> iro-olvaso talalkozok,
» konyvbemutatok, konyvvasarok keretében.
Unnepekhez, évfordulékhoz, konyvtari rendezvényekhez, eseményekhez kapesolodo

vetélkedokon, versenyeken, palyazatokon valo részvétel.

17.9. Konyvtar SZMSZ mellékletek
Moédositasuk intézményvezetdi hataskorben torténik.
» 1. sz- melléklet: Gytiijt6kori Szabalyzat
2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati Szabalyzat
3. sz. melleklet: Tankonyvtari szabalyzat

4. sz. melléklet: Katalogus készités és szerkesztés szabalyai

YV V V V

5. sz. melléklet: Konyvtaros munkakdri leirasa
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1. sz. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat
Az iskolai konyvtar gytijtokorét az intézmény altal megfogalmazott, és a nevelGtestiilet altal
elfogadott Pedagdgiai Program hatarozza meg.
A dokumentumok kivalasztasa és kivondsa, pedagdgiai felhaszndldsa a konyvtaros és a
tantestiilet egytittmiikodésén alapul.
A konyvtar f6 gyilijtokorét meghatarozza:
» a Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola 4ltal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési, oktatasi feladatok,

»  iskolan beliili tényezdk:
o az iskola tanuldi 6sszetétele,
o az iskolai nevelés, oktatas céljai,
o az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere,
o az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programja,

az iskola Alapitd Okirata,
az iskola Pedagogiai Programja,

az iskola szociokulturalis adottsagai,

YV V V V

az iskola konyvtari szerkezete,
» akonyvtarra altalaban vonatkoz6 alap- és kiegészito feladatok.
A gyiijtokor formai szempontbol:
»  irasos, nyomtatott dokumentumok (konyvek, térképek, atlaszok, folyoiratok)
» audiovizualis ismerethordozok (hangzoé dokumentumok, szamitogéppel olvashato
dokumentumok)
A gylijtés terjedelme
Az iskolai konyvtar er@sen valogatva gytijt, teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem gytijti. Az alloményalakitas soran arra kell toérekedni, hogy a tananyaghoz
kapcsolodo irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes, az dllomany fejlesztése
folyamatos, tervszerli és aranyos legyen.
A konyvtar gytljtokore tartalmi szempontbol:
Konyvtarunk gytjti a kézi- és segédkonyveket, hazi olvasmanyokat, ajanlott olvasméanyokat,
a tananyagot kiegészitd, ismeretterjesztd miiveket, szépirodalmat, periodikakat, tanitast-
tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozokat, pedagdgiai miiveket, német
nyelvkonyveket és népismereti konyveket.

A konyvtar gyiijtokore dokumentumtipusok szerint:
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Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek,

audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

Allomanyrészek

A gylijtés szintje és mélysége

1.

Kézikonyvtari allomany
Gylijtendéek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai és életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgylijtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattirak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.
Ismeretkozl6 irodalom
Gylijtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd ¢és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi munkaltatashoz
hasznalhat6 dokumentumok.
Szépirodalom
Gylijtendéek a tantargyak tantervi ¢és érékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok,
¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.
Pedagogiai gyiijtemény
Valogatva gylijtendéek a pedagdgiai szakirodalom ¢és hatdrtudoméanyainak
dokumentumai:

o Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgytijtemények, szotarak.
Pedagogiai, pszichologiai és szocioldgiai 6sszefoglalok.
A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési ¢és oktatdsi célok
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom.
A tehetséggondozas ¢€s felzarkdztatas modszertani irodalma.
A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddo szakirodalom.
Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytiijtemények.
Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyéiratok.
Az iskola torténetérdl, névadojardl sz616 dokumentumok.

O O O

0 O O O O O O

Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag)
Vilogatva gytijtenddek a kdvetkezok:
o A konyvtari munka médszertani segédletei, 0sszefoglalo munkak.
o Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
o Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyodiratok.

Audiovizualis gylijtemény
Kiilonb6z6 tantargyak oktatdsahoz felhasznalhaté audiovizudlis dokumentumok
gylijtése, erds valogatassal:

o CD lemezek

o DVD-k

o misoros videokazettak

o német nyelvii CD-k
Tartos tankonyv
Az iskola donti el a rendeleteknek megfeleléen, hogy mit nyilvanit tartos
tankonyvnek.
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A tankonyveket a gyerekek év elején egész tanévre kikolcsonozhetik. Ev végén az
utolso tanitasi héten a kikolcsonzott tankonyveket vissza kell szolgaltatni az iskolai
konyvtarnak. A tankonyv elvesztése, megrongaldédasa esetén, amennyiben a tankonyv
a kereskedelembdl beszerezhetd, a sziilé (gondviseld) kdteles azt beszerezni. Olyan
konyvek, melyek mar a forgalombol nem szerezhetdk be, mésolt kotott példannyal,
vagy térités ellenében mas kiadvannyal potolhatok. A kdlcsonzés feltételeirdl a sziild a

tankonyvben talalhatd pecsét szovegébdl a tankdnyv atvételekor értesiil.
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2. sz. melléklet: Konyvtarhaszndlati szabadlyzat
1. ANYILVANOS KONYVTARI ELLATAS ALTALANOS SZABALYAI

Az 1997. évi CXL. torvény alapjan.

A kozségi konyvtar altalanos gyljtokort, kézmiivelddési konyvtar, minden érdekldédo
rendelkezésére all. Kozépfoku ellatast biztosit Zanka és kornyéke felndtt és gyermek
lakossaga részére. A Konyvtarhasznalati Szabalyzatot a konyvtarban jol lathatd helyen
ki kell fiiggeszteni. A Nyitvatartasi idot kiviilrol jol lathatoan kell elhelyezni.

2. NYITVATARTASI IDO

Iskolai konyvtar

szeptember 1 — junius 15-ig tart nyitva heti 9 6raban,

hétfon 8-15-ig, kedden 10-13-ig szerdan 12-15-ig, csiitortokon 10-13-ig,

pénteken 12-16-ig

3. AKONYVTARHASZNALAT FELTETELEI
» akonyvtar a konyvtarhasznalo adatait regisztralja,
» a konyvtarhasznalati jog felfiiggeszthetd, ha a konyvtarhasznalé nem tartja be a

jelen Szabdalyzatban rogzitetteket.

4. ADATKEZELES
A konyvtar az adatok felhaszndldsidval beiratkozasi tasakot allit ki. Az adatokat a
beiratkozasi naploba bevezeti.
A személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozd jogszabalyok szerint koteles
gondoskodni. Az adatokat kizarolag konyvtari nyilvantartdsra hasznalja fel, mas fél
részére nem adhatja at. Amennyiben az olvaso kilép a konyvtari tagok sorabol, személyes
adatait meg kell semmisiteni.
5. AKONYVTAR SZOLGALTATASAI
A konyvtarhasznalok jogai és a konyvtarhasznalat feltételei
A konyvtarhasznalo jogosult a konyvtar szolgaltatasainak igénybevételére.
A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kovetkezo alapszolgaltatasok:
» konyvtarlatogatas,
» akonyvtar altal kijeldlt gylijteményrészek helyben-hasznalata,
» konyvtari dokumentumok eléjegyzése, értesités az eldjegyzett miirdl,

» az allomanyfeltaro eszkozok hasznalata,
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» kolcsonzési id6 meghosszabbitasa

» konyvtarkozi kolcsonzés,

» konyvtari rendezvények latogatasa,

6. A KONYVTAR NYILVANOS RENDEZVENYEI

» irodalom-, kdnyv- és konyvtar-népszerisito rendezvények,
> kiallitasok.

8. A KOLCSONZES SZABALYAI

Kolcsonozheté dokumentumok szama:

» 14 ¢év alatt 3 db/alkalom, csak sajat részre
> 14 ¢év felett 5 db/alkalom

Kolcsonzési ido

konyvek: 4 hét
Hataridé hosszabbitas

2 x 4 hét
9. A DOKUMENTUMOK VEDELME
A konyvtarhasznalo kotelessége a dokumentumok védelme. A rossz allapotban
(Osszefirkalt, elszakitott, piszkos) visszahozott, vagy elveszitett konyvek értékét a
konyvtarhasznald koteles megtériteni. Az érték meghatdrozasaban a cimleltarknyvben
szerepld ar az iranyadd. A téritési dij a konyv napi forgalmi értéke, vagy a konyv eszmei
értékének a konyvtaros altal mérlegelt 6sszege.
10. KONYVTARKOZI KOLCSONZES
Azokat a dokumentumokat, amelyek a sajat allomanyban nem talalhatdk, igény esetén a
konyvtarak kozotti Orszagos Dokumentumellatasi Rendszeren (ODR) keresztiil, az erre
kijelolt konyvtarakbol a konyvtaros megkeéri. Errdl a lehetdseégrol az olvasot tajékoztatni a
konyvtaros kotelessége.
A konyvtarkozi kolesonzés szabalyai:
Konyvtarkozi kolesonzés esetén a kdlesonzési hatariddt a kolesonadd konyvtar hatarozza
meg.
A konyvtarkozi kolcsonzési szolgaltatast a konyvtarhaszndld és a konyvtaros egyarant
kezdeményezheti.
Eredeti miivek kolcsonzése ingyenes a konyvtarhaszndlé szamara. A postakoltség a
konyvtarhasznalot terheli.
Masolatszolgaltatas: amennyiben a kért dokumentumot masolat formajaban kiildik meg, a

szamla Osszegének kifizetése a konyvtarhasznalot terheli.
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12. EGYEB SZABALYOK
JelzO6lap (Orjegy) haszndlata a 14 év alatti kdlcsonzok részére kotelezo.
Dohanyozni az épiileten belil tilos! A dohanyzésra kijel6lt hely az épiilet bejarata eldtti
teriilet.
A konyvtarhasznaloktol és a beiratkozott olvasoktdl a konyvtar kéri és elvarja az
allomanyok ¢és a berendezések védelmét, az elmélyiilt munkat biztositd csendet, a,
mobiltelefon-hasznalat melldzését.
A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a fenntartonal a Konyvtarhasznalati Szabalyzat

modositasat.
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3. sz. melléklet: Tankonyvtari szabdlyzat
Jogi szabalyozas:
5/1998.(11.18.) MKM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl ( a tanuloknak juttatott tankdnyvvasarlasi tdimogatas 25 % -
bol iskolai tulajdonq, tartos tankonyveket kell vasarolni)
1993.évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol
1993.¢vi LXXVI. Torvény a szakképzésrol és hatdlyos modositasai
Az adott évre vonatkoz6 koltségvetési torvény
1195/2002 ( IX..26) az ingyenes tankdnyvellatas meghatarozott kdrben torténd bevezetésérol
23/2004.( V111.27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas rendjérél
11/1994.(VL.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és ennek
modositasai a 16/1998 MKM rendelet, 1/1998.(VIL.24.) OM rendelet, 30/2004(X.28.) OM
rendelet
2001.évi XXXVII .térvény a tankonyvpiac rendjérdl ( az iskoldnak biztositani kell , hogy a
normativ kedvezményekben részesiild, nappali képzésben részt vevo tanulok részére a

tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre.

Tartos tankonyv fogalma: tartos tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven
keresztiil hasznalhat6 tankonyvek , segédletek : kézikonyvek, szotarak, kotelezo és ajanlott
olvasmanyok, atlaszok, szoveggytiijtemények.

Az egy tanévre sz6l0 tankdnyvek, munkatankdnyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartos

tankonyvnek, idéleges nyilvantartasba keriilnek.

A tartos tankonyvkeretbél (25%) vasarolhaté dokumentumok kore

- Tartos tankonyvek (tobb évre vasarolt)- egyedi nyilvantartasba keriilnek, kolcsonozhetbek,
elhasznéalodas esetén selejtezenddek. A kolcsonzés idGtartama tobb tanév is lehet, aminek
nyilvantartasat a konyvtaros kezeli

- Az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok

Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa:
Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankonyvek tartossa tétele.
Ennek formai :

- Az iskolatol vald kolcsonzés
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- Napkdziben, tanuloszobéaban elhelyezett tankdnyvek

- Tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott timogatas

Nyilvantartas

Jogszabaly nem teszi kotelezévé az ingyenes tankdnyvek konyvtari allomanyba vételét, a
konyvek az iskola tulajdonéaba keriilhetnek.

A konyvtar dllomanyéba, leltarba csak a tanuloi timogatés 25%-anak kell kertilnie.

Allando leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket,
keménykotésii hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat.

Brosura (iddleges) nyilvantartasba ( a 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan ) kell venni a puha
kotést, kis terjedelmii tankonyveket, nyelvkonyveket, tandri segédleteket.

A tartés tankonyvet addig az idopontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybdl vizsgat lehet
vagy kell tenni a tanul6i jogviszony fennallasa alatt.

A tanulo a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszeriien

hasznalni.

Kartérités : iskolai tulajdonu tankdnyv esetén meg kell tériteni a tankonyv arat, ha elvesziti,
vagy megrongalodik.

Az elhasznéalodas mértéke évi 25% lehet. Ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél
nagyobb, a tanulonak az érvényes tankonyvjegyzékben szerepld vételar megfeleld hanyadat

kell kifizetnie.

Hasznalatba vétel ideje:

A hasznalatbavétel ideje tobb évfolyamon hasznalt konyvek esetében négy év.

A tanulok vagy tanulok gondviseldje az ingyenes tankonyvek atvételekor aldirasukkal
igazoljak, hogy atvették a tankdnyveket és hogy a jelen szabalyzat minden pontjat dnmagukra

nézve kotelezének ismerik el.
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4. sz. melléklet: Katalogus készités és szerkesztés szabdlyai
A katalogusépités szempontjai :
A Bozzay Pal Altalanos Iskola kényvtardban az alabbi katalogus hasznalatos.
- raktari kataldgus
- betlirendes katalogus

- szakkataldgus

A kataloguskészités altalanos szabalyai:
1.A kataloguskészités az iskolai konyvtaros feladata
2.Barmilyen tton gyarapitott allomanyi konyvekrdl, dokumentumokrol,
ismerethordozokrol
3.A sziikséges kataloguscédulak szamat a katalogustipusok szamanak figyelembevételével
a bibliografiai leirds alapjan kell megéllapitani
4. Minden mii minden példanyabdl legalabb kettd darab kataloguscédulat kell késziteni,
amelybdl az egyik kolcsonzd, masik raktari lap
5. A kataloguscédulan — a cimleirds formai szabalyai szerint — szerepeltetni kell legaldbb
az alabbi adatokat:
- a mi cimét,( alcim) szerzdjét,
- a kiadas sorszamat
- a megjelenés helyét, idejét,
- a kiadas szerzdségi kozlését,
- anyomda nevét, cimét
- a felelds kiado nevét
- a konyv terjedelmét
- a konyv méretét
- a sorozat esetén annak szamat,arab szammal jeldlve
- a raktari jelzetet
- az osztalyba sorolasi (ETO) szamot a kataloguscédulakon
ISBN szamat
Egyéb

1. A katalogusszerkesztés elvei
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a. A dokumentumok osztalyozasa az ETO szerint torténik a tudomanyteriiletek ismeretagak,
targykorok, miifajok szerint ,

b .A katalogusépités szabalyai szerint a tobb példanyban késziilt kataloguscédulakon
alahuzassal kell jelolni az alkalmazott szakjelzetet, rendszavakat.

C .A kataldgus épitésénél, rendezésénél az alabbi szempontokat kell figyelembe venni :

- A kataléguscédulakon ellendrizni kell, hogy szerepelnek-e rajta a sziikséges besorolasi
adatok, ha nem, akkor a tétellel ki kell egésziteni azt,

-A cédulan meg kell jelolni — aldhtizassal — a rendszert, vagy a szakjelzetet, ETO szamot.
-A cédulékat el6 kell rendezni, a sorrend, a betlirend minél pontosabb kialakulasa céljabol.
- Az elérendezett cédulakat be kell sorolni a katalogusba a betiirendbe soroléas szabalyai
szerint.

- A céduldk besorolasaval parhuzamosan un. Utalokat kell késziteni, ha konyvben kozolt
adatok mas besorolasra is vonatoztathatok.

- A kataldgust az attekinthetdség kdvetelményének szempontjabol osztolapokkal kell tagolni.
- A kataldgust folyamatosan gondozni, rendezni — ha sziikséges — javitani kell.

d. A betiirendes katalogusok Osszeallitasanal az alabbi szempontokat is figyelembe kell
venni, illetve azokat a cédulakon feltintetni:

- a szerzok neveét

- a ml cimeét
- a kdzremiikodok felsorolasat
e. A szakkatalégusok rendjét az ETO sorrendje szerint kell kialakitani és rendezni.

f. A raktari katalogust — mely a kdnyvtari allomany felallitasanak rendjét képezi le — a

konyvtar helyrajza szerint kell kialakitani, rendezni.
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5. sz. melléklet: Munkakori leiras konyvtdaros részére
Munkakor megnevezése: iskolai konyvtaros
Munkakor célja: Az iskolai konyvtar szakszeri és pontos miikodtetése, az intézményben
foly6 nevel6-oktatd6 munka segitése, a pedagdgiai programnak megfelelé konyvtari

szolgaltatas nyajtasaval.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos alapfeladatok

- Az intézményvezetd szdmara Osszedllitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozd
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi: az oktatds sordn jelentkezd igényeket, a
tanulok jelzéseit, a pedagoégusok elvarasait.

- Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.

- Az édllomanyt tervszerlien gyarapitja a gylijtokori szabalyzat alapjan, a beszerzett miiveket
alloményba veszi, a nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

-Az allomany selejtezése: felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult mtiveket a rendeleti
eléirasoknak megfelelden torli az allomanybol.

- T4jékoztatast nyujt a konyvtarban talalhatd6 dokumentumokrdl, részletes informaciot ad az
igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

- Kozremiikddik abban, hogy a konyvtar helyisége tanodrai foglalkozas megtartasara alkalmas
legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevekenységének bemutatasaban.

- Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgéltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban
érkez6 konyvtarhasznalok esetében is.

- Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

- Végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait.  Segiti a tanulok konyv
kolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaéaval, illetve szerzével kapcsolatban.
Visszaveszi €s kiadja a kolesonzott konyveket, elvégzi a kdlesonzott konyvekkel kapcsolatos
nyilvantartési feladatokat. A lejart kdlcsonzési idejli konyvek esetében értesiti a késedelemrdl
a kolcsonzoket.

- Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) hasznalatat, és feliigyeli azt.

- Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.: -
szamitogépes informaciods szolgaltatds, - dokumentumok nyomtatasa, masoldsa, stb.

- Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtdo oOrakat vezet,

elOkésziti a konyvtari szakorakat.
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- Kozremiikddik abban, hogy a konyvtar helyisége tandrai foglalkozas megtartasara alkalmas
legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.

- A napkozis csoportok neveldivel egylittmiikodve kdzremiikodik az olvaséva nevelésben ¢€s
az értd olvasas tokéletesitésében.

- Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskod6 tanuldkat. Kiilon figyelmet szentel az olvasoterem nyugalménak.

- Ugyel arra, hogy a kényvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalddjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznaldkat. Konyvrongalés, illetve a konyv visszaszolgaltatas
elmulasztasa esetén javasolja a kar megtéritését az intézményvezetd szamara.

Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Konyvtarosi feladatok
- Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar miikodésének altalanos alapkovetelményei fennallnak-
e, azaz - a konyvtarhelyiség megfeleld-e (konnyen megkdzelithetd, tagas, a konyvelhelyezés
szabad polcrendszerben megoldott),

- a konyvtari alapdokumentumok szama, dsszetétele megfelelé-e, igazodik-e az iskola

altal ellatand¢ feladatokhoz,
- rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrdl a leldhelynyilvantartas,
- a konyvtar mikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok,

székek, konyvtari dokumentumok kiadasédhoz sziikséges eszkdzok stb.

- Figyelje az iskolai kozdsség igényeit, tudja a konyvtar szolgaltatasait a hasznalok
érdekeinek megfeleléen propagélni,

- Mikodjon egyiitt az iskola vezetdivel, a nevelGtestiilet tagjaival, munkak6zosségek
vezetdivel az iskola konyvtar-pedagogiai munkdjanak megtervezésében, megvalositasaban, a
konyvtarhasznalati felkésziiltség értékelésében,

- Legyen fogékony az 11 informécios technikék alkalmazéasara. Vonja be az iskolan kiviili
konyvtari, informatikai forrasokat,

- A nyitva tartdsi 1d0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a tartos tankonyvek kezelésérol.
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- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak. - Ellendrzi a

rrrrr

érvényesitésére a hasznaloval szemben.

Felelosség
Felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszera

hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Munkakapcsolat
Kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmények konyvtéraival, a kozségi konyvtarral.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja
A teljesitésértékelés modszere

- évente beszamolo, statisztika

- 1iskolavezetOi ellenorzés

Munkéjat az érvényben 1évo konyvtari €s konyvtari munkat €rintd jogszabalyok figyelembe

vételével, valamint az intézmény belsé szabalyzatainak megfeleléen végzi.

Felelos a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért

Horvéath Lajos
igazgatd
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18. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mikdodési szabalyzatot csak a neveldtestiilet modosithatja a Sziiléi
Munkakdzosség, a Didkonkormanyzat és a Zankai Német Nemzetiségi Onkorményzat
véleményének kikérésével.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

» a fenntarto,

» anevelGtestiilet,

» aziskola igazgatoja,

» a Sziiléi Munkak6zosség,

» a Diakonkormanyzat vezetosége.

Az SZMSZ-ben részletesen nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozo jogszabalyok
eldirasai az iranyadoak. Jogszabalyvaltozas esetén az SZMSZ modositasa sziikséges.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok
eldirasait az iskola igazgatdja a Szervezeti és milkddési szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is
modosithatja.

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény igazgatdjanak jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és ezzel az ezt megel6z0 Szervezeti €s miikddési szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyeb belso szabalyzatok eléirasainak betartasa az

intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

2017. december 18.
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A BOZZAY PAL ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
JOVAHAGYASA

A Bozzay Pal Altalanos Iskola nevelétestiilete az iskolai SZMSZ-t az igazgatohelyettes
eléterjesztése alapjan 2017. december 19-én elfogadta, melyet az intézmény igazgatdja
hitelesito alairasaval tanusit.

Horvath Lajos
1gazgatd

A Bozzay Pal Altalanos Iskola Didkénkormanyzata az iskolai SZMSZ-t 2017. december 20-
an megtargyalta, az abban foglaltakkal kapcsolatban eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

A Didkonkorményzat képviseletében és felhatalmazédsa alapjan ezt a tényt aldirdsommal
tanusitom.

Siposné Banyai Ildiko
Didkdnkorményzatot segitd tanar

A Bozzay Pal Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozéssége az iskolai SZMSZ-t 2017. december
20-an megtargyalta, az abban foglaltakkal kapcsolatban el6irt véleményezési jogat
gyakorolta.
A Sziil6i Munkakozosség képviseletében és felhatalmazasa alapjan ezt a tényt alairasommal
tanusitom.

Gaal Tibor Laszloné
Sziilé1 Munkakdzosség elndke
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A BOZZAY PAL ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
JOVAHAGYASA

A Bozzay Pal Altalanos Iskola SZMSZ-ének elfogadasi folyamatiban a Zankai Német
Nemzetiségi Onkormanyzat 2018. januar 17-én egyetértési jogat gyakorolta, és az
SZMSZ-t elfogadasra javasolja.

Ezt a tényt az onkormanyzat elndke hitelesitd alairasaval tanusitja.

Péringer Miklos
Német Nemzetiségi Onkormanyzat Elnoke
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A BOZZAY PAL ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
JOVAHAGYASA

A Balatonfiiredi Tankeriileti Kézpont, mint a Bozzay Pal Altalanos Iskola fenntartoja és
miikddtetdje, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata azon rendelkezéseinek
érvénybeléptetéséhez, amelyekbdl a fenntartora és mitkodtetdre tobbletkotelezettség harul,

egyetértését adja.
2018, .o

Szab6 Lajos
tankertileti igazgato



