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I. Altalanos rendelkezések

1. Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja

A szervezeti és mitkodesi szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Strukturalis szabalyozasi felhatalmazas:

A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény az SZMSZ szabalyozasi korébe utalja:
-a kozoktatasi intézmény miikodésére,

-a belsé kapcsolatokra,

-a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket

Konkrét szabdlyozasi felhatalmazas:
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabbd a miikédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miitkodését, racionalis
és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdsdnak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek: - 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
- 20/ 2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet
- 370/2011.(X11.31.) kormanyrendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellenorzésrol
- 2011. évi CXIL torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacio szabadsagrol
- 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérol
- 26/1997. (1X.3.) NM - rendelet iskola - egészségiigyi ellatdsrol
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalydjarol
- 401/2023. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 0j életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol
- 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torveény végrehajtasarol

A kormény rendelete és ennek modositdsai alapjan az intézmény jogszerii miikodésének
biztositasa, zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilése, a sziilok,
a gyermekek, tanulok és a pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mitkodés
demokratikus rendjének garantalisa érdekében az Erdi Teleki Samuel Altalanos Iskola
nevelOtestiilete a kovetkez6 szervezeti és miikodési szabalyzatot fogadta el:

A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy rogzitse az Erdi Teleki Samuel Altalanos
Iskola miikodésének szabdlyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban

a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A SZMSZ hatalya kiterjed:
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- az intézmény vezetdire, dolgozoira, tanuldira
- az intézményben miikddo szervekre, kdzosségekre
- az intézmény szolgaltatasait igénybevevdikre.

A SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartdsa €s megtartatdsa feladata és kotelessége az
iskola minden vezetdjének, pedagéogusanak egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A
szervezeti €és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése €s megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriiltek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

» az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetdleg illetékes helyettese - munkaltatoi
jogkorben eljarva - hozhat intézkedést,

* a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabdséara
van lehetdség,

* a sziilét vagy mas nem az iskoldban dolgozd, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozojanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat s,
ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el
az iskola épiiletét.

Az intézmény f6 dokumentumaiban — Pedagdgiai program, Hazirend, SZMSZ — foglaltakat a
sziilok az elso sziildi értekezleteken; az iskola titkdrsdgan munkaidében, elézetes egyeztetés
szerint megismerhetik; illetve az iskola honlapjan olvashatjak. A tanuldk az els6 osztalyfonoki
oran ismerhetik meg a rajuk vonatkozo részeket. A belépd 1) dolgozodkkal az igazgatd
helyettesek, a gazdasagi ligyintéz6 ismerteti meg.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

1. A koznevelési intézmény
1.1. Megnevezései

Hivatalos neve: Erdi Teleki Samuel Altalanos Iskola
1.2. Feladatellatasi helyei

1.2.1.  Székhelye: 2030. Erd. Burkolé utca 40.
1.2.2. Telephelye: 2030. Erd, Torokbalinti 1t 1.

2. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1.  Alapit6 szerv neve: Emberi Erdéforrasok Minisztériuma
3.2.  Alapitoi jogkor gyakorloja:  Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.3.  Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Erdi Tankeriileti Kozpont

3.5.  Fenntart6 székhelye: 2030 Erd, Alispan utca 8./A
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3. Intézmény tipusa: altalanos iskola
4. OM azonosito: 037323

5. Kbznevelési és egyéb feladata
5.1. 2030 Erd, Térokbalinti Gt 1. 2030. Erd. Burkol¢ utca 40.
5.1.1 altalanos iskolai nevelés-oktatas
5.1.1.1.  nappali rendszert iskolai oktatés
5.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat
5.1.1.3. sajtos nevelési igényll tanulok integralt neveléseoktatasa
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
5.1.1.4. integracios felkészités
5.1.15. Képesség-kibontakoztato felkészités
érzékszervi fogyatékos tanulok: hallas tekintetében
5.1.2. egyéb kdznevelési foglalkozas
5.1.2.1. iskolaotthon, napkdziotthonos ellatas, tanuldszoba, egész napos iskola
5.1.3. iskola maximalis létszama: 900 f6
5.1.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel.

6. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
6.1. 2030. Erd. Burkol6 utca 40. 2030 Erd, Torokbalinti ut 1.

6.1.1. Helyrajzi szama: 3172/1 - 3173/4

6.1.2. Hasznos alapterulete: 3800 méter

6.1.3. Intézmeény jogkore: ingyenes hasznalati jog
6.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

7. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

Az iskola miikddési rendjét meghatarozé dokumentumokra vonatkozoé rendelet:
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

- éves munkaterv

- szervezeti és miikodési szabalyzat

- hézirend

- pedagogiai program
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Il. Az intezmény miik6désének fobb

szabalyai
1. Nyitvatartas rendje

A nevelési év €s a tanév rendjét a mindenkori, adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet
szabalyozza.

Az intézmény szorgalmi idében hétfét] péntekig tart nyitva, 6%° - 20 6ra kozott.
Szombaton és vasarnap az intézmény az iskola igazgatdjaval torténd egyeztetés, engedély
alapjan nyithato ki.

Szorgalmi idSben hétfotd]l péntekig reggel 70 6ratol - délutan 17 éraig az iskola igazgatdjanak
vagy helyettesei koziil az egyiknek az iskolaban kell tartézkodnia. A vezetok
benntartdézkodasi rendjét, az adott félév rendjének elkésziilte utan kell meghatarozni és irdsban
rogziteni.

Az iskolaban a helyi tanterv alapjan kell megszervezni a tanulok, az egyes évfolyamok, ezen
beliil az egyes osztalyok, valamint az osztalyokon beliili csoportok tanitasi orait. A tanitasi 6rak
megszervezhetok kiilonbozo évfolyamok, kiillonb6z6 osztadlyok tanuloibdl allo csoportok
részére is.

A tanuloi részvétel szempontjabol a tanitasi ora lehet kdtelezd, kotelezéen valasztando és
szabadon valaszthato tanitési ora.

A helyi tanterv hatarozza meg, hogy melyek azok a kotelezd tanitasi orak, amelyeken egy
adott osztaly valamennyi tanuldja koteles részt venni, valamint hogy melyek azok a kotelezd
tanitasi ordk, amelyeken a tanuldnak a valasztasra felkinalt tantargyak koziil kotelezden
valasztva, a helyi tantervben meghatarozott 6raszamban részt kell vennie.

Az iskolai foglalkozasokat az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara
alkalmas helyen kell megszervezni. Az iskolan kiviil akkor szervezhetd foglalkozés, ha a
gyermekek, tanulok intézményi felligyelete a kiils6 helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas
kozben biztositott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziilét eldzetesen tdjékoztatni
kell. Abban az esetben, ha a kiilsd helyszinre torténd eljutds akadalyozza mas tanitdsi ora
megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi 6ra potlasarol.

800

A tanitas délel6tti miiszakban folyik. Kezdete: ora. A tanulok érkezését az iskolaba a hazirend

szabalyozza.

A tanitasi orak idejét a tantargyfelosztas és az orarend tartalmazza.
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Tanodra vége: orarendtdl fiiggden 4 6ra esetén:11:40

5 ora esetén: 12:35

6 ora esetén: 13:30

7 ora esetén: 14:25

8 ora esetén: 15:15
Ebédeltetés beiktatdsa miatt als6 tagozaton esetenként: csusztatott 6rak esetén 5. ora vége
13:05; 6. 6ra vége 14:00

A napkozis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 oraig tart.

Az iskola pedagogusai, sziili igény szerint 7% 6ratol - 7% oraig feliigyeletet tartanak az also
tagozatos tanulok részére, illetve a napkozis tanuldk részére 16% - 6ratol 18 ora 00 percig.

Az iskolaban reggel 7°° 6ratdl a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tandri iigyelet
mikodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni. K6teles betartani az iigyeletes neveldkre vonatkozé munkakori leirdsban
foglaltakat.

Az intézmény tanuldi tanitasi id6 alatt az iskola teriiletét csak pedagdgus altal kiallitott,
lepecsételt /tudomasul véve, hogy a feleldsség a tanuloért addig tart, mig a sziil6 a feleldsséget
at nem vallalja - irdsban / kilépdvel lehetséges, amit a portai személyzetnek le kell adni.

A szorgalmi idé elOkészitése az igazgatd hatarozata alapjan augusztus 15-31. kozotti
1d6szakban torténik. Ebben az iddszakban kell megszervezni a kiilonbdzeti beszamoltatd €s
javitovizsgakat, osztalyozovizsgékat.

A nyari sziinetben a tanuldk ligyeinek intézésére kéthetente szerdanként 8-13 ora kozott
tigyeletet kell tartani.

Felzarkoztatd foglalkozasok a nyari sziinetben a fenntartd eldirdsa alapjan, az intézmény
vezetdje altal meghatarozott modon torténik. Ilyenkor az adott vezetdk, pedagogusok
tartozkodnak az épiiletben.

2. A létesitmény és helyiségek hasznalati rendje

Tanitasi id6 alatt 8 - 17 ora kozott az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése az
iskola tertiletére a fObejarat igénybevételével, a portai személyzet engedélye utan lehetséges.
/Az engedély megadasa a foglalkozas/tanitas rendjétdl fiigg /. A portai személynek a naploba
be kell vezetni a belépd nevét, idejét, kihez kivan bejonni, milyen célbol, tavozaskor a tavozas
idépontjat.




Erdi Teleki Samuel Altalanos Iskola Szervezeti Miikodési Szabélyzata

rrrrr

engedélyével lehet belépni az intézménybe;
17 éra utan a belépés, benntartozkodas az iskola helyiségeit bérbevevo személy feleldsségével
torténik, a technikai személyzet feliigyeletével.

Idegen személyek, az intézménnyel jogviszonyban nem allok, az iskola terliletén csak
engedéllyel tartozkodhatnak. - NEM ZAVARVA A FOGLALKOZASOK RENDJET -.

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet
4. § (1) c) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Kiilon engedéllyel és eldre egyeztetett idopontban tartdzkodhat az intézményben

- a sziil6, gondviselo a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve

- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén vald tartézkodaskor,

- az intézményben mikddo szervezetek (sziildi szervezet) tagjai a tevékenységiik gyakorlasa
érdekében torténd intézményben tartdzkodaskor. - a tanulot kisérd személy,

- minden mas szem¢ély.

A kiilon engedélyt az iskola vezetdjétol vagy helyettesétol, illetve az altaluk megbizott személytol
kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett
lehet az intézményben tartdzkodni.

Intézményiink miikddésére jellemzd a nyitottsag, az egylittmiikodés €s a kapcsolattartas széles
rendszere mas szervezetekkel, intézményekkel oly mddon, hogy biztositani tudjuk
* az intézmény zavartalan miikodését, a neveld és oktatd munka nyugodt feltételeihez
szlikséges koriilményeket, 0 a gyermekek és tanulok védelmét,
* ¢s az intézményi vagyon megdvasat.

Ennek az érdekben:

Az iskola létesitményei a tanuldk érdekeit szolgaljak, minden tovabbi igényt csak a tanuldk
jogainak sérelme nélkiil szabad kielégiteni.

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésnek megfelelden, arra a célra lehet hasznalni, amelyre a
helyiséget kialakitottdk. A helyiség eltérd rendeltetés céljara térténd hasznalatdhoz az iskola
igazgatojanak elézetes engedélyére van sziikség.

A tanterem allaganak megovaséaért, az ott elhelyezett eszk6zokért, butorzatért az ott tanito,
illetve orat tartd pedagogus a felelds.

A "kiilonleges" szaktantermek - fizika, kémia, technika, konyvtar, tornaterem, szamitastechnika
terem -, szertarak hasznalati rendjét az ott tanitd szaktanarok ismertetik a tanulokkal.

Ezen helyiségeket zarva kell tartani és csak a feliigyeld tanar jelenlétében lehet kinyitni,
illetéleg oda belépni.

Az iskolai konyvtarat a tanulok a meghatdrozott idépontban vehetik igénybe, ugyan ez
vonatkozik az iskola pedagdgusai részére is.
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A tantermekben ¢és az iskola folyosoin, udvarain az 6rakozi sziinetekben biztositani kell a
felligyeletet. A felligyeletet az ligyeletes tanarok biztositjak.

Mindenkire nézve kotelezd:

* A munka és tlizvédelmi eldirasok betartasa.

* A létesitmény és berendezésének megovasa, a tisztasag betartdsa!

» Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak sz6l és az
egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

lll. Az intézmeny szervezeti felepitése

1. Az intézményvezetés szervezeti felépitése
Funkciondlis szervezeti felépitésii, a munkamegosztas a szervezeti funkciok szerint torténik.

(1sz. melléklet)

2. Az intézmény vezetése és a vezetdk feladatai
Az iskola vezetOségét az igazgatod €s az igazgatd helyettesek alkotjak.

2.1. Igazgaté

Az iskola felelés vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi:
- vezeti az intézményt, felelds az intézmény muikodéséért - képviseli az intézményt kiilsd
szervek elott,
» felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
* jovéhagyja az intézmény pedagogiai programjat,
» gyakorolja a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott munkaltatoi jogokat,
* ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban a vezetd részére eldirt
feladatokat,
» a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mitkdéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
» az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egytittmiikodésért,
* atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
* a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatdnak megszervezéséért, 0 a
pedagogus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.
* kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,
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* tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

* folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.

* Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatd munka, az egyes
alkalmazottak munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

* Az igazgaté munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi megbizasdnak
masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az igazgatd munkajanak
ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az intézmény vezetdsége: igazgatod, igazgato helyettesek

2.2 Igazgato helyettesek:

Az iskolaban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd mellett - A vezetk munkajukat a
munkakori leirdsukban foglaltak alapjan végzik.

Az igazgato - helyettesek az igazgatonak kozvetlenill alarendelt vezetdk.

A vezetd helyettesek, illetve gazdasagi ligyintézOi beosztds, munkatarsaival mellérendelt
viszonyban all. Egymas munkajat kdlcsonosen segitik és tamogatjak.

Igazgato helyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet. A tantestiilet
az igazgatd helyettes személyérdl titkos szavazassal javasolhat véleményt. Az igazgatd
helyettesi megbizas az igazgatdi megbizas idétartamaval megegyez6 hatarozott idére szol.

2.2.1. 1. sz. igazgato helyettes: - szervezi, iranyitja, ellenérzi a munkakori leirasaban
meghatarozott szakmai munkakdzosségek pedagogiai, illetve adminisztracios feladatainak
végrehajtasat-e korben felel a munkakozosségekben folyd mindennemii munkaért- felel az
also tagozatos és napkozis tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos feladatokért.

- egyetértési jogot gyakorol a meghatarozott teriileten a munkaltatdi jogok gyakorlasanal.
- azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek el6tt.

2.2.2. 1l. sz. igazgat6 helyettes: szervezi, iranyitja, ellendrzi a munkakari leirasaban
meghatarozott szakmai munkakozdsségek pedagdgiai- illetve adminisztracids feladatainak
végrehajtasat; e korben felel a munkakozosségekben folyd mindennemii munkéért;

- felel a felsé tagozatos tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos feladatokért;
- egyetértési jogot gyakorol a meghatarozott teriileten a munkaltatdi jogok gyakorlasanal;
- azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek el6tt.

2.2.3. lll. sz. igazgatd helyettes: szervezi, iranyitja, ellendrzi a munkakori leirasaban
meghatarozott szakmai munkak6zosségek pedagogiai- illetve adminisztracios feladatainak
végrehajtasat; e korben felel a munkak6zosségekben folyd mindennemi munkéért;

- felel a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos feladatokért;
- egyetértési jogot gyakorol a meghatarozott teriileten a munkaltatéi jogok gyakorlasanal;
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- azigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek el6tt.

2.3. Szakmai munkak6zosség-vezetbk

- szervezik, iranyitjak, ellendrzik a csoport szakmai munkajat,

- az igazgato6 utasitasanak megfelelden elkészitik a csoport éves munka-programjat, ellenérzési
tervét, a tagok feladat-ellatasi tervét,

- a csoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamolnak az intézmény-vezetdnek, illetve
a feliigyelettel megbizott igazgato-helyettesnek,

- segitik a palyakezdd pedagogusok, 0j kollegak beilleszkedését, szakmai munkéjat,

- ellendrzik, felligyelik a szakmai tevékenységet,

- segitik az igazgatd személyzeti feladatainak ellatasat, ellatjdk az ebben a korben rabizott
feladatokat

- segitik az igazgatot, a helyetteseket a dontések elékészitésekben.

2.4. Minéségiigyi vezetd

A mindségiigyi vezett a torvényi rendelkezések és a belsd szabalyok értelmében a vezetdi
tanacs javaslatara az i bizza meg. Feladata az intézményben foly0 teljes korti mindségfejlesztési
munka tovabbépitése, a mindségfejlesztési program bevezetésének, mikddtetésének irdnyitasa,
végrehajtasanak ellendrzése, a mindségfejlesztési csoport iranyitdsa. Munkéjat a
Mindségfejlesztési programban meghatarozott feladatok szerint végzi.

2.5. Vezetoi tanacs

Az igazgato tanacsadd szerveként miikodik.
Uléseit az igazgaté sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal hivja dssze.
Vezet6i tandcs tagjai:
- 1gazgato,
- igazgato-helyettes(ek),
- szakmai munkak6zosség-vezetok,
- DOK felnétt vezetdie,
- mindségi kor vezetdje,
- KAT elnoke,
- reprezentativ szakszervezet vezetdje,
- mindségi csoport vezetdje.

A tanacs véleményezi és értékeli:
- az intézményt érintd szervezeti €s mikodési kérdéseket,
- az intézmény dolgozoit, tanuldit érintd élet - és munkakodriilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztések, feljitdsok rangsorolasat,
- az intézmény miikodésével Osszefiiggd terveket, szabalyokat,
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- mindazokat a javaslatokat, amelyeket az igazgato vagy a tanacs
tagjai a tandcs elé terjesztenek.

A vezetdi tanacs tagjai kotelesek az iilések utan tijékoztatni az iradnyitasuk ald tartozo
dolgozokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol; illetve a dolgozok kérdéseit, véleményeit,
javaslatait kdzvetiteni az iskolavezetdsége és a vezetdi tanacs felé.

3. A vezetdk helyettesitési rendje

3.1.A tavollévd igazgatdt az 1. sz. izgatohelyettes helyettesiti, ha elézéleg masként nem
rendelkezett az igazgato.

Akadalyoztatasa esetén a tagozatvezeto (II. sz. igazgatohelyettes).

A tavollévo igazgatot helyettesito vezetd helyettesek gazdasagi témaban csak a gazdasagi
ligyintézo egyetértésével donthetnek. Munkajogi kérdésekben csak akkor donthetnek, ha az
igazgatd 10 munkanapnal hosszabb ideig van tavol.

3.2. A tavollévd L. sz. igazgatohelyettest I1. sz. igazgatohelyettes helyettesiti. Akadalyoztatasa
esetén az alsds munkakdzdsség vezetdje a helyettesito.

3.3. A tavollévo Il.sz. igazgatdhelyettest az 1.sz. igazgatohelyettes helyettesiti. Akadalyoztatasa
esetén a nevelési munkakozosség vezetdje a helyettesito.

3.4. A vezetOk helyettesitésében kozremiikodnek a tanitas elétti feliigyelet - és az esti ligyelet
ellatasara beosztott pedagogusok az tligyelet idején.

4. Vezetok kozti kapcsolattartas rendje

A vezetéi munka Osszehangolasa érdekében az igazgatonak hetente egyszer vezetdségi
értekezletet kell tartani, melyen az igazgatOhelyetteseknek, a gazdasagi ligyintézOnek
(csoportvezetd) részt kell venni.

5. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak
rendje

A szakmai munkakozosség-vezetok egyenrangll vezetok egymassal.

Az iskolaban tevékenykedd munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért €s kapcsolattartasaért
a munkakozosségek vezetoi feleldsek. A munkak6zosségek vezetdi a munkakozosség éves
munkatervének Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kiilonds tekintettel a szakmai munka aldbbi teriileteire:

¢ a munkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskoléan beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,
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e iskoléan kiviili tovabbképzések,

e a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis €s sportversenyek.

A munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tdjékoztatjak egymast a
munkakdzosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések,
értekelések eredményeirdl.

IV. Az intézmény k6zosségei, ezek
kapcsolatai egymassal és az intezmeény
vezetésével

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a tanulok és a sziilok alkotjak.

1. Az iskola kdzalkalmazotti kozossége

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozdk
alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési  lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, a kdzoktatasrdl szolo torvény,
illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata
és kollektiv szerz8dése rogzitik.

2. A nevelotestiulet

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Koznevelési torvény rogziti.

Nkt. 62. § (1) A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatasa, (...) kotelessége kiilonosen, hogy:

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

b) " a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

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

d) elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a k6zosségi egylittmiikodés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

15



Erdi Teleki Samuel Altaldnos Iskola Szervezeti Miikodési Szabalyzata

e) egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

f) a sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziild - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

h) a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

i)az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze,
irdnyitsa a tanulok tevékenységét,

J) a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

k) részt vegyen a szamara el6irt pedagbgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

) tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

m) a pedagodgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kdtelezé mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

g) hivatasahoz méltdo magatartast tanusitson,

r) a gyermek, tanulo érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagdgusok munkarendjét a munkakori leirasuk, a tantargyfelosztasban, illetve az
orarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagogusok napi munkarend;jét, az ligyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyettesek
allapitjak meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény mitkddési rendjének fiiggvényében.
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A pedagbégus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az els6
foglalkozas elott 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A neveldtestiilet tagjai €s hataskoriik: a kdznevelési torvényben szabalyozva. Tagjai
alkotd modon muikddnek egyiitt az oktatd - nevelomunka fejlesztése, a pedagogiai eljarasok,
kovetelmények, értékelések, a testiileti egység kialakitasanak érdekében.

A neveldtestiilet dont;:

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasardl,

a hazirend elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogaddsarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol, O a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

a tanulok fegyelmi tigyeiben, O jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A neveldtestiilet véleményeéet ki kell kérni
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn,
az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizés visszavondasa eldtt,
a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznaldsanak
megtervezésében,
az iskola beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasdban, O kiilon jogszabalyban

meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -

meghatdrozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolaszékre vagy a

diakonkormanyzatra.
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Az atruhazott jogkdr gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal
meghatarozott id6k6zonként €s modon - azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizdsabal eljar.

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal €s egyszerii sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az
Igazgato szavazata dont.

Mindsitett szotobbség sziikséges a pedagdgiai program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
a hazirend, az IMIP elfogadasakor és az igazgatoi palyazat véleményezésekor.

A neveldtestiilet mindsitett szotobbséget igényld dontéseinél akkor hatarozatképes, ha a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb kétharmada jelen van. A dontés akkor érvényes, ha a
jelenlevOk tobb mint 50 szazaléka elfogadta az eldterjesztést. Személyi kérdésekben a
nevelOtestiilet (a neveldtestiilet tobbségének vagy az érintett kérésére) titkos szavazassal

is donthet.

Az intézmény vezetdje (helyettesei) havonta egy alkalommal informacids értekezletet hiv Ossze,
melyen a nevelGtestiilet tagjai kotelesek részt venni.

Ezen az értekezleten az igazgato (vagy helyettesei) beszdmolnak: - az eltelt idészak alatt végzett
(iskolai szintli) munkarol, eredményekrdl; - ismertetik a kovetkez6 iddszak feladatait, programjait,
ezek feleldseit.

A tanév feladatait - a Pedagodgiai programban és a MindGségfejlesztési programban, az
EsélyegyenlOségi tervben meghatarozottak szerint a tanévnyité értekezleten ismerteti az
1gazgato, melyen minden pedagogus koteles aktivan részt vallalni.

Egy tanév soran az alabbi neveldtestiileti értekezleteket tartjuk:
* alakul6 értekezlet augusztusban,
* tanévnyito értekezlet augusztusba,
* félévi értekezlet februarban,
* tanévzaro értekezlet juniusban,
« félévi és év végi osztalyozo értekezlet — félévet kdvetden,
* informacios értekezlet havonta,
» rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet — esetenként, ha a nevel6testiilet tagjainak 40 %-a
kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy a vezetdség ezt indokoltnak tartja.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon a tagjainak tobb mint 50 szdzaléka
jelen van. A neveldtestiilet dontéseit, ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik
—nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.
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A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A neveldtestiileti értekezletekre
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak
a tantestiilet egy része, tObbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy
értekezleten.

3. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasra vonatkozé rendelkezések

A nevelbtestiilet az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok,
munkatervek el0készitését a munkakozosség-vezetokre, igazgatd-helyettesekre, igazgatora
ruhézza ra.

A szakmai munkakdzdsség vezetdje a munkakdzdsség tagjaival tortént eldzetes egyeztetés utan,
a koltségvetés tervezése elott, irdsban leadja a szakmai anyagok beszerzésére vonatkoz6 igényt.

4. Szakmai munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato létre. A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezéseben €s ellendrzésében, 6sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdogusok mindsitési eljarasaban.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:

* alsos — napkozis munkakozosség — tagjai az 1-4. évfolyamban tanitd pedagogusok,
napkoziben dolgoz6 pedagdgusok;

* nevelési munkakozosség — tagjai 1-8. évfolyamon dolgozd osztalyfonokok,
szaktanarok;

* real — tagjai az 5-8. évfolyamon biologiat, foldrajzot, kémiat, fizikat, matematikat,
technikat, szamitastechnikat oktatdé pedagogusok, 5-8. évfolyamon testnevelést tanitd
pedagogusok;

*  human munkak6zosség — tagjai az 5-8. évfolyamon magyar nyelv és irodalom,
torténelem, rajz, ének, tdnc és dramat oktatd pedagogusok,

* napkdzis- és fejlesztéd munkakozosség — tagjai az 1-8. évfolyamon napkozis csoportokat
vezetOk, valamint a fejlesztd pedagdgusok az iskolapszichologussal egytitt

* palyazatiro és idegen nyelvi munkakdzosség — tagjai az idegen nyelvet oktatod
pedagogusok, informatikus;
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A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

* apedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység,

* aziskolai neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszertisitése,

* egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

* palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

* apedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,

* az iskolai bels6 vizsgak, szintfelmérék anyaganak Osszeallitasa, értékelése, O a
koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

* apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése,

* amunkakodzosség vezetdjének megvalasztasa,

» segitségnyljtas a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagodgiai programja, mindségiranyitasi programja,
esélyegyenldségi terve, munkaterve valamint az adott munkakozdsség tagjainak javaslatai
alapjan 6sszeallitott, tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség-vezeté iranyitja. A munkakozosség
vezet6jét az igazgato javaslata alapjan a munkak6zosség tagjai valasszak.

A munkakozosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi sziikség szerint, de évente 4 alkalommal (augusztus,
november, janudr, junius) munkakozosseégi értekezletet tartanak.

Az értekezletet a munkakozosség-vezetdje hivja dssze és vezeti.

Az értekezletekre meg kell hivni a munkakdzosség valamennyi dolgozojat és az intézmény
vezetdjét , illetve a felligyeletet gyakorld igazgatohelyettest.

A munkakozosségi értekezlet feladata:

- a szervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkajanak értékelése,

- szakmai munka értékelése,

- a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

- a munkafegyelem értékelése az igazgatd, illetve igazgatdhelyettesek részérol,

- a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,

- a szervezeti egység munkajat érintd javaslatok megtargyalasa,

- a félévek zarasa utan a pedagodgiai munka részletes értékelése, a felmérések elemzése, melyrol
irasos anyagot készit a munkakozdsség vezetdje.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara szakmai munkacsoportok

alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdtanacs dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

20



Erdi Teleki Samuel Altalanos Iskola Szervezeti Miikodési Szabélyzata

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatotanacs hozza létre, errdl tajékoztatnia kell
a neveldtestiiletet.

A munkacsoportok szorosan egyiittmikddnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozoival,
sziikség szerint a munkakozosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatohelyettesnek, illetve az intézmény
vezetdjének, az elére meghatarozott modon.

5. Minéségfejlesztési csoport

Az intézményben folyd mindségfejlesztési munka koordinalasa a mindségfejlesztési csoport
feladata. A csoport vezetdje a mindségligyi vezeto.

A mindségfejlesztési csoport tagjai Onként jelentkezés/felkérés alapjan, a tantestiilet
jovahagyasaval keriilnek a csoportba. A felkérést, megbizast az igazgatdo teszi a
mindségfejlesztési csoport vezetdjének javaslatra.

A mindségfejlesztési csoport vezetdje évente 4 alkalommal (ha sziikséges tobbszor) koteles a
csoport tagjait munkaértekezletre 6sszehivni. Az itt sziiletett dontésekrdl, javaslatokrol koteles
az intézmény vezetdjét tajékoztatni.

6. Technikai dolgozék kozossége

Tagjai az intézményben dolgozd technikai személyzet: takaritok, portds. Feladatukat a
munkakori leirasukban meghatarozottak szerint végzik.

Kapcsolattartasuk a vezetdséggel: havonta az informacios értekezletek utan munkaértekezlet
formajaban, amit az igazgaté vagy az altala megbizott igazgatohelyettes tart. A technikai
dolgozok kozosségének évente egy alkalommal, augusztusban az alakuld értekezleten
kotelességiik részt venni.

7. Dolgozoéi érdekképviseleti szervezetek
(jelenleg szakszervezet, KAT)

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozdék minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény
vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

A kapcsolattartas rendjét, a jogositvanyokat a Kozalkalmazotti Szabalyzat, illetve a Kollektiv
Szerzddés tartalmazza.
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8. A tanulék kozosségei

8.1. Iskolak6zbsség
Az iskolak6zosséget az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo tanulok 0sszessége alkotja.

8.2. Az osztalyk6z6sség

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

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valaszthatja meg:

» osztalytitkar,

* 2 f6 képviseld (kiildott) az iskolai diakonkormanyzat vezetdségébe, O hetesek,

» kiilonbozo feleldsok.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban (Pedagdgiai program,
Hézirend) biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik atjan — az iskola vezetdihez, az osztalyfénokiikhoz, az
iskola dolgozoihoz, a didkonkormanyzathoz vagy az SZMK-hoz fordulhatnak.

8.3. Iskolai Diakénkormanyzat

A koznevelési torvény alapjan iskolankban a tanulok érdekeiknek képviseletére, a tanulok
tandran kiviili, szabadidds tevékenységének segitésére aktivan miikodik a didkonkormanyzat.
A didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges helyiségeket, berendezéseket az iskola
téritésmentesen biztositja. Egyéb tdmogatas az éves koltségvetésben meghatarozottak szerint.
A Diadkonkorményzattal kapcsolatos szabalyok a Didkdnkormanyzat miikodési szabalyzataban
talalhatok.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog
gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkorményzat vezetoségének véleményét.
Az iskolai diakdnkormanyzat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

A Didkonkormanyzat vezetdje, az iskola vezetdje, igazgatohelyettesei, az osztalyfonoki
munkak6zdsség-vezetdje minden honap utolséd hetében /a napot az éves munkaterv tartalmazza/
megvitatjak a tanulokat érintd kérdéseket.

Minden hoé elsé keddjén az igazgatd/ helyettese, az iskolaradion keresztiil értékeli az eltelt
1ddszak tevékenységét (iskolai szinten), ismerteti a kovetkezd idészak programjait, feladatait.

A didkok kérésére évente kétszer nyilt délutant kell szervezni, melyen az altaluk elézdleg /
legalabb 1 héttel / meghivott pedagdgusoknak részt kell venni.
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A nyilt délutan keretében kotetlen formaban barki elmondhatja véleményét, és kérdést intézhet
a jelenlévokhoz.

Az iskola igazgatdja, vagy helyettesei koziil valamelyik, ezen az értekezleten koteles részt
venni.

A tanuldkat széles korben érintd kérdések megvitatasara a tanulok korébdl valasztott
osztalyképviselok részvételével tartott didkparlamenten keriil sor.

Ezen értekezletet a didkonkormanyzat vezetdje hivja 0ssze. Hivatalbol kotelezden részt kell
vennie: az intézmény vezetdjének, helyetteseinek, osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjének,
Didkonkorményzat vezetdjének, SZMK vezetdjének. Levezetd elndk: a didkonkormdnyzat
tanuldi vezetdje. Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni. Az ott hozott hatarozatot a
tanulokkal, pedagogusokkal ismertetni kell.

A tanulok rendszeres tdjékoztatdsat az iskolai hirdetdtabla és a Teleki Radio szolgélja. A
hirdetotabla kezelése a diakonkormanyzat vezetdjének feladata.

Az intézmény vezetdje és helyettesei havonta egy alkalommal - honap utolsé hétféjén 13 - 16
ora kozott fogadd délutant tartanak a tanulok részére.

A fogadonapra egy héttel korabban kell bejelentkezni a titkarsagon.

A Pedagodgiai program, a Szervezeti Milkodési Szabalyzat, Mindségiranyitasi program,
Hazirend elfogadasakor a DOK véleményét ki kell kérni.

Mindennapos testedzés
Az iskola a tanuldék szamara a mindennapi testedzést a testnevelés oran heti 5 oraban) és a
szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Az iskola

* részt vesz a tandran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében

* cllendriz, beszamoltat (félévenként)

» az alaptevékenységet megvaldsitd foglalkozasra a létesitményeket, eszkozoket
ingyenesen biztositja

9. Szulbi Szervezet, Intézményi tanacs

Iskolankban a koznevelési torvény 73§-a alapjan mukodik a Sziiléi Szervezet, intézményi
tanacs.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztdlyba jard tanulok sziiléi alkotjak. Koziiliik
tisztviselket valasztanak, egy tagot pedig delegédlnak az iskolai Sziill6i Munkakozosségbe
(SZMK-tag). Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
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osztalybdl valasztott SZMK-tag vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetOségehez.

Intézményi tanacs koznevelési torvény 73§ (5) bekezdése alapjan : fenntartdé képviseldje,
pedagbgus, sziild 1-1 6

Kapcsolattartas rendje a sziilokkel: Sziil6i értekezletet tartunk: szeptemberben
februarban
majusban, a ho elsé hétfojén

Fogado6 orak: félévente 2 egymast kovetd nap novemberben, aprilisban — telefonos egyeztetés
utan barmikor
Evente egy alkalommal nyilt tanitasi hetet szerveziink az érdekl8d6 sziilok részére.

9.1. Sziil6i Munkako6zosség (SZMK)

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szinti dontéshozd szerve az iskolai Sziil6i
Munkakozosség (SZMK). Tagjai az osztalyok sziildi szervezetébdl delegalt tagok és a vezeto.
A munkak6zdsség az igazgatd javaslata alapjan vezetdt valaszt (akinek nem feltétleniil kell,
hogy iskolas gyermeke intézményiinkbe jarjon), illetve megvalasztja a vezetd helyettesét
(akinek osztaly delegaltja kell, hogy legyen), és a titkart.

Az SZMK elnoke/elndkhelyettese kdzvetlentil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

A SZMK az éves munkatervében meghatarozottak szerint dolgozik. A munkatervet a tanév
elején az elndk késziti el, a munkakdzosség hagyja jova.

Az intézmény vezetdje évente (sziikség szerint) harom alkalommal a tdjékoztatas érdekében
Osszehivja a sziil61 munkakozosséget, ezekre az értekezletekre meghivja az Intézményi Tanacs
tagjait.

9.2 Sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési jogai

Iskolankban nem miikddik iskolaszék, ezért minden olyan kérdésben, amelyben a jogszabély
(Kozoktatasi torvény 61. §.) rendelkezése alapjan egyetértési jogot gyakorolna, a Sziil6i
Munkakdzosség véleményét kell kikérni.

A Sziiloi Munkakozosség dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti sz6tobbséggel hozza, akkor
hatarozatképes, ha az érdekeltek tobb, mint 50 %-a jelen van az iilésen.

A Pedagodgiai program, a Szervezeti Milkodési Szabalyzat, Mindségiranyitasi program,
Hézirend, Esélyegyenldségi terv elfogadasakor a sziildi szervezet véleményét kell kikérnia A
fenti dokumentumokban foglaltakat a sziildk az iskola titkarsagan munkaiddben, eldzetes
egyeztetés szerint, valamint az iskola honlapjan megismerhetik.
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V. Az intézmenyben folyéo munka fobb
szabalyai

1. Belso ellenorzés

Az intézmény belsd ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény
vezetdje a felelds. A belso ellendrzés teriileteit az éves munkaterv tartalmazza.

A nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosultak:
- igazgatd
- igazgat6 helyettes
- munkakdzosség-vezetd

A belsoé ellenorzés altalanos kovetelményei

- Segitse el az intézmény feladatkorében a nevelés és oktatds minél teljesebb és
szinvonalasabb megvalositasat.

- A tantervi kdvetelményeknek, a munkatervnek és a kittizott feladatoknak megfeleléen
kérje szamon a teljesitést a pedagogusoktol.

- Segitse a szakmai, gazdalkodasi feladatok legésszerlibb ellatasat, a belsé rendet, a
tulajdon védelmeét.

- Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.

- Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

- Jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansdgok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és gazdalkodas javitasahoz.

Az ellendrzés teriiletei
- Pedagogiai, szervezési, adminisztrativ feladatok ellendrzése.
- Idészakos, allando, kiemelt €s specidlis ellendrzés.
- Tanorai, rendszeres €s nem rendszeres tanorakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések,
irasos dokumentumok, tanul6i produktumok, mérések.
- Folyamatellenérzések.

Az ellendrzés formai:
- oOralatogatas,
- foglalkozasok ellendrzése,
- beszamoltatas,
- eredményvizsgalatok, felmérések készitése,
- helyszini ellendrzések,
- feltaro megbeszélés minden érintett jelenlétében,

Az ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell:
- az ellendrzés formajat,
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- az ellenOrzési terileteket,

- azellendrzés f6bb szempontjait,

- az ellendrzott idészak meghatarozasat,

- az ellendrzést végzo(k) megnevezését,

- az ellendrzés befejezésének iddpontjat,

- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és modjat.

A belso ellendrzést a Belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szabalyozzak.

Tanuldk ellenorzése

A tanuloi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irdsbeli, gyakorlati. Az ellendrzés és
értékelés modjat, valamint a magatartas €s a szorgalom mindsitésének elveit a pedagdgiai
program tartalmazza.

Pedagoégusok ellenérzése, értékelése

- Nkt. 63.§ (1) i) A pedagdégusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok meghatarozésa:
interaktiv kijelzo, projektor, laptop, notebook.

- A pedagdégusok 2024/2025. tanévben elsd izben lebonyolitandd teljesitményértékelésével
Osszefliggésben a vezetdi feladatmegosztas feliilvizsgalata.

A neveld-oktaté munka belso ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a nem kotelez6 tanorai,
valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
itemtervét az igazgatd hagyja jova, és a késObbiekben a munkaterv mellékleteként vagy
részeként szerepel.

Az ltemtervnek tartalmaznia kell az ellenérzott milkodési teriiletet, az ellendrizendd
munkakort, személyt, az ellenérzés szempontjait, €s az ellendrzés litemezését.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. A igazgato
helyettes, a munkakozosség-vezetd ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztés
szerint végzik el a sajat teriiletiikon.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni. Az dra/csoportlatogatéas tényét a napldban/csoportnaploban
rogzitjuk.

Ellenérzési folyamat

Az ellendrzéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a tervezési folyamatokhoz,
illetve a végrehajtasi folyamathoz kapcsolodo kiemelt fontossagh ellendrzési folyamatokat. Az
ellendrzési folyamatot a Mindségiigyi kézikdnyvben szabalyozottak és a Belso ellendrzési
szabalyzatban foglaltak hatdrozzak meg.
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2. A pedagégiai munka belsoé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzésnek legfontosabb feladatai:

* Dbiztositsa az iskola pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikodését, valamint ide tartozik a tanfeliigyeleti ellendrzés is

* segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

* az igazgatosag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzeésérol,

* szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez,

» az iskolaban folyo pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése,

» annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4116 felszereléseket
felujitani, korszertsiteni, illetdleg bdviteni.

A neveld oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok: igazgatd, igazgatohelyettesek,
munkakozosség-vezeték. Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az
iskola pedagoégusai koziil barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijelolni.

A pedagbgiai munka ellendrzése a szakmai munkako6zosségek altal kidolgozott és javasolt
teriileteken és maodszerrel folyik.

A belsd ellendrzés meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az iskola igazgatdjanak
rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés is elrendelhetd. Rendkiviili ellendrzés megtartasat
kérheti a szakmai munkakozdsség, a sziildi szervezet.

A belsé ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév sordn valamennyi pedagdgus
munkdjat értékelni lehessen. A pedagdgus munkajanak segitése érdekében oOralatogatas soran
lehet felmérni a pedagdgus neveld - és oktatd munkajanak hatékonysagat, értékelni pedagdgiai
modszereit.

Kiemelt ellendrzési szempontok az oktaté — neveld munka belsd ellendrzése soran:

* pedagdgusok munkafegyelme;

* aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracid pontossaga;

* az oktatasi nevelési tevékenységek soran a gyermek személyiségének tiszteletben
tartasa, képességeinek fejlesztése, kiemelten az egyiittmiikodési készség fejlesztése;

* a tanulasi folyamat szervezésének, megtartdsanak szinvonala, ezen beliill fontos
ellendrzési teriilet: o a pedagogus tervezd, szervezd, gyermekeket ellendrzo,
értekeld, visszacsatold6 munkdja, a felzarkoztatds ¢és tehetséggondozas, a
kovetelményeknek, megallapodasoknak vald megfelelés;

* atanulasi folyamat eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése;

* aziskolai didkonkorményzat tevékenységének segitése;
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* a tanoran kiviili foglalkozasok szervezése, az osztalyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas;

* agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa;

* abeiskolazas, tovabbtanulas segitése; O a kozvetlen kornyezet rendezettsége;

» asziilokkel valo kapcsolattartas.

Az ellen6rzés tapasztalatait, az ellendrzést végz0 ismerteti az érintett pedagogussal. Az
ellendrzés eredményeirdl értékeld feljegyzést kell késziteni, melyre az érintett pedagdgus
irasban észrevételt tehet. Az egyes szakterlileteken végzett belsd ellenérzés eredményeit a
szakmai munkakozosségek kiértékelik, megvitatjak, s ennek eredményeképpen a sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményeztetik az iskola vezetésénél.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézmény vezetdje, illetleg az illetékes helyettesei
felelnek. Az egyes szakteriiletek belsd ellendrzésének irdnyitasdval a szakmai
munkako6zdsségek vezetoit is meg lehet bizni, jogkoriik a pedagdgiai tevékenységre terjed ki.

A bels6 ellenérzés tapasztalatai alapjan el kell késziteni a tanévzard értekezletre az év
ellendrzéseinek tapasztalatait, megallapitva, hogy az esetleges hianyossagok megsziintetése
érdekében milyen intézkedések megtétele sziikséges.

3. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités megszervezése az intézmény vezetdjének, illetve
felhatalmazasa alapjan az igazgatohelyetteseknek a feladata, szem el6tt tartva elsddlegesen a
szakos helyettesités lehetdségét.

A helyettesitéssel kapcsolatos egyéb szabalyozasokat magasabb jogszabalyok és a Kollektiv
Szerzddésben foglaltak tartalmazzak.

4. Tehetséggondozé6 oktatasban valé részvétel

A tanulok képességeit, a sziil6k igényeit figyelembe véve 3-8. évfolyamokon emeltszinti,
tehetséggondozo oktatas szervezhetd évfolyamonként idegen nyelv tantargyakbol.

Tehetséggondozo csoportban a tanuld 3. évfolyamtdl vehet részt, melynek feltétele:
- A sziild irasban igényli az idegen nyelvi oktatast.
- A jelentkezés eredményérdl a sziild értesitést kap, irdsban beleegyezik abba,
hogy gyermeke heti kotelezd 6raszdma a nyelvi 6rakkal megnovekszik.

Ha a tanul6 tanulméanyi eredménye nem éri el a 4,4 atlagot, vagy az oktatott tantargybol
kozepesnél rosszabb az atlaga, a tehetséggondozd csoportbodl athelyezhetd. A dontésrdl az
érintett sziiloket az osztalyfondk szoban és irasban tdjékoztatja.
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5. Mindennapi testedzés formai

A Pedagbgiai programban meghatarozottak alapjan van lehetdség a tanulok szaméra a
mindennapi testedzésben vald részvételre.

Az iskola tanuldi szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozéasok biztositjak:
* Azelsé —negyedik évfolyamon
- heti 6t kotelez6 testnevelés ora,
- iskolaotthonos csoportban heti 6t kotelezo testnevelés oOra,
- heti egy Ora néptanc oraval kivalthato,
- a tobbi tanitasi napon pedig jatékos, egészségfejlesztd testmozgas — sportkor.

* Az 6todik — nyolcadik évfolyamon
- heti 6t kotelez6 testnevelés ora,
- iskolai sportkdr kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozésai.

* A napkdziben jatékos egészségfejlesztd testmozgas minden nap.
* A mindennapos testnevelés megvaldsitasanak egyéb lehetdségei:
» tartasjavitd, gyogytorna,
» néptanc tanulasi lehetdség napkoziben,
= sziinetekben asztalitenisz,
* igény szerint Teleki Csaladi Sportkaracsony (sportnap),
= igényfelmérést kovetden kerékpar, illetve gyalogturak szervezése,

Egyéb lehetdségek: uszasoktatas, korcsolyazas, labdarugas szervezése, melyen a tanulok a
sziilok igényeinek megfelelden térités ellenében vehetnek részt.

A téritésmentesen meghirdetett foglalkozasokon az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

6. Tanéran kivuli foglalkozasok rendje, szervezeti formai

Az intézményben a tanuldk szamara a Pedagodgiai programban meghatarozott tanoran kiviili
foglalkozasokat miikddtetjiik.

6.1. Napkozis foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti a csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva
szervezddik.

A napkozis igények felmérése a kovetkezd tanévre, majus honapban torténik, a kiadott
jelentkezési lapok kitoltésével.

A felvételrdl a sziil6t augusztusban értesitjiik.
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Elbiralasban résztvevok: osztalyfonoki munkakozosség vezetd, alsos munkakozosség-vezeto, a
felelOs igazgatohelyettes.

Az elbiralasnal figyelembe kell venni:

* A tanuld napkozbeni megfeleld elhelyezése, feliigyelete, a tanulasi orakra valo
felkésziilése megoldott-e.

* Eldnyben kell részesiteni azt a tanuldt: akinek mindkét sziiléje dolgozik, igy a feliigyelet
otthon / és nagysziilok révén / nem megoldott, O A sziilei betegek s ezért nem tudjak
ellatni a felligyeletét.

* A fentiek figyelembevétele utan, a rosszabb szocialis koriilmények kozott €16 tanuld
¢lvez elonyt.

A napkozi otthon miikddési rendjét a napkozis nevelok munkakozdssége javaslata alapjan a
napkozis tanulok hazirendjében rogzitjilk. A napkozis tanulok hazirendje az iskola hazirend
részét képezi.

6.2. Egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

Az egyéb foglalkozads olyan, a tanordkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai céllal
szervezett foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja.

A foglalkozasok kore:

* napkozi otthon,

* szakkorok,

« iskolai sportkori foglalkozésok,

» felzarkoztato foglalkoztatasok,

* egyéni foglalkozésok,

« tehetséggondozo foglalkoztatasok,

* gyogytestnevelés

* tanulmanyi kirandulas

« az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi  orak keretében meg nem valdsithato
osztaly-vagy csoportfoglalkozas

* tdborozas belfoldon vagy kiilf6ldon

Az egyéb foglalkozdsok megtartasa egy tanévre szolo, elére meghatarozott foglalkozasi terv
alapjan torténik.

A sajatos nevelési igényli tanulok fejlesztése az intézményben évfolyamokra kidolgozott
fejlesztési terv alapjan valosul meg.

A tanoran kiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
fejlesztések, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

Ezen foglalkozasok 45 perces idotartalmuak. A foglalkozasokat a tanulok igényeit felmérve
legkésébb oktober 1-jéig kell beinditani. A foglalkozasok munkatervét a pedagodgiai
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programban meghatarozott idevonatkozd célkitlizések figyelembevételével készitik el a
foglalkozast vezetdk, s az igazgatdhelyettesek hagyjak jova.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését minden ¢év elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A foglalkozasok anyagat a foglalkozast vezetd neveld az elektronikus napldéban koteles
rogziteni,

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozédsokra kotelezett tanulokat
(kiilonosen tekintettel a HHH tanuldkra) képességeik, tanulmédnyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiikk a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol
felmentést csak sziil6 irasbeli kérelemre az iskola igazgatdja adhat.

Az SNI-s tanuldkkal az intézményben dolgozé fejleszté pedagdgusok ¢€s iskolapszichologus
foglalkozik.

A BTMN-s tanulokkal az intézmény fejlesztd pedagogusai, a szaktanarok, tanitok
foglalkoznak a szakért6i véleményben megfogalmazott ajanlasok figyelembe vételével, a
tantargyfelosztasban biztositott idokeretben. Ezen foglalkozéasok aldl felmentést sziildi irasbeli
kérelemre az iskola igazgatdja adhat.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervezhet az intézmény illetve a teriilet mas altalanos
iskoldinak tanuldi szamara. A versenyek témajat, iddpontjat az éves munkatervekben
rogzitjiik. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai
munkakdzdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola az ezt igényld tanulok szdmara étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba, az
iskolaotthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna)
részesiilhetnek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak, a tantervi tartalmak elsajatitdsanak tdmogatasara
az iskoldban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban a sziil6i igényeknek megfelelden, a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit-,
¢s vallasoktatast szervezhetnek. A hit-és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara
onkéntes. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez
igazodva. A tanulok hit-¢és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktato végzi.

6.3.Tanulok altal elkészitett dolgokért jaré dijazas

Nkt. 46. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéré6 megallapodas hianyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba kerilt dolognak, amelyet
a tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl, kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanulét az SZMSZ-ben meghatarozott mértékl dijazas illeti
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meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre
tesz szert. Ha az eléallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotds, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotds &tadasdra a munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasdra vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

7. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

7.1. A nemzeti linnepek eldtt harom munkanappal az iskola épiiletét a Magyar Koztarsasag

lobogojaval fel kell disziteni. Az osztalyteremben ugyancsak el kell helyezni a nemzeti
iinnep emlékeit.

A nemzeti linnepet megel6z6 utols6 munkanapon az iskolaban kdzponti iinnepséget
kell szervezni, melynek miisorszdmait az iskola tanuléi és pedagdgusai adjak.

Az iinnepségeken kotelez6 viselet: fehér bluz, illetve ing, s6tét szoknya, illetve nadrag.

7.2. Az iskola névaddjarol iinnepség keretében minden év november 1-jét megel6z6

munkanapjan emlékeziink meg.

Ekkor adjuk at a helyi kitiintetést " Az Ev Pedagogusa " cimet. E cim elnyerésének a
feltételeit a KSZ -ben el6irtak hatdrozzak meg.

Ekkor koszontjiik az iskolaért, a tanulokért rendkiviili munkéat véllalo sziiloket is.

7.3. Hagyomanyainkhoz tartozo egy¢b linnepeink, rendezvényeink:

Tanév megnyitasakor az elsé osztalyos tanulokat kdszontjitk a DOK ajandékaval.

A tanév zardsakor igazgatoi dicséretet, (lehetdség szerint jutalomkonyvet) kapnak azon
tanulok, akik kimagasl6 tanulmanyi munkat végeztek.

A tanév folyaman 3. évfolyamtol, a meghatarozott szempontok alapjan megvalasztjuk
a honap didkjait.

A nyolc éven at kitlind tanulmanyi munkat elért tanuldkat az iskola " Kivalo Tanulojava
" avatjuk, nevét a dicséségfalra tessziik, konyvjutalmat és emlékplakettet kapnak.
Ilyenkor koszonjilk meg a 8. évfolyamos sziilok tobbéves kiemelkedd tarsadalmi
munkajat is.

Majus elsd hetében anyak napi miisorral kedveskediink az édesanyaknak.

Maijus utolso hetében tanitas nélkiili Gyermeknapot szerveziink.

Karacsony eldtti héten kozponti rendezvénnyel kedveskedhetnek szinjatszoink,
zenészeink, énekkarosaink a sziiloknek, pedagoégusoknak.

Februar masodik felében jelmezes farsangi balt szerveziink az SZMK segitségével
tanuldinknak.

Unnepség keretében blicsiizunk ballagé nyolcadikosainktol.

Kisebb kozosségek hagyomanyai (télapd-, fenydfa linnepség, nénap, stb.)

Hagyomanyainkat részletesen a Pedagdgiai program tartalmazza.
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A jogszabalyban meghatarozott iinnepélyek, megemlékezések idépontjat az éves munkatervben
kell meghatéarozni.

A jogszabalyokban meghatarozott megemlékezések koziil
o nyilvéanos iskolai tinnepélyen kell megemlékezni a
marcius 15-1, és
oktober 23-1 eseményekrol.
o iskolakdzosség elétti beszéddel kell megemlékezni:
az aradi vértanukrol
a kommunizmus és egyéb diktaturdk aldozatairdl
a holokauszt aldozatairol
a Nemzeti Osszetartozas Napjarol.
Az iskola nyilvanos linnepélyt tart a:
tanévnyitd
Teleki nap
anyak napi
tanévzard
ballagési rendezvények alkalmaval.

A nyilvénos tlinnepélyek megrendezéséért minden évben az aktudlis osztaly,
osztalyfonok, szaktanar a felelds.

Egyéb rendezvények:
* Sziireti mulattsag
* Farsang
» Gyermeknap

8. Az iskolai konyvtar miikodési rendje
Az iskolai konyvtar miikddési rendjét a Konyvtari szabalyzat tartalmazza.

9. Tankonyvellatas rendje

Az intézmény tankonyvellatasi rendjét kiilon szabalyzatban szabalyoztuk.

10. Rendszeres egészségligyi felugyelet és ellatas rendje
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A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, vizsgalatait a koznevelési torvény, valamint a
2015. évi CXXIII. torvény 15. paragrafusa szabalyozza, ¢és az intézmény rendeldjébe kijaro
iskolaorvos és védond latjak el a kiilon megallapodasban foglaltak alapjan.

A tanuldi feliigyelet biztositasa az iskola feladata.

11. Védo, ovo rendelkezések
11.1. Intézményben alkalmazottak feladatai

A pedagdgusnak feladata a tanuloi -és gyermekbalesetek megel6zésében:

* atanuldk balesetmegel6zd- és munkavédelmi oktatasa, ennek regisztralasa a naploban;
O az egyes tantargyak oktatasabol fakadd specialis munkavédelmi, balesetvédelmi
feladtok betartasa (tanulok oktatasa, eszkdzok, anyagok tarolasa);

* az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak kotelessége a munkdja folytan - a
munkavédelmi és balesetvédelmi feladatok betartasa;

* amunkdjaval kapcsolatos eszkdzok biztonsdgos - a gyermekekre nem veszélyes helyen
vald — tarolasa;

* veszélyt jelentd rendellenesség elvarhato modon torténd megsziintetése és a felelds
vezetd tajékoztatasa;

* abaleset esetén elsdsegélynyujtas, jelentési kotelezettség.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai Munkavédelmi és Tlizvédelmi
Szabalyzat rendelkezéseit.

Az intézményben a nyitvatartasi idében tanitoi, tanari, feliigyelettel biztositjuk a gyermekek,
tanulok védelmét. Kiilonds figyelmet forditunk a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem eldtt tartasaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk €s elhelyezésiik soran kiemelt szempont a
megfeleld, megeldzd magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészséglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye. — tanév elején, végén osztalyfonoki orak keretében. Testnevelés, technika, kémia
orak keretében tanév elején, illetve a tanév soran folyamatosan.

Ezeken kiviil minden tanitasi 6ran, egyéb foglalkozason, amennyiben a tananyag tartalma vagy
a téma indokolja.

Az intézmény minden dolgozdja a tanév, nevelési év elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban
részesiil, melyet az intézmény tiiz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzOkonyv késziil.

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és balesetvédelmi el6irasokat.

Ha az intézmény teriiletén barmely dolgozo baleset- vagy tlizveszélyt észlel, azt haladéktalanul
jeleznie kell az intézmény vezetdjének, illetve helyetteseinek.
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11.2. A tanulok munkavédelmi, balesetvédelmi oktatasa

A tanulokat a tanév elsé és utolsé napjan / tanév kezdésekor, tanév végén / az osztalyfonokok,
ill. napkozis csoportvezetok munkavédelmi, balesetvédelmi oktatasban részesitik, amely
alkalmakkor a tanulok kotelességeit is ismertetik a megeldzéssel kapcesolatban. A tanuldk részt
vételiiket alairasukkal igazoljak.

Tovéabbiakban munkavédelmi, balesetvédelmi oktatasban részesiti a tanulokat sziikség szerint
munkakezdés eldtt, - amit a naploban zold szinnel a tananyag beirasanal regisztralni kell - : 0
technika tanar,

* szamitastechnika tanar,

* testnevelést és sportfoglalkozast tartod neveld,

» fizika, kémia kisérleteket végzo tanar,

* tarsadalmi- és kdzhaszni munka végzése elétt a felligyeletet ellatd személy,

» kirandulas el6tt, a kirandulast szervezd személy,

* taborozas, lizemlatogatas eldtt az azt szervezo,

* sulyos baleset bekovetkezése utan a szaktandr, illetve osztalyfonok, napkozis

csoportvezeto,

Az ismeretek elsajatitasardl a tanuldknak feltett ellendrzd kérdésekkel kell meggy6zddni.

11.3. Elsésegélynyujtas biztositasa

A tanitasi miliszakokban és a napkdzi idStartama alatt az intézmény teriiletén kell tartozkodnia
egy - egy olyan személynek, akit az els6segélynytjtasra kiképeztek. A kijelolt személyek nevét
az oktatas keretében ismertetni kell a dolgozdkkal és a tanuldkkal, illetve neviiket jol lathato
helyre (tanari hirdetdbe) ki kell irni.

A tanuld, gyermek feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot, gyermeket ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

* a sériilt tanulot, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a szulot értesitenie kell,

* abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

* minden tanuldi- és gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmény vezetdjének.

E feladatok ellatasdban a tanuld-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket, tanul6t elsdsegélynyijtasban részesité dolgozo 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
segitséget.
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Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskort gyermek, tanul6 esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az
intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre 4ll6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

- a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel sszefliggésben
¢letét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat,

- a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

- a gyermek, tanul6 sulyos csonkulédsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszeéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat

- okozza.
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A fenntart6 a részére megkiildott papir alapt jegyzokonyvet nyolc napon beliil megkiildi az
intézmény mitkodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd kormanyhivatal részére. A
korményhivatal a fenntart6tol, a Kézpont az intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton
Kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsd napjaig megkiildi az
oktatasért felel6s minisztérium részére.

Biztositjuk, hogy a sziiléi szervezet képviseldje részt vegyen a tanulo- és gyermekbaleset
kivizsgalasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

Fert6z0 betegség észlelésekor a tanuldt az egészségiigyi szobaban el kell kiiloniteni. Helye:

orvosi szoba.
Feliigyeletét a sziild érkezéséig biztositani kell.

Feliigyeletét ellato személy: védond vagy a vezetdség altal kijeldlt pedagogus.

A kotelezd orvosi vizsgalat évente minden évfolyamon. A
vizsgalat kiterjed a tanulok altalanos fejloédési jellemzoire,
Kotelezd véddoltasok:

* 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyard, rubeola, mumpsz
* 7. ¢évfolyam: Hepatitisz B

A kotelezd sziirdvizsgalatokat a fenntart6 altal kijelolt szervezet végzi.

11.4. Rendezvények biztositasa
Az iskolai szintli innepélyek, rendezvények alkalmaval minden esetben gondoskodni kell a
tanulok, dolgozok, vendégek biztonsagarol. (A tlizvédelmi szabalyzat szerint.)

Legfontosabb teenddk:

menekiilési utvonal biztositasa,

elsésegélynyujto hely kijeldlése,

folyosoi, kapusi tligyelet biztositasa,

tanulok, pedagogusok, vendégek tajékoztatasa a menekiilési itvonalakrol.

12. Rendkivili események eljarasrendje
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Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

* atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

* atlz,

* arobbantéssal torténd fenyegetés.
Extrém természeti vesz€élyhelyzet esetén (hovihar, szélvihar, ... a tanuld az intézményt csak
szil6i kisérettel hagyhatja el.

A tanuloknak ismerniiik kell a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti
katasztrofa, stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés
rendjét.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkod6d személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
* az intézmény fenntartojat,
* tliz esetén a tlizoltdsagot,
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
» személyi sériilés esetén a mentoket,
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket az iskolaradion keresztiil értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanulocsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezOkre:

* Az ¢épiiletbél minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartod
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo6 gyerekekre
is gondolnia kell!

* A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
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A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épililetet a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek

stb.) fogadésarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl, O a veszélyeztetett épiilet
jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kdozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl, O az épiiletben tartézkodod
személyek létszamardl, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovéabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

13. Bombariadé esetén sziikséges teendék

A bejelentésrdl tudomast szerzd személy azonnali kotelessége az intézményben tartézkodo
felelds vezetd értesitése.
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Vezet6 feladata:
» ¢rtesiteni a tlizszerészeket (renddrséget)
* tanuldk, dolgozdk tajékoztatasa - utasitdsok kiadasa - az iskolaradion keresztiil
* azintézmény kilirittetése - a tlizriad6 kivonulési terve szerint - 0 az épiilet bejaratainak
Oriztetése

Dolgozok feladata:
+ afelilvizsgalat megkonnyitése érdekében a szekrényekbe, tantermekbe jutas biztositasa
* panikmentes kivonulas biztositasa.

A bombariad6 miatt elmaradt tanorak pétlasanak az idejérél, modjarol az intézmény vezetdje
rendelkezik.

Fegyelmi eljarasok, biintetések

Ha a tanul6 kotelezettségeit vétkesen €s sulyosan megszegi eljaras alapjan irdsbeli hatdrozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. (Hazirend szabalyozza.)

Fegyelmi biintetés:
- megrovas,
- szigord megrovas,
- athelyezés az évfolyam masik osztalyaba,
- athelyezés masik, azonos tipust iskolaba.

Stlyos vétség esetén a fokozatokat figyelmen kiviil lehet hagyni.
A fegyelmi eljaras soran a 20/2012. EMMI rendelet 53-61. § szerint kell eljarni.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskora tanulo
sziilojét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyalasra a tanul6t és a kiskoru tanul6 sziiléjét meg kell hivni. Kiskoru tanul6 esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot és a
sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradéasa a tobbi
tanulo jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthat6.
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Kartérités

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben az intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia. A kartérités mértéke nem
haladhatja meg

* gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

* ha a tanul6 cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezo legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — Gthavi Gsszegét.

Az dvoda, az iskola a gyermeknek, tanuldonak az 6vodai elhelyezéssel, tanuloi jogviszonnyal
Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény
feleléssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esd
elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan
magatartdsa okozta.

A fegyelmi eljaras folyamata

A fegyelmi eljaréast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljarads lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje is egyetért.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziildje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasardl a tanuldt, a kiskoru tanul6 sziildjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerii meghivés ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szdmitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az liggyel
kapcsolatban t4jékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagl bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
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A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a tdrgyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok szilikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi eljarast hatarozattal

meg kell szilintetni, ha 0 a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

* akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

* akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id9 telt el,
* akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

* nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

Megrovas €s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskort tanul6 esetén a sziil6 is — tudomésul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezest. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyu;jtani.

A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az tigyre vonatkozo
véleményével ellatva.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgato, a kollégium vezetdje koteles
a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, €s lehetdség
szerint a karokozo ¢€s a feliigyeletét ellatd személyét megéllapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérol
a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A t4jékoztatassal
egyidejiileg a sziilot fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére.

VI. Kiils6 kapcsolatok

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetdségének allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel.
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1. A Parkvaros Gyermekeiért Alapitvany, mint 6nallé jogi személy az intézmény tanuldinak
defferencialt foglalkoztatasanak, a nyelvoktatasnak, a sport - ¢és szamitastechnika
fejlesztésének segitését szolgalja.

Programjait az iskolai programokkal egyeztetve az intézmény tanuldinak szervezi.

Bevételeibol a fent emlitett feladatokat szponzoralja. Miikddése ¢és kapcsolattartdsa az

intézménnyel az Alapité Okirataban foglaltak szerint.

Az intézmény a fent emlitett timogatasok fejében ingyen rendelkezésre bocsatja az alapitvany

részére a helyiségeit, ha az a tanitasi ordkat nem zavarja.

2. Kapcsolat egészségiigyi intézményekkel:

Az orvosi vizsgalatot lehet6ség szerint a tanoradkat nem zavarva, eldre bejelentett, egyeztetett
idépontban kell végezni.

Kapcsolatunk az iskolafogészattal és az iskolai gyermekrendeldvel a rendeletben és a kiilon
megallapoddsban meghatarozottak szerint.

3. Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal

A gyermek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. torvény 38-40.§-ai alapjan kiilon megallapodas
keretében torténik, elsdsorban az osztalyfénokok, az 1. sz. igazgatohelyettes révén folyamatos
a kapcsolattartas. Az egylittmiikodési megallapodast évente feliilvizsgaljuk és az éves
munkaterv részeként kezeljiik.

4. Kacsolat az Erd Megyei Jogti Varos Egységes Pedagbgiai Szakszolgalataval

Az igazgatohelyettesek az osztalyfonokok irdsos jelzése alapjan, a magasabb torvényi
szabalyozasok betartasaval, az adott sziild (lehetdleg) belegyezd szandékaval kéri a
Szakszolgélat szolgaltatoi tevékenységeét.

5. Munkakapcsolatot tartunk az intézmény fenntartojaval, a polgarmesteri hivatallal, az
intézményi gondnoksdggal, a megyei, fOvarosi pedagdgiai intézetekkel, az Oktatasi
Hivatallal, a Fovarosi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, a KIR-rel, a KIRA-val, a helyi
oktatasi, miivelddési intézményekkel. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az

igazgato a felelds.

6. Tartos gydgykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi

szolgaltatod

Az alapvetd cél, hogy a tartés gyogykezelés alatt all6 gyermekek, tanulok esetében az adott
egészségiigyi allapotbol eredd sajatossagok €s a tankotelezettséggel Osszefiiggd alapvetd jogok és

kotelezettségek 0sszhangba keriiljenek. Ez annak biztositdsat szolgélja, hogy a tartdés gyogykezelés
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alatt allo gyermekek, tanulék egyéni munkarendben vagy vendégtanuloként fekvobeteg-ellatas
keretében gyodgykezelést biztositd egészségiigyi intézményben vagy rehabiliticios intézményben
ellatas soran
- megvalosulo tanuldstamogatés eszkozei ¢és formai igazodjanak a gyermek, tanul6 aktualis
allapotahoz, az orvosi beavatkozasok és gyogykezelések gyakorisagahoz;
- a habilitacios, rehabilitacids célu terapidk ¢és a korhazpedagdgus neveld-oktatdbmunkaja
valjon az egészségligyi intézményi protokoll tartalmi elemévé;
- megvalosuljon a minél teljesebb reintegracio segitése.
Ennek érvényesitése érdekében meghatarozza a tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek, tanulok

egyéni munkarendben vagy vendégtanuldként térténd nevelésében-oktatasaban
- amegvaldsithaté tanulastdmogatashoz ajanlott optimalis ,gyermek utat”, oktatasi rehabilitaciés folyamatot;
- ahabilitacid, rehabilitacid érdekében az ellatasban egylttmikdddket, az egyes szerepldk jogait és feladatait,
és kijeloli az egyes szakterilletek feladatait, az elldtds sordn egylttmikodd agazatkdzi team-munka
sajatossagait;

- ateljes reintegracié segitése érdekében az ellatasi folyamat algoritmusat.

VIl. Zaro rendelkezések

Nkt. 25. § (4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét
nevelési-oktatdsi intézményben a neveldtestiilet, mas kdznevelési intézményben a szakalkalmazotti
értekezlet az Ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd
egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hdzirend nyilvanos.

Jelen Szervezeti és milkddési szabalyzat mddositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a
sziil61 munkakozdsség €s a didkonkormdnyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges. (ezt kiveszem)

A Szervezeti ¢és miikodési szabalyzat modositdsdt kezdeményezheti: a fenntarto, a
neveldtestiilet, az iskola igazgatoja, a sziil6i munkakozdsség, a didkonkormanyzat vezetdsége.

A Szervezeti miikddési szabalyzatban megtalalhatd az igazgatoi iroddban, az irattarban és a
fenntartonal.

Nkt. 83. § (2)

A fenntarto: 1) ellendrzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

Nkt. 85. § (1)

A fenntarténak, ha egyetértési joga van a koznevelési intézmény SZMSZ-e, hazirendje,
pedagogiai programja tekintetében, az egyetértés kialakitasara harminc nap all rendelkezésre.
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Az Szervezeti miikodési szabalyzatat a sziilok, a tanulok a titkarsdgon tortént eldzetes
bejelentkezés utan, illetve az intézmény honlapjan olvashatjak.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgat6i utasitasok tartalmazzak. Ezen szabélyzatok, utasitasok eldirdsait az
iskola igazgatdja a szervezeti és miikddési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Ezen Szervezeti és miikodési szabalyzat 2017. szeptember 1-jétél hatalyos. Ezzel egyidejiileg
a 2015. januar 10-én kelt Erdi Teleki Samuel Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési

szabdlyzata a kiegészitéseivel, modositasaival egyiitt érvényét veszti.

Erd, 2024.augusztus 29.

Faragoné Szappanos Ilona
1gazgatd

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet 2025.januar 17-én megtartott testiileti értekezletén elfogadta.

jegyzékonyvvezetd

Az SZMSZ-t a Didkonkormanyzat 2024. oktober 10-én megtartott didkonkormanyzati iilésén
megismerte, véleményezte.

DOK-vezetdje

A Pedagodgiai programot a Sziil6i Munkakdzdsség 2024. szeptember 11-én megtartott iilésén
megismerte, véleményezte.

SZMK-elnok
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Az SZMSZ-t az Intézményi Tanacs 2025. januar 08-an megtartott iilésén megismerte,
véleményezte.

Intézményi Tanécs elnoke

Az SZMSZ-t a mddositasokkal jovahagyom.

Erd, 2025. januar 20. Faragoné Szappanos Ilona
igazgat6
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1. sz. melléklet

Mellékletek

Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato SZMK
I. 1g.helyettes 11 1g. helyettes I11. 1g.helyettes Gazd. .
Iskolatitka
sotatitar Technikai dolgozok
DOK
Alsos Napk. felnott
mk. mk. Térs tud. vezetdje
vezeto vezetd mkK. ;irm' tud. Nivelési
. . mKk.
vezeto vezetd vezetd
. DOK
MK.-i Vez.
tagok MK -i tagok
tagok MK.-i MK -i
tagok tagok
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2. sz. melléklet

Ezen iskolai kényvtdr szolgdltatdsai és a konyvtdrhaszndlat szabdlyainak részletei az Erdi
Teleki Samuel Altalanos Iskola Kényvtdrdnak miikédési szabdlyzataban foglaltakkal
mindenben megegyezik, egyben a Szervezeti miikddési szabalyzat (kotelezd) 2. sz. mellékletét
képezi.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai és a konyvtarhasznalat szabalyai

1. A konyvtar haszndldinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

2. A konyvtarhasznalat médjai:
- konyvtarlatogatas,
- konyvtari gytijtemény helyben hasznalta,
- konyvtari gylijtemény kdlcsonzése, - dllomanyfeltard eszk6zok hasznalata,
- informacié a konyvtar szolgéltatasairdl.

3. A konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgéltatdsok vehetdk igénybe:
A konyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznélata:

- olvasotermi, kézikdnyvtari konyvek,

- folydiratok,

- értékesebb dokumentumok.
A csak helyben hasznalhato dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitdsi Ordra
kikdlcsonozhetik.
A konyvtarban tanordk olvasast, konyvtarhasznalatot segité rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa.

Kolcsonzés

A konyvtarban az adott iddpontban nem talalhaté konyvek, dokumentumok eldjegyeztetése,
majd a konyvtar értesitése utan azok kdlcsonzése.

A konyvtar gylijteményeében megtalalhatdo dokumentumokrol masolat készitése.

Adott szaktantargyhoz, illetve témakorh6z kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatas.

4. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje:

Az iskolai konyvtar mukodése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz, az iskolai
sziinidében zarva tart. Pontos nyitva tartas az adott €v tantargyfelosztasat figyelembe véve a
konyvtaros munkaidejének 2/3-ad részében.

5. Kihelyezett letétek kezelése
Az iskolai kdnyvtar un. letéti allomanyt helyez el az oktatd nevelémunka segitése érdekében az
alabbi helyeken:
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- szaktantermekben,

- napkoziben.
Az ideiglenes kikolcsonzott (kihelyezett) dokumentumokat a tanév elején veszik at, s a tanév
végén adjak vissza a megbizott oktatok, tanitok, akik anyagi felelsséggel tartoznak a rajuk
bizott konyvekért.

6. A kolcsonzés szabdlyai

Minden beiratkozott olvas6 jogosult kolcsonzésre.

A kolcsondzhetd allomany egy része a konyvtarban taldlhato szabadpolcokrol is kivalaszthato.
A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoridkba sorolhatok a dokumentumok:

- k6lcsonozhetok,

- részlegesen kolesondzhetdk, - csak helyben hasznalhatok.

Egy olvaso egyidejlileg maximum 3 koétetet kdlesondzhet.

crey

alkalommal kérhetd, amennyiben nincs eléjegyzés az adott dokumentumra.
A részlegesen kolcsondzhetd anyagok kdlesonzési id6tartama 1 nap. Hosszabbitas nem kérhetd.
Nem kolcsonozhetdk a kézikonyvek, szotarak, lexikonok, enciklopédik, stb.

7. A helyben haszndlat szabdlyai
- Iskolank minden tanuldja és dolgozdja jogosult a kdnyvtar helybeni hasznélatéra.
- Konyveket nem kdlcsondzhetnek/csak beiratkozottak.
- A konyveket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznaljak.
- Ugyanoda teszik vissza, ahonnan elvették.
- Csendben, j6 magatartassal viselkednek, hogy a konyvtar tobbi latogatdjat ne zavarjak.

8. Egyéb rendelkezések

Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybevevdinek adatait regisztralni.
A konyvtar szolgéltatasait csak a konyvtarba vald beiratkozds utan vehetdk igénybe. A
beiratkozas ingyenes.
A beiratkozéskor az alabbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznalotol:

- név,

- gondviseld neve,

- sziiletési helye, ideje,

- lakcime,

- osztalya
A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével
koteles gondoskodni.
A konyvtaros a beiratkozo6 adatait nyilvantartasba veszi.
Az olvasé — beiratkozaskor - belépési nyilatkozatot koteles kitolteni.
A beiratkozaskor kozolt adatokban bekovetkezett valtozasokat a beiratkozé 15 napon
beliil koteles a konyvtarosnak irasban bejelenteni.

49



Erdi Teleki Samuel Altaldnos Iskola Szervezeti Miikodési Szabalyzata

Belépési nyilatkozat az Erdi Teleki Samuel Altalanos Iskola kényvtaraba

Tanuld NEVE: ....c.oiiiiiii i

Sziiletési hely, 1dO: ........cooiiiiiii

Osztaly: ................

Gondviseld neve: LaKCIme: ... ...t e

Biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valosdgnak megfelelnek.

Tudomasul veszem, hogy a gyermekem 4altal okozott karért / konyvek elvesztése,
megrongalddasa / anyagi feleldsséggel tartozom.

Datum:

Sziilé/gondviseld alairasa tanul6 alairasa

9. Konyvtar hazirendje

1. Konyvtarunkat az iskola minden tanul6ja (latogathatja), hasznalhatja.
- Kolcsonzésre azok, akik beiratkoztak. - Helybeni hasznélatra mindenkinek.
2. A konyvtarba kabatot, tdskat nem lehet behozni.

- Csak valtocipdvel lehet a terembe belépni.
- Enni- és innivalot a helységbe bevinni nem szabad.
3. A kolcsonzés menete:
- A visszahozott konyveket a konyvtarosnak at kell adni.
- Uj kényv kivalasztasa:
o egyszerre maximum 3 db konyvet lehet kik6lcsondzni
o akolcsonzési 1dd 3 hét

- Az yj konyv kivalasztasakor vigyazni kell a konyvek épségére, s a megfeleld
helyre valo visszatételére. (polcor kialakitasa)
- A kivélasztott konyveket a konyvtarosnak at kell adni, aki regisztralja a
kolcsonzést a szamitdgépben. .
4. Helyben hasznalatkor:
- Ugyelni kell a konyv épségére.
- A konyvbe ceruzaval vagy tollal beirni TILOS!
5. A konyvtarban mindenki csendben és rendesen viselkedik, hogy ne zavarjak az ott
tartozkodokat a munkajukban.

Egyes tankonyvek iskolai konyvtartol valo megvasarlasanak feltételei

Részlet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas szabalyzatdabol:
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A tankonyv kolcsonzésével, a tankonyv elvesztésével, megrongalodasaval kapcsolatos
szabalyok:

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartos tankdnyvet kolcsondz, a tanuld,
illetve a kiskora tanulo6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazé
értékesokkenést.

A Kkartérités Osszegét a konyv rendeltetésszerti elhasznalodasi fokat alapul véve kell
kartéritéstdl akkor, ha a tanul6d anyagi és szocialis helyzete indokolja. A kartéritési 6sszegre a
konyvtaros tesz javaslatot, melyet az igazgatd hagy jova.

Az igazgat6 dont a kartéritési 6sszegek csokkentése, mérséklése targyaban.

A tankonyv iskolai konyvtarbol torténé megvasarlasanak szabalyai A
tankonyv az iskolai konyvtarbol megvasarolhato.
A megvasarlas feltétele, hogy a tanulo
- a tankonyvet legalabb 3 honapig hasznalja,
- a tankOnyv araként a tanuld, illetve a sziild a tankonyv rendeltetésszerii elhasznalodasi
fokat alapul vevd arat kifizesse.
A tankOnyv arara a konyvtaros tesz javaslatot, melyet az iskolaigazgat6 hagy jova.

Az iskolai konyvtar gytujtokore

Az Erdi Teleki Samuel Altalanos Iskola kényvtari allomanyanak gytijtését, alloméanyalakitasat
az alabbiak szerint kell végezni.

1. Az iskolai konyvtar feladataival osszefiiggd gyvijtési tevékenység

Az intézmény Pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint az alabbi szempontok szerint
gyljti allomanyat a konyvtarba:

a. Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok:

Iskolan beliili tényezdk:

- Az iskola tanul6i Osszetétele.

- A NAT, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben megfogalmazott alapveto
kozmiivel6dési, nevelési és oktatasi feladatok.

- Az iskola nevelési és oktatasi céljai.

- Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

- Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

Iskolan kiviili tényezok:
Lehetéség  a varosi konyvtarak  szolgaltatasainak folyamatos  és

kozvetlen igénybevételére.

Konyvtarkozi kolesonzés lehetdségének kihasznalasa.
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b. A gyljtés kore

A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat fogytijtokori és mellékgyljtokori
szempont szerint kell gytijteni.

Az iskola alapvetd feladatainak (oktatds, nevelési) megvaldsitasahoz kapcsolodo
dokumentumok az intézmény f6 gyiijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai
funkciokhoz kapcsolodé dokumentumok, pedig a mellék gytijtokorbe.

1.1.1. A konyvtar f6 gytijtokorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

lirai, prozai és dramai antologiak,

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei,

népkoltészet, meseirodalom,

tematikus antologidk,

¢letrajzok, torténelmi regények,

gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii €s
kozEépszintl elméleti €s torténeti dsszefoglaloi,

a tanagyaghoz kapcsol6do — a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd —
alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek,
az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

Erd és kornyékére vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

Az intézmény torténetével, ¢életével, névaddjaval, ifjusdgi szervezeteivel
kapcsolatos anyagok,

a helyi tantervekhez kapcsolodo ,,kotelezd” és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek, a kiilonféle
tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek é€s ifjukor 1élektana,
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

hivatali segédkonyvtar, iskola mitkodéséhez sziikséges dokumentumok
(igazgatoi irodaba kihelyezett),

folyoiratok, napilapok, szaklapok.

1.1.2. A mellék gytijtékorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az el6z6ekben

felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei. A konyvtar a tananyagon
talmutatd ismeretszerzési igénye kielégitését csak részlegesen, minimalisan tudja
vallalni.

1.1.3. A gyiijtokorbél kizart dokumentumok — olyan dokumentumok, periodikak,

konyvek, melyek a tanulok (konyvtarhasznalok) fejlodését, vilagnézetét nem az
iskola nevelési elveinek megfeleld mddon befolyésolja.
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1.2. Az iskolai konyvtdar gyiijtékore formai oldalrol

A konyvtar gylijtokdre magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges aldbb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informaciéhordozokat.

1.2.1. rasos nyomtatott dokumentumok, tankoényvek

- Konyvek és konyvjellegii kiadvanyok

- Folyodirat jellegi kiadvanyok (periodikék): napilapok, pedagdgiai folyoiratok,
taniigyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok, gazdalkodassal kapcsolatos lapok.

- Egyéb dokumentumok:

- iskola és az ifjusagi szervezetek életének dokumentumai, - eléadasok,
szaktanacsadok anyagai, sszegzései,

- pedagobgiai elemzések, értékelések, jelentések.

1.2.2. Audiovizualis ismerethordozok
- Audiovizualis ismerethordozok gyiijtését az oktatastechnikus végzi. Allomanyba
vételérdl, védelmérsl O gondoskodik.
- Képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, diakazettak, fotokopiak, stb. -
Hangz6 dokumentumok: magndszalagok, hanglemezek, kazettdk, stb.
1.2.3. Szamitastechnikai ismerethordozok: CD-k, DVD-k, stb., oktaté programcsomagok, az
oktatastechnikus gytijt. Allomanyba vételérdl, védelmérél O gondoskodik.

1.3. Az 4llomanygyarapitas modjai (beszerzés forrasai):
- Vasarlas konyvkereskedoktdl, kiadoktol szamla alapjan.
- Ajandék maés konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektdl
téritésmentesen.

2. Gyiijtés szintje és mélysége
Konyvtarunk erdsen valogatva gytijt, arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolddo
irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag helyes legyen. Szeretnénk tartani a 70 %

szakirodalmi és 30 % szépirodalmi konyvek aranyat.

2.1. Szépirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége
Atfogd lirai, prozai, dramai antologiak a vilag és a magyar

Irodalom bemutatasara. Valogatassal

1-8. évf. tananyagdnak megfelelden a hdzi és az ajanlott

olvasmanyok. Kiemelten

A Tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei

gyljteményes kotetei. Teljességgel
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A magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat

Reprezentalo antoldgidk gylijteményes kotetek.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars
alkotok mivei.

Tematikus antologidk (linnepélyekre, rendezvényekre).
Regényes életrajzok, torténelmi regények. Gyermek- és
ifjasagi regények, elbeszElés €s

verses kotetek.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma.

2.2. Ismeretkozl6 irodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje

Alap- és kozépszintii altalanos lexikon és enciklopédiak. A
tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes
mivelddéstorténet: alapszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaloi; kozépszintli elméleti €s torténeti
Osszefoglaloi.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd tudomanyok
egészét vagy azok részteriileteit bemutatd: alapszinti,
kozépszintli szakiranyu segédkonyvek.

A tantargyak (szaktudomanyok) alapszintli, kdzépszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi.

Munkaltaté eszkdzként hasznéalatos miivek alapszintd,
kozépszintli ismeretk6z16 irodalom.

A tanult tantargyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon
tulmutato tajékozodast segitd alap- és kdzépszintl
ismeretk6z16 irodalom.

Ervényben 1évo altalanos iskolai tantervek, tankonyvek,

munkafiizetek, feladatlapok

Az iskoldban oktatott nyelvek tanitisahoz
felhasznalhat6

Idegen nyelvii segédletek

Miivészeti albumok

Szinjatszas, babjatékok, néptanc

2.3. Kézi- és segédkonyvtar

Vilogatéssal

Erds valogatassal
Vilogatéssal
Erds valogatassal

Vilogatéssal
Vélogatassal

A gyijtés mélysége
Teljességgel

Valogatassal

Vélogatassal
Vialogatassal

Kiemelten valogatva

Erds valogatassal
Vélogatassal,

helyi tantervnek
megfeleléen

Valogatassal

Valogatassal

Vilogatassal

Kiemelten kezeljik ennek az allomanynak a fejlesztését. A gyakran keresett konyveket
kiemeltiik és az allomanybol (kézikonyvek) €s a helyben olvasdk szdmara biztositottuk. A
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tajékoztatast segitd segédkonyveket (lexikonok, enciklopédiak, szotarak, bibliografiak,
cimtarak, adattarak) anyagi lehetdségeinkhez mérten vasaroljuk meg.

2.4. Pedagobgiai gylijtemény
Gyljti a konyvtar a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az ordkra vald felkésziilést
segitd szakirodalmat.
- Pedagodgiai lexikonok
- Neveléstorténeti munkak
- Nevelés ¢s oktatas elméletével foglalkoz6 kézikdnyvek
- Oktataspolitikaval kapcsolatos miivek
- (Csaladi nevelésre, értelmi nevelésre vonatkoz6 konyvek
- Tanari kézikonyvek, modszertani segédletek
- Gyermek- és ifjukor 1élektanaval foglalkozo irodalom
- Pszichologiai alapmiivek
- Szaktargyak modszertani segédletei
- Tanitasi 1don tali tevékenységek modszertani segédletei
- Munkatarsaink altal 6sszeallitott modszertani eszkoztar.

2.5. Szociologiai, statisztikai, jogi, kozigazgatasi irodalom Elsésorban
enciklopédikus szinten gylijtendo.

2.6. Konyvtaros segédkonyvtara
A kézi és segédkonyvek mellett valogatva gylijtendok:
- Elséfoku altalanos bibliografiak, szakbibliografidk, tantargyi bibliografidk
- Konyvtari katalégusok
- Feldolgoz6 munkéahoz sziikséges szabvanyok, segédletek.
A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gylijtenddk:
- Konyvtariiggyel kapcsolatos dsszefoglalok, iranyelvek, jogszabalyok
- A konyvtar pedagodgiai felhasznalasaval kapcsolatos és a konyvtarhasznalatra neveléssel
foglalkoz6 segédeszk6zok modszertani kiadvanyok
- Feladatgylijtemények.

2.7. Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetdsége részére gylijtendd az iskola neveldmunkajanak iranyitasdhoz
szlikséges legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények: ligyvitel, gazdasagi vezetés;
munkajog.

2.8. Periodika gyiijtemény

- Pedagodgiai hetilapok, folyoiratok

- Tantargyak modszertani folyodiratai

- Tantargyaknak megfeleltetett modszertani kiadvanyok.

2.9. Kéziratok
- Iskola pedagogiai dokumentacié (Ped. program, helyi tanterv, iskolai, konyvtari SZMSZ)
- Iskolai rendezvények forgatokdnyvei
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- Konyvtar dokumentacioja (beszamold, munkaterv, statisztika, tanterv, tanmenet,
jelentések, helyzetelemzések, stb.)

2.10. Tart6s tankdnyvek

A tartés tankonyveket az intézmény a jogszabalyokban meghatarozottak szerint gytijti tobb

példanyban. Bizonyos tankonyvek: foldrajzi és torténelmi atlaszok; matematika tk. és

feladatgylijtemény; bioldgia album egy egész évfolyam tanul6i szamdra biztosithatok.
Melléklet az i1skolai konyvtar SZMSZ-éhez

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari allomany feltarasa A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum
leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa. A megfeleld feltartsaggal
biztositjuk a konyvtari allomany attekinthetéségét, és segitjuk a konyvtarhasznaldk eligazodasat. A
dokumentumleirds szabalyai A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliogréfiai leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A bibliogréafiai leirds szabalyait
szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa mindenkor az adott dokumentum. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

- A besorolasi adatok biztositjak a tételek visszakereshetéségét.

- A kiilonb6zé dokumentumtipusokat a leltari szam elé irt betdjellel kell megkiilonboztetni. - A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Szamitégépes katalogus

Az iskolai konyvtar allomanya szamitégépes feldolgozas utan, online katalégusban feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A kdnyvtar a Szikla integralt konyvtari szoftver frissitett valtozatait hasznalja. E programrendszer
segitségével torténik a dokumentumok bevételezése és katalogizalasa.

A dokumentumok feldolgozéasa folyaman bevitelkor egyszer(sitett cimleirast alkalmazunk, az aldbbi adatokat
tlintetjuk fel:

« cim (egyéb cimadatok),

« szerzd, « megjelenés helye és ideje, a kiadd neve,

« terjedelem,

- sorozat,

- terjesztési adatok,

* a szakjelzet,

« targyszo,

« a leltari szam,

* beszerzési idd és mdd,

 beszerzési ar, becsérték.

A Szikla felhasznaldi kézikonyvében leirtak szerint végezziik a tobbkotetes dokumentumok és az analitikak
feltarasat, mas esetben is a kézikonyv aktudlis ajanlasai az irdnyaddk. A kdlcsdnzési nyilvantartasi modulban a
beiratkozott olvasdk nevét, osztalyat tlntetjik fel. A selejtezési jegyzékeket folyamatosan vezetjik, kilén
jegyzéket alkalmazunk a tartds és az ideiglenes nyilvantartasd dokumentumokra.

Melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

TANKONYVTAR| SZABALYZAT

Jogszabalyi rendelkezések « a tankdnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXXVII. torvény

«a 2011. évi CXC. torvény, a nemzeti kdznevelésrol

« 17/2014. (Ill. 12.) EMMI rendelet A

z Oktatasi Hivatal teszi kbzzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan felllvizsgal és frissit.
Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a
Koznevelési Informacios Iroda (www.kir.hu)  Tankényvi  Adatbazis-kezeld Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen. Az intézmény tankdnyvellatési rendjét az iskolai SZMSZ szabalyozza.
Jelen szabalyzat az iskolai kdnyvtar tartds tankdnyvellatdssal kapcsolatos szerepét és feladatait rogziti. Az
intézmény a kovetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas kotelezettségének: A tankdnyvtar az
iskola tanul6i szdmara ingyenesen szolgaltatott tankdnyvek kildngyljteménye, amelyek dsszesitett, idéleges,
kuldn a tankonyveket tartalmazd nyilvantartasban kerllnek feldolgozasra. A tartos tankdnyv fogalma kibdvithetd
barmely oktatast segité, hagyomanyos és nem hagyomanyos dokumentummal, ha azt az iskola vezetése
jovahagyija.

1. A konyvtaros-tanar a tankonyvfeleléssel egyitt elOkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos
feladatokat, részt vesz a lebonyolitdsaban. A tankényvtarban lévé még hasznalhatd tankdnyveket minden tanév
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végén és a rendelés eldtt szambavételezi. A tankonyvtar allomanyabol a feleslegessé valt tankonyveket
rendszeresen selejtezi.

2. A tankonyvfelelds a normativ tdmogatéasban részesiild tanuldk listdja alapjan egyeztet a kdnyvtaros-tanarral a
haszndlt konyvek mennyiségérdl, és a hasznalt dokumentumok figyelembevételével késziti el a
tankényvrendelést.

3. Az ingyenes tankonyvre jogosult tanuldk az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett (tulajdonjogi bélyegzével
ellatott) tankonyveket kapjak meg hasznalatra. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo
szabalyok alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild tanulok altal atvett tankonyvek arra
az id6étartamra kolcsdndzhetdk ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja. A tanév végén minden
kdlcsénzésben 1évd dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A tankdnyvek atvétele A tanul6 a
tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyveket (tartds tankdnyvet vagy egyéb oktatasi segédanyagot) a tanév elsé
hetében kapja kézhez. A bejové osztalyok nyelvi csoportjai a szintfelméré vizsgak miatt késébb juthatnak hozza
konyveikhez. Az alaprendelést kovetéen beiratkozott tanuld, mig rendelése meg nem érkezik, kdlcsonzéssel
juthat hozza a tankdnyvhoz, amennyiben az rendelkezésre all. Az atvétel osztalyonkénti lebontdsa és annak
pontos idépontja a tankdnyvfelelés hirdetményeiben és a honlapon olvashaté. A tankdnyvek atadasakor a tanuld
az egyéni tanuldi tankdnyvrendelési-atvételi lista aldirdsaval nemcsak az atvételt, hanem a tankdnyvek
kolcsonzését is dokumentalja. Részoruld, de — az érvényben lévé rendelkezések szerint — ingyenes
tankonyvellatasra nem jogosult tanuldk, valamint més tanuldk a jogosult tanuldk igényeinek kielégitése utan a
konyvtarban lévé példanyok mennyiségének fliggvényében egyénileg kdlcsondzhetnek tankdnyveket. Kartérités
A tanulé a tankonyvet koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Tanév végén, tavozaskor, illetve ha a
tovabbi tanulmanyokhoz nem sziikséges, a koteteket a kdnyvtarnak vissza kell szolgéltatni. Elvarhaté, hogy az
altala hasznalt tankonyv tanulmanyai végéig megfeleld allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke:

- az elsé év végére legfeljebb 25 %-os

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

- a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitdsa a kdnyvtarostanar feladata. A tanuld, illetve a
kiskord tanulé szll6je koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazé kart az iskolanak
megtériteni a kérdésessel azonos konyv beszerzésével vagy anyagi kartéritéssel. A rendeltetésszerl hasznalatbdl
szarmazo értékcsokkenést nem kell megtériteni. A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek
és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

57



Erdi Teleki Samuel Altalanos Iskola Szervezeti Miikodési Szabélyzata

3. sz. melléklet
Adatkezelés szabalyai

Ezen adatkezelés szabalya az Erdi Teleki Samuel Altaldnos Iskola Adat- és iratkezelési
szabalyzataban foglaltakkal mindenben megegyezik, egyben a Szervezeti miikodési szabalyzat
(kotelezo) 3. sz. mellékletét képezi.

Az intézményiinkben folyo adatkezelésnek az adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol sz6lo 1992. évi LXIII.
Torvény, valamint a kézoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Torvény elbirasainak.

1. Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgyujtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.

2. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kdvetkezo:
- papir alapu nyilvantartas,
- szamitogeépes (elektronikus) nyilvantartas.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkdrének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett mddon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

4.1 az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatOhelyettesek, - gazdasagi ligyintézo,
- iskolatitkar.

4.2 atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatOhelyettesek,
- gazdasagi ligyintézo,
- iskolatitkar,
- osztalyfénokok,
- napkozis neveldk,
- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds,
- fejleszt6 foglalkozast végzok.
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5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében
engedélyezett esetekben €s ezen szabalyzat V. fejezetében szabalyozott kiadmanyozas
figyelembe vételével:

5.1

5.2.

az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

- igazgatOhelyettesek,

- gazdasagi ligyintézo,

- iskolatitkar,

a tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd, birdsag, renddérség, iligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato,

igazgatohelyettes;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségre

vonatkoz6 adatokat a pedagogiai szakszolgalat

intézményeinek tovabbithatja: igazgato, igazgatohelyettes;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett

osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak,

iskolavaltds esetén az Uj iskolanak, szakmai ellenérzés végzdjének tovabbithatja:

igazgato, igazgatohelyettes, osztalyfonok;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatdrozott — kezeldje részére a

diakigazolvany kidllitasdhoz szilikséges valamennyi adatot tovéabbithatja:

iskolatitkar;

a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz

tovabbithat: igazgatd, igazgatdhelyettes, osztalyfonok;

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,

tanuld egészségligyi allapotdnak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:

igazgato, igazgatohelyettes, iskola véddndje, iskolaorvos;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és

ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatohelyettes, osztalyfonok.

6. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény alapjan
Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartads. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak

vezetéséért

6.1. A

a gazdasagi ligyintéz0, rendszeres ellendrzéséért az igazgatd a felelds.

tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az aldbb felsorolt

nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett  tanuléi  nyilvantartdas  (vezetéséért  felelds:  iskolatitkar,
ig.helyettesek),

torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
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- beirasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

- osztalynaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfénokok,
szaktanarok),

- napkozis ¢és tanuldoszobai csoportnaplok, szakkori naplok, kisérési fiizet
(vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, napkdzis neveldk, tanuldszoba vezetod,
szakkor vezetd),

- didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).

6.2. A tanuldknak a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az iskolatitkar a felel0s.

Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizarolag az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat: e az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanulai lista.

Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
iskola informatikai halozatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatd-helyettes) férhetnek hozza. Az elektronikus
rendszerbdl vald selejtezés, megsemmisités Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok
iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az
elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el6allitd rendszerben az érintett,
megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szamara a t6rolt dokumentum
vonatkozéasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozon 1€évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A hitelesités kovetelménye Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha idészakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni:

- az utolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

- a hitelesités idopontjat,
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- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.

A fiizet jelleggel 0sszettizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan, vagy annak bels6
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol all.

(1L R
PH
hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az igazgat6 hatarozza
meg. Az intézmény altal alkalmazott elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok:

- didkigazolvany és pedagogus igazolvany igényld rendszer

- jogviszony igazolas

- kereseti igazolas

- utazasi utalvany

- baleseti jegyzdkonyv
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4. sz. melléklet

2. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez”

A

2 Helyiségek

3 | csoportszoba

4 | gyermekagy/fektetd
tarolo

5 |tornaszoba,
sportszertarral

6 logopédiai

foglalkoztato, egyéni

fejlesztd szoba

7 O6vodapszichologusi
helyiség

8 jatszéudvar

JEGYZEK

a nevelési-oktatasi intézmények kotelezé (minimalis) helyiségeirdl és egészség- és munkavédelmi

eszkozeirol
B C
1. OVODA
Mennyiségi mutatd Megjegyzés

gyermekcsoportonként 1

ovodanként (székhelyen
és telephelyen)
valamennyi gyermekagy
tarolasara alkalmas
csoportonként 1

ovodanként (székhelyen
és telephelyen) 1

o6vodanként (székhelyen
és telephelyen) 1

ha az 6vodapszichologus
alkalmazasa  kotelezd
o6vodanként (székhelyen
¢s telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen
¢s telephelyen) 1

Gyogypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai
6vodaban is a csoportszoba alapteriilete

nem lehet kevesebb, mint 2 m2/f6.

A tornaszoba kialakitdsa  kotelezd.
Amennyiben tovabbi tornaszoba
kialakitdsa valik sziikségessé, Ugy a

gyermekek szdmara aranytalan teher és

tobbletkoltség nélkiil mas nevelési-
oktatdsi intézménnyel, illetve sportolasra
alkalmas létesitmény iizemeltetdjével

irasban kotott megallapodas alapjan is
biztosithatd a tornaszoba vagy tornaterem
helyiség hasznalata. Gyodgypedagogiai,
konduktiv pedagogiai 6vodaban minden
esetben helyben kell kialakitani.

Gyogypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai
6vodaban a logopédiai és az egyéni
foglalkoztatokat kiilon kell kialakitani.

Gyobgypedagdgiai, konduktiv pedagodgiai
6vodaban, helyben alakitando6 ki.

Az 6vodai jatszoudvar akkor megfeleld, ha
alapteriilete lehetévé teszi az intézmény
alapitd okirata vagy mitkddési engedélye
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9

10

11

12

13

igazgatoi iroda

igazgato-helyettesi iroda

tagintézmény-,
intézményegységvezeto-
helyettesi iroda

ovodatitkari iroda

nevelOtestiileti és
konyvtarszoba

o6voda székhelyén ¢&s
azon a telephelyen,
amelyen az igazgato-
helyettes, illetve
tagintézmény-,

intézményegységvezeto-
helyettes
nem kotelezo 1

ha az ovodaban
igazgato-helyettes
alkalmazasa  kotelezo
(székhelyen,
telephelyen) 1

ha
tagintézmény-,
intézményegységvezeto-
helyettes  alkalmazasa
kotelezd  (székhelyen,
telephelyen) 1

ha ovodaban
ovodatitkar alkalmazasa
kotelezo ovoda
székhelyén 1

alkalmazasa

az ovodaban

az

az

ovodanként (székhelyen
¢s telephelyen) 1

szerinti maximalis létszam szerint a
gyermekek egyidejii  befogadasat ¢és
egészséges, biztonsagos koriilmények
kozotti foglalkoztatasat.

Kozteriileten is kialakithatd, ha adott
iddben biztosithato a kizarélagos hasznalat
ovoda Gyobgypedagogiai,
konduktiv pedagogiai 6vodaban minden
esetben helyben kell kialakitani.

az részére.

Ha o6vodaban az Nkt. alapjan az
ovodatitkar alkalmazasa kotelezoen eldirt,
a feladatellatashoz hely a
tagintézmény-, intézményegységvezeto-
helyettesi irodaval kozdsen is kialakithato,

ha azt a helyiség mérete lehetdvé teszi.

sziikséges

A koOnyvtarszoba abban az esetben
alakithatd ki a nevelGtestiileti szobaval
egyiitt, ha azt a helyiség mérete lehetévé
teszi.

A konyvtarszoba legalabb 500 konyvtari

dokumentum befogadasara legyen
alkalmas, az ovodapedagdgusok
felkésziiléséhez.
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14 | altalanos szertar/raktar

15 tobbcélu helyiség
(sziil6i fogadasra,
targyalasra, iinnepek
megtartasara alkalmas
helyiség)

16 | orvosi szoba, elkiilonitd
szoba

17 gyermekdlt6zo

18 gyermekmosdo, WC
helyiség

19 gyermekmosdo, WC
helyiség

6vodanként (székhelyen

¢s telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen

¢s telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen Az orvosi szoba kialakitasa, 1étesitése nem

¢s telephelyen) 1

gyermekcsoportonként 1

gyermekcsoportonként 1
WC (fiu, lany)

gyermekcsoportonként 1
fiu,

1 lany (a helyiségben
7 gyermekenként
1 WC csésze)

kotelezd, amennyiben az  6voda-
egészségligyl  szolgalat  nyilatkozata
szerint a gyermekek ellatdsa - aranytalan
teher és tobbletkoltség nélkiil - a kozelben
talalhatd  egészségligyi  intézményben
megoldhato.

Gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai
6voddban minden esetben helyben kell
kialakitani.

Gyogypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai
6voda kivételével masik
gyermekcsoporttal kdzosen is kialakithato,
ha a helyiség alapteriilete, illetve a
gyermekek szama azt lehetdve teszi.

Masik gyermekcsoporttal  kozdsen s
kialakithatd, ha a helyiség alapteriilete,
illetve a gyermekek szdma azt lehetdvé
teszi.

Gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai
o6vodaban nem alakithatdé ki masik
csoporttal ~ kozdsen, és  ott, ahol
mozgaskorlatozott gyermeket nevelnek,
az akadalymentes WC kialakitasa is
kotelezd.

Uj 6voda épitése esetén alkalmazandod.
Masik gyermekcsoporttal kdzosen is
kialakithatd, ha a helyiség alapteriilete,
illetve a gyermekek szdma azt lehetdve
teszi.

Gyogypedagodgiai, konduktiv pedagogiai
o6voddban nem alakithato ki masik
csoporttal  kozosen, és  ott, ahol
mozgaskorlatozott gyermeket nevelnek, az
akadalymentes WC kialakitasa is kotelezo.
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

felnott 61t6z0

felnott mosdd

felnétt WC helyiség

felnétt WC helyiség

feln6tt zuhanyzo

mosoé-, vasalohelyiség

szaritohelyiség

felnott étkezo

f6z0konyha

6vodanként (székhelyen
és telephelyen) 1, ha az
ovodai csoportok szdma
tobb mint hat, akkor 2

6vodanként (székhelyen
¢s telephelyen) 1, ha a
feladatellatasi helyen az
6vodai csoportok szdma
tobb mint hat vagy az
6voda épiilete emeletes,
akkor 2, szintenként 1

ovodanként (székhelyen
¢s telephelyen) 1, ha a
feladatellatasi helyen az
ovodai csoportok szama
tobb mint hat vagy az
6voda épiilete emeletes,
akkor 2, szintenként 1

ovodanként (székhelyen
¢s telephelyen férfi és
n6i) 1, ha az ovodai
csoportok szama tobb
mint hat vagy az 6voda
¢épiilete emeletes, akkor
szintenként 1-1 férfi és
noi

ovodanként (székhelyen
és telephelyen) 1

o6vodanként (székhelyen
és telephelyen) 1

6vodanként (székhelyen
¢s telephelyen) 1

6vodanként (székhelyen
¢s telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen
¢s telephelyen) 1

A kialakitasnal figyelemmel kell lenni
mindkét nemre.

A kialakitasnal figyelemmel kell lenni
mindkét nemre.

Alkalmazotti étszam figyelembevételével.
A kialakitasnal figyelemmel kell lenni
mindkét nemre.

Uj 6voda épitése esetén alkalmazando.
Alkalmazotti 1étszam
figyelembevételével, tovabba az jonnan
épilé 6vodakban latogatoi, sziiléi mosdo,
WC  helyiség férfi és noé1  1-1.
A kialakitasnal figyelemmel kell lenni
mindkét nemre.

A kialakitasnal figyelemmel kell lenni
mindkét nemre.

A moso-, vasalOhelyiséggel egyiitt
kialakithatd a szaritohelyiség, ebben az

esetben nem sziikséges kiilon
szaritohelyiség biztositasa.
A moso-, vasalOhelyiséggel egyiitt

kialakithatd a szaritohelyiség, ebben az
esetben nem kiilon
szaritohelyiség biztositasa.

sziikséges

Ott, ahol a tervezési program szerint
helyben f6znek.
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29

30

31

32

33

34

35

36

37
38
39

40 igazgatoi és -helyettesi

melegité konyha

talal6-mosogatd

szarazaru raktar

foldesaru raktar

¢léskamra

karbantartd miihely

kerekesszék-tarolo

ételhulladék-tarold

Helyiségek

csoportszoba

iroda

6vodanként (székhelyen
és telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen
¢s telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen
¢s telephelyen) 1

6vodanként (székhelyen
és telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen
¢s telephelyen) 1

6vodanként (székhelyen
és telephelyen) 1

ovodanként (székhelyen
és telephelyen)
szintenként 2

ovodanként (székhelyen
¢s telephelyen) 1

Mennyiségi mutato

gyermekcsoportonként 1

(Amennyiben a
nemzetiségi ovodai
nevelés tobbcélu
intézmény
intézményegységeként
keriil megszervezésre,
ugy az ovodai
csoportszoba a tobbeélu
intézmény egyéb
helyiségeivel ~ azonos

épiiletben is lehet.)

kiegészitd nemzetiségi
6voda székhelyén 1
(Amennyiben a
nemzetiségi 6vodai
nevelés tobbcélu
intézmény

intézményegységeként
keriil megszervezésre,

Ott, ahol a tervezési program szerint
helyben f6znek.

Ott, ahol a tervezési program szerint
helyben f6znek.

Ott, ahol a tervezési program szerint
helyben f6znek.

Gyogypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai
6vodaban is.

Gyogypedagodgiai, konduktiv pedagdgiai
6vodaban, ahol mozgaskorlatozott
gyermekeket nevelnek.

1.1. KIEGESZITO NEMZETISEGI OVODA

Megjegyzés
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41 |nevel6btestiileti szoba

42 'mosdo, WC

43 | gyermekoltozo

A
1
2
3 Helyiségek
4 | tanterem

ugy a tobbi
intézményegységgel

kozos igazgatdor és -
helyettesi iroda is lehet.)

kiegészitd nemzetiségi
ovoda székhelyén 1
(Amennyiben a
nemzetiségi 6vodai
nevelés tobbeélu
intézmény
intézményegységeként
keriil megszervezésre,
ugy a tobbi
intézményegységgel
kézos  nevel6testiileti
szoba is lehet.)

gyermekcsoportonként 1
fig, 1 lany, 1 személyzeti

(Amennyiben a
nemzetiségi 6vodai
nevelés tobbcélu
intézmény

intézményegységeként
kertiil
ugy a tanuloi fig, illetve
lany mosdé és WC is
hasznalhat6 e célbol.)

megszervezesre,

gyermekenként 1 fogas
és cipdtarolo

Kivéve, ha rendelkezésre all.

B C
2. ISKOLA
I. HELYISEGEK
Mennyiségi mutatod Megjegyzés

iskolanként (székhelyen

és telephelyen),
figyelembe véve az
iskola  munkarendjét,

osztalyonként 1

Figyelembe vehetd a szaktanterem is. A
terem alapteriilete nem lehet kevesebb

mint 1,5 m2/f6.
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5 tanterem iskolanként (székhelyen Uj iskola épitése esetén alkalmazando.
és telephelyen), Figyelembe vehetd a szaktanterem is. A
figyelembe véve az terem alapteriilete nem Ilehet kevesebb
iskola  munkarendjet, int 2 m2/£5.
osztalyonként 1

6 csoportterem legfeljebb nyolc A csoportterem alapteriilete nem lehet
osztallyal mikddS | evesebb mint 2 m2/fs.
altalanos iskolaban 4;

16 osztallyal miikodo
altalanos iskolaban 6;
24  osztallyal miikodo
altalanos iskolaban 8;
gimnéaziumban,
szakgimnaziumban,
szakiskolaban
osztalyonként 0,5
csoportterem

7 |szaktanterem a hozza  a I1/2. pontban foglaltak

tartoz6 szertarral szerint iskolanként
(székhelyen és
telephelyen) 1-1; a
legfeljebb négy
osztallyal mikodo
iskoldban
tarsadalomtudomanyi
szaktanterem 1 és
mivészeti nevelés

szaktanterem 1

8 laboratorium a hozza iskolanként (székhelyen  Altalanos iskola, gimnazium,
kapcsolodo szertarral és telephelyen) szakgimnazium, szakiskola intézményben.
9 miihely a hozzajuk iskolanként (székhelyen | Szakgimndzium, szakiskola intézményben
tartozo kiegészitd ¢s telephelyen) a képzés szerinti mithely.
helyiségekkel
10 logopédiai ha a tanulét a tobbi
foglalkoztato, egyéni tanuloval egylitt oktatjak
fejlesztd szoba iskolanként (székhelyen

¢s telephelyen) 1, ha a
tanuldt a tobbi tanulotol
kiilon oktatjdk négy
osztalyonként 1

11 iskolapszichologusi ha az iskolapszicholdgus
szoba alkalmazasa  kotelezd,
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12

13

14

15

16

tornaterem (fia és
lanyoltozével, benne
kialakitott zuhanyzoval,
WC helyiséggel)

tornaszoba vagy
féltornaterem (fiu €s
lanyoltozdvel, benne
kialakitott zuhanyzdval,
WC helyiséggel)

gyogytestnevelési,

eronléti terem

sportudvar

igazgatoi iroda

iskolanként (székhelyen
¢s telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen
¢s telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen,
telephelyen)  harminc
mozgaskorlatozott
tanulonként 1

iskolanként (székhelyen,
telephelyen) 1

Altalanos  iskoldban, gimnaziumban,

tovabba szakgimnaziumban,
szakiskoldban, ha 4ltalanos miiveltséget
megalapozo ¢vfolyama van.

Az Nkt. 27. § (11) bekezdésére tekintettel,
tovabbi tornaterem létesitése abban az
esetben kotelezd, ha a tanulok szamara
aranytalan teher és tobbletkoltség nélkiil
nem biztosithatd mas nevelési-oktatasi
intézménnyel, illetve sportolasra alkalmas
létesitmény  iizemeltetdjével kotott
megallapodassal a még  sziikséges
tornaterem.

A tornaterem ¢és az ahhoz sziikséges
01t6z0, valamint vizesblokk a
gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai
iskolaban helyben biztosithatd, tovabba,
ha gyogypedagogiai, konduktiv
pedagdgiai iskoldban mozgéskorlatozott
gyermekeket tanitanak, mindezt
akadalymentesen kell 1étesiteni.

Szakgimnaziumban, szakiskoldban, ha a
tornaterem nem  kotelez6 vagy a
tornaterem a székhelyen van és annak
igénybevételére nincs lehetdség, tovabba a
mozgaskorlatozott tanuld esetén helyben,
akadalymentes WC helyiséggel, zuhanyz6
kialakitasaval.

Gyobgypedagdgiai, konduktiv pedagodgiai
iskoldban ott, ahol mozgaskorlatozott
gyermekeket tanitanak helyben.

iskolanként (székhelyen, Helyettesithetd a célra alkalmas szabad

telephelyen) 1

iskola székhelyén ¢és az
iskola azon telephelyén,
amelyen az igazgatoi-
helyettes, illetve
tagintézmény-,

teriilettel,  szabadtéri  létesitménnyel;
kivalthat6 szerzddés alapjan igénybe vett
sportlétesitménnyel.
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17

18

19
20

21

22

igazgatd-helyettesi iroda

tagintézmény-,
intézményegységvezeto-
helyettesi iroda

iskolatitkari iroda

konyvtar

konyvtarszoba

konyv- és
tankonyvraktar

intézményegységvezeto-
helyettes
nem kdtelezd 1

ha az iskolaban
igazgatoi-helyettes
alkalmazasa  kotelezo,
(székhelyen
telephelyen) 1

ha
tagintézmény-,
intézményegységvezeto-
helyettes  alkalmazasa
kotelezd (székhelyen és
telephelyen) 1

alkalmazasa

az

és

az iskoldban

iskola székhelyén 1

iskolanként 1

tagintézményenként 1

iskolanként 1

Altalanos  iskoldban,  gimnéaziumban,
tovabba a szakgimnaziumban,
szakiskoldban, ha 4&ltalanos miiveltséget
megalapoz6 évfolyama van, kivéve, ha a
feladatot nyilvanos konyvtar latja el
A létesitésre keriilo konyvtar legalabb egy
olyan, a hasznalok 4ltal konnyen
megkozelithetd helyiség kell, hogy legyen,
amely alkalmas haromezer konyvtari
dokumentum befogadéasara, az allomany
(alloményrész) szabadpolcos
elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai
osztaly egyidejli foglalkoztatasara.

Ha nem kotelezd az iskolai konyvtar vagy
a telephelyen nem miikodik konyvtar (ha
nem mukodik legalabb négy osztily, a

konyvtarszoba tanteremben is
kialakithato).

Altalanos  iskolaban, gimnaziumban,
tovabba a szakgimndziumban,

szakiskoldban, ha &ltalanos muveltséget
megalapoz6 évfolyama van, kivéve, ha a
feladatot nyilvanos konyvtar latja el
Olyan raktar kialakitasa sziikséges, amely
alkalmas a tartos tankonyvek tarolasara is.
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23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

0rvosi szoba,
elkilonitovel

sportszertar
altalanos szertar
karbantarté miihely,

raktarhelyiséggel

kerekesszék-tarolo

aula (eloter, kozosségi
tér)

porta

ebédld

f6z0konyha

melegitékonyha

talal6-mosogatd

iskolanként 1

Az orvosi szoba kialakitasa, 1étesitése nem
kotelez6,  amennyiben  az
egészségligyl  szolgalat  nyilatkozata
szerint, a tanulok ellatasa - ardnytalan teher
¢s tobbletkoltség nélkiil - a kozelben
talalhatd  egészségiigyi  intézményben
megoldhat6. Gydgypedagdgiai, konduktiv
pedagodgiai  iskoldban  helyben  kell
biztositani.

iskola-

I1. Kiszolgalohelyiségek

iskolanként (székhelyen
¢s telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen
és telephelyen) 1
iskolanként (székhelyen
¢s telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen
€s telephelyen)
szintenként 2

iskolanként (székhelyen
vagy telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen
és telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen
és telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen
vagy telephelyen) 1
iskolanként (székhelyen
¢s telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen
és telephelyen) 1

Ahol  mozgaskorlatozott
tanitanak.

gyermekeket

Az aula kialakitasa nem kotelezo,
amennyiben a nevelési-oktatasi
intézményben vagy annak kozelében
talalhatd kozosségi térben megoldhatok
azok a funkciok, amelyekre az aula
szolgal.

Nyolc évfolyammal alapitott altalanos

iskolaban, gimnaziumban, tovabba
szakgimnaziumban, szakiskoldban, ha
altalanos miveltséget megalapozo

évfolyama van.

Kivéve, ha az étkeztetést iskolan kiviil
oldjak meg.
Ha helyben f6znek.

Ha helyben étkeznek.

Ha helyben étkeznek.
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35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

szarazaru raktar

foldesaru raktar

¢léskamra

felnott étkezo

teakonyha

személyzeti 61t6z6

személyzeti mosdo-
zuhanyz6

személyzeti WC
helyiség

tanul6i WC helyiség

technikai alkalmazotti
mosdoé-zuhanyzo, WC
helyiség

¢élelmiszerhulladék-
tarolo

egyeb raktar

WC helyiség és mosdo
mozgaskorlatozottak
szdmara felszerelve

iskolanként (székhelyen Ha helyben f6znek.
vagy telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen Ha helyben foznek, tovabba 1j iskola
vagy telephelyen) 1 épitése esetén.

iskolanként (székhelyen Ha helyben f6znek, tovabba uj iskola
vagy telephelyen) 1 épitése esetén.

iskolanként (székhelyen Kivéve, ha az étkeztetést iskolan kiviil
¢s telephelyen) 1 oldjék meg.

iskolanként (székhelyen
¢s telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen
¢s telephelyen), férfi és
n6i 1-1

iskolanként (székhelyen
¢s telephelyen), férfi és
ndi 1-1
24  osztallyal miikodo
iskola székhelyén,
telephelyén férfi és noi
2-2

iskolanként (székhelyen | Alkalmazotti 1étszam figyelembevételével.
¢és telephelyen) férfi és
noi 1

iskolanként (székhelyen A tanuldi létszam figyelembevételével.

és telephelyen),
szintenként fiu és lany 1-
1

iskolankeént (székhelyen,
telephelyen) férfi és noi
1

iskolanként (székhelyen, Ha helyben étkeznek.
telephelyen) 1

iskolanként (székhelyen,
telephelyen) 1

tanuldi 1étszam szerint
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Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti kéznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. tOrvény 83.§ (1) bekezdés g) pontjénak
megfelel8en az Frdi Tankeriileti Kdzpont, mint az intézmény fenntart6ja az Erdi Teleki Samuel
Altalénos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat j6vahagyta.

Erd, 2025. mércius 10.
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Holldsi Géza
szakmai vezet®
tankeriileti igazgatd h.
kor gyakorldja nevében és megbizasabol




