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1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intéz-
mény miikodésének belsd rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat €s azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalositasat szabalyozza.

1. 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo torvények alapjan
ké-szllt:

1992. évi XXXIII. torveny: A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

1996. évi XXVIII. torvény: A kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi torvény
modositasarol 1999. évi XLIL térvény a nemdohényzok védelmérol

2001. evi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

2003. XX. torvény: A Kjt. modositasarol

A 2011. évi nemzeti kdznevelésrdl szolo CXC. térvény

2011. évi CXIlI. torveny az informéacids onrendelkezeési jogrol és az informéacidszabadsagrol

A nemzeti kdznevelésrél szo16 2011. évi CXC tv. (kdznevelési tv.)

- A 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

- A 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szolo torvény modositasarol

- A kozoktatasi tankdnyvek legmagasabb fogyasztoi ararol sz616 46/2012. (XI1:5.) EMMI - rendelet
a 13/2010. (X1.25.) NEFMI rendelet modositasarol. A tankdnyvvé, a pedagdgus kézikdnyvvé
nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint

- az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet (tankényvrendelet)

- A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1.4)
Kormanyrendelet (Nemzeti alaptanterv)

- A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szold 51/2012. (XI1.21) EMMI rendelet
(kerettantervek)

- Az egyes koznevelési targyd miniszteri rendeletek modositasarol sz616 6/2014. (1.29.) EMMI
rendelet

- 17/2014 EMMI rendelet mddositasa: Az iskolai tankdnyv-tamogatasi és —megrendelési igények
felméresének folyamata

- NETFIT mérés - Az Nkt. 80. 8 (9) bek. alapjan a 2015/2016. tanévben orszagos mérés, értékelés
keretében gondoskodni kell a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének vizsgalatarol. A
2015/2016. tanév rendjérdl sz616 28/2015. (V.28.) EMMI rendelet alapjan a vizsgalatot az
iskolaknak az 1-4. évfolyamon, valamint a nappali rendszeri iskolai oktatasban részt vevo tanulok
esetében 2016. januar 06. és 2016. janius 01. kozott kell megszervezniuk. A mérés eredményeit az
érintett nevelési-oktatasi intézmények 2016. junius 1-jeig toltik fel a Nemzeti Egységes Tanuloi
Fittségi Teszt informatikai rendszerbe — NETFIT

- 2014. évi CV. torvény a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény modositasarol —
Lényeges valtozas, hogy a magantanuloi statuszrél 2015. januar 01-je 6ta kizarolag az iskola
igazgatoja dont, ugyanakkor e dontéshez minden esetben — tehat nem csak hatranyos 2 helyzetii
vagy egyéb okokbol veszélyeztetett gyermek esetében — koteles kikérni a gyamhatosag és a
gyermekjoléti szolgalat vélemenyét



- 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a kbznevelési
intézmenyek névhasznalatarol médosult:

—22/2015. (1V.21.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmeények névhasznalatarol sz6l6 rendelettel, illetve a,

- 32/2015. (V1.19.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmeények névhasznalatarol rendelettel.

1. 3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo rendeletek a
kovet-kezok:

A Korlmény 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrol sz0l6 torvény végrehaj-
tasaro

A nevelési-oktatasi intézmenyek makddésérsl es a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6lo
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet

A 368/2011. (X11.31.) Korméanyrendelet az allamhaztartasrol sz616 torveny végrehajtasarol.

A 3/1997. évi (I. 15.) Korm. rendelet: A Kjt. végrehajtasarol kozoktatési intézményekben rendelet
modositasa

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészsegugyi ellatasrol

23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtadmogatas és az iskola tankényvellatas rendjérél

1. 4. A szabélyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletei, valamint a fiiggelékében felsorolt egyéb szabalyzatok (vezetoi uta-
sitasok) betartasa kotelezo érvényu az intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézmény-
nyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a sziildi szervezet és
a didkonkormanyzat véleményének kikérésével a neveldtestiilet fogadja el. A szabalyzat azon ren-
delkezéseinek érvényesitéséhez, amelybdl a fenntartora tobbletkoltség harul, fenntartoi egyetértés
sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos, hatarozatlan idore sz6l. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil kertil az
el6z6 SZMSZ.

1.5. Az SZMSZ kozzététele

A Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 2011. évi
nemzeti kdznevelésrdl sz6lo CXC. térvény és a Kormany 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a
nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol, a nevelési-oktatasi intézmenyek mikodésérol
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet alapjan
mindenki szdmdara hozzaférhetdvé kell tenni, ezért megtekinthetd

e az iskola honlapjan: www.nszenas-iskola.hu

e aziskola kdnyvtaraban,

o aziskola vezet6i irod4jaban papir alapon.



2. AZ INTEZMENY JELLEMZOI, JOGALLASA ES GAZDALKODASI MODJA

2.1. Az intézmény jellemzo adatai

1.1 Neve: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
1.2 Székhelye: 5931 Nagyszénés, Tancsics u. 24/1.
1.3 Telephelye: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola als6 tagozata
5931 Nagyszénas, Hosok utja 6.
1.4 Alapito és fenntartd szerve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
KLIK (1055 Budapest, Nador u. 32.)

1.5 Az alapitas datuma:

1.6 Mikodtetd: Nagyszénas Nagykozség Onkormanyzata

1.7 Létrehozasrol rendelkezd hatarozat:

1.8 Az Alapitd Okirathatarozattal 1ép hatalyba.

1.9 Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6nalld jogi személy.

Gazdalkodas szempontjabol — az Alapitd Okirat rendelkezése szerint — 6nalloan mitk6dé koltségve-
tési szerv. Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségei a fenntartot terhelik. Az allamhaztartasi
szakagazati besorolasa: 852010 Alapfok( oktatés.

2. 2 Az intézmény tipusa:

Altalanos iskola. OM: 028334

A kiadomanyozas joga az igazgatot illeti meg.

Az intézmény korbélyegzdjének felirata:

Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola, kozépen a Magyarorszag cimerével.
- hosszabélyegzé: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
- 5931 Nagyszénas, Tancsics u. 24/1.
Telefon: 06-68/443-086

Az intézmény bélyegzdjének hasznalata:

A szakmai kiadoméanyozasi jogat az igazgatd belsd szabalyzatban atruhazhatja.

2. 3. A gazdalkodas médja
Az intézmeény 6nallé jogi személy.

Gazdalkodas szempontjabol — az Alapité Okirat rendelkezése szerint az intézmény fenntartasi
koltségei a fenntartét terhelik, miikodési Kkoltségeit a fenntartoval kotott megallapodas
alapjan Nagyszénas Nagykdzség Onkormanyzata.

Az intézmény gazdalkodasaval Osszefliggd jogositvanyok:
Az intézmény gazdalkodasi tevékenységet nem folytathat.



Az intézmény a fenntartd altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan gondosko-
dik feladatainak ellatdsarél. A koznevelési intézmény a fenntarté és mikodtetd szamara a
gazdalkodastervezeséhez és gazdalkodasi tevékenység folytataséhoz a KIR rendszeren keresztil
adatokat szolgéltat.

Az intézmény szamlaszama:

Az intézmény ad6szama: 15799658-2-41

Az eldiranyzatok feletti rendelkezés jogosultsaga:

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott és a fenntarto altal és
a mukodteto altal jovahagyott koltségvetés iranyozza eld. A fenntartd szervnek gondoskodnia kell a
pedagdgiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

Az intézmény tartalmi miikodését a pedagogiai program hatdrozza meg, amely a kerettantervhez
kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

2. 4. Kotelezettségvallalas és dokumentalasa:
3. AZ INTEZMENY FELADATAI, ALAPDOKUMENTUMAI ESJOGOSULTSAGAI
3. 1. Az intézmény alaptevékenységei

A 2011. évi nemzeti kdznevelésrol szold6 CXC. torvény alapjan az iskolaban az altalanos miiveltsé-
get megalapozo nevelés és oktatas folyik.

Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységét a nemzeti koznevelési torveny eldirédsai, az intézmé-
nyi Pedagdgiai program és helyi tanterv valamint Nagyszénas Nagykozseg Onkormanyzata nevelé-
si-oktatasi intézményeinek feladat-ellatasi, intézménymiikodtetési és fejlesztési terve alapjan végzi.
A szervezet altal ellatando és a szakfeladatrend szerint (szakfeladatszammal) besorolt
alaptevekenységek: szakfeladatszamok:”

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évf.) 852011

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali

rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évf.) 852012

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évf.) 852021

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali

rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évf.) 852022

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés 855911

Sajatos nevelési igényi tanulok altalanos iskolai tanuloszobai nevelése 855915

EsélyegyenlOség elOsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek

és programok 890111
Hatranyos helyzetli gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét

javitd programok 890114
Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa 931204

Az dnkormanyzat a Nemzeti Alaptanterv, valamint a kerettantervek alapjan elkészitett helyi tanter-
vek eés modositott pedagdgiai programok megvalositasahoz elfogadott Orakeretet, illetve Oraked-
vezményeket biztositja.

3. 2. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszerli miikodését hatalyos alapitd okirat biztositja.

Az intézmény tartalmi mikodését az iskoldban a Pedagdgiai program, amely a Nemzeti Alaptan-
tervhez, valamint a Kerettantervhez kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Az intézmény egy tanévre sz0l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét tevékenysegeit
¢s munkafolyamatait tartalmazza az idopontok és a hataridok kittizésével, valamint a felel6s6k meg-
jelolésével. A munkatervet a nevelGtestiilet tantestiileti értekezleten véglegesiti.

A Czaban Samu Altalanos Iskola Nagyszénds Szervezeti és miikodési szabalyzata,

Pedagégiaiprogramja, Hazirendje, az intézmény az adott tanévre elfogadott Munkaterve
nyilvanos.






Papir alapon olvashat6 az alabbi helyeken:
e igazgatdi iroda
« igazgatdhelyettesi iroda
o tanari szoba
o iskolai kbnyvtar

Elektronikusan:
o Web: www.nszenas-iskola.hu

Az iskola dolgozoinak kdzalkalmazotti statuszukbdl adodo jogait és kotelezettségeit, a jogok érvé-
nyesitésenek rendjét a Kozalkalmazotti szabalyzat hatarozza meg.

3. 3. Ugyeleti rend kozzététele

Az iigyeleti rend a kovetkezé helyiségekben Keriil kifiiggesztésre:
» igazgatoi iroda
» igazgatOhelyettesi iroda
* tanari szoba
 iskolai konyvtar

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE
4. 1. Az intézmeény szervezeti egységei

A szervezeti egységek és vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfelelden magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

1. Also tagozat

2. Felso tagozat

4. 2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak gy kell a kézvetlen egylittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi fel-
adatok ellatasa zokkenémentes legyen.

Az eltérd tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

Az intézmény szervezeti egységeinek kapcsolatdt mutaté vazrajza: az SZMSZ fliggelékében
talalhato.

5. AZ INTEZMENY VEZETOJE
5. 1. Az intézményvezeto személye

Az intézmény vezetdje csak a kdznevelési torvény 67.§-a altal eldirt feltételeknek megfeleld személy
lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat atjan torténik. A vezet6i megbizas legfontosabb kovetel-
ménye: az intézmény tipusanak megfeleld fels6foka iskolai végzettség és szakképzettség, pedagogus
szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség és a pedagogus munka-kdrben vald ha-
tarozatlan idejli alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.



Az allami koznevelési intézmény, vezetdjét nevelési-oktatasi intézmény esetében a neveldtestiilet, a
fenntartd, az intézmény székhelye szerint illetékes, az intézményt muikddtetd telepiilési onkormanyzat
véleményeének kikérésével az oktatasért felelés miniszter bizza meg 6t évre.

5. 2. Az intézményvezeto jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a kozoktatdsi torvény, valamint a fenntartd
hatdrozza meg. Az intézményvezeté kiemelt feladatai:

neveld és oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése

a neveldbtestiilet vezetése

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszer-
vezése ¢és ellendrzése

a nevelési-oktatas intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztosita-
sa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa

a kozoktatasi intézmeény képviselete

egylittmiikddés biztositdsa a sziildi szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
a szllok és a didkok képviseldjével és a didkmozgalommal

a nemzeti és intézményi tnnepek munkarendhez igazodo, melto szervezese

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésének
iranyitasa

IPR gyakorlatdnak megfeleld pedagdgiai program kialakitdsa és miikddtetése az iskoléban.

a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartadsaval — az intézmény miikodésével kapcso-
latban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal
mas hataskorébe

Az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd feladatok:

a nevelési-oktatasi intézménybe Gjonnan jelentkezd kozalkalmazottak
felvétele a kozalkalmazotti munkaviszony létesitése és megsziintetése

5. 3. Az intézményvezeto felelossége

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) — a kdzoktatasi torvénynek megfeleléen — egy-személyben fele-
16s az alabbiakért:

az intézmény szakszer(i €s torvényes
miikodéséért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok
elkészitéséért, jovahagyja az intézmény
pedagdgiai programjat, képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje

felel a pedagdgiai munkaért,
a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezéséért és ellenOrzéséért,

a rendelkezésre allo koltsegvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziik-
séges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, meltd megszervezéséért, a

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért es ellataséért,

a neveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

10



* amunkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezet-
tel valdé megfeleld egylittmikddésért,

e atanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

* agyermekek, tanulok rendszeres egészséguigyi vizsgalatdnak
e megszervezeéseért, a pedagdgus etika normainak betartisaért és betartatasaért.
Az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd feladatok:

* anevelési-oktatasi intézménybe Gjonnan jelentkez6 kozalkalmazottak
» felvétele a kozalkalmazotti munkaviszony létesitése és megsziintetése.

6. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézmény igazgatosaga: az igazgatd és a vezet6-helyettes(ek). A2007. évi CLII. torvény értel-
mében vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségik van munkaltatojuk felé.

A vagyonnyilatkozatok kezeléseének helyi szabélyait a torvény alapjan az SZMSZ fliggelékében
talalhaté VVagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény vezetési szerkezeti sémajat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

6. 1. Az igazgatohelyettes jogkore és felelossége

A vezetO-helyettes munkajat munkakori leirds alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen ira-
nyitasa mellett végzi. A vezet6-helyettes feladat- és hataskore kiterjed egész munkakdrére. A veze-
to-helyettes munkakori leirasa az SZMSZ mellekletében talalhato.

A vezetd-helyettes felelossége kiterjed a munkakori leirdsaban talalhaté feladatkordkre, ezen thl-
menden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek.

Az IPR —ben azonnali dontést nem igényld tigyekben az igazgatdhelyettes jar el.

A vezetd-helyettes beszdmolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miitkddésére és pedago-
giai munkajara, a belso ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldando
problémak jelzésére.

6.2. A kozépvezetok

Az egyes szervezeti egységek munkdjat irdnyitjak, tervezik, szervezik, ellendrzik ¢€s értékelik. A
kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairol beszamol kozvetlen vezetdjének, kiemelkedd jelentd-
ségli igyben az intézményvezetonek. A vezetdség felévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik
a nevelOtestiiletnek.

Az intézmény vezetdsége, az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ testiilet: véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgat6 sajat jogkoré-
bdl ezt sziikségesnek latja.

6.3. Az intézmény kibdvitett vezetéségének tagjai

Az intézményvezetd, a vezeto-helyettes, a szakmai munkakozosségek vezet6i, a diakonkormanyzat
pedagbgus vezetdje, gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, helyi pedagdgus szakszervezet vezetdje €s
a kdzalkalmazotti tanacs elndke (ha van).

Az igazgatotanacs miikodésének tigyrendi kérdéseit az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

A vezetdk és kozépvezetok a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésé-
rol: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi
maodjarol.
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6. 4. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje €s a helyettese, a kozépvezetdk kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket.

A vezetOség a munkatervben rogzitett idokdzonként vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili vezetoi
értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil barmikor 6sszehivhat.

Az iskolavezet6ségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti, a megbeszélésekrol
irésos emlékeztetd késziilhet.

Az iskolavezetés tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is
ellathatnak.

7. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE
7. 1. Az intézményvezeto helyettesitése:

Az intézményvezet6t szabadsaga és betegsege alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az igazgatd-
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetO tartods tavolléte esetén (négy hét) a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasban ad felhatalmazast.

A tartdsnak nem mindsiilé helyettesités kiterjed az intézmény mikodésével, a gyermekek és
tanulok biztonsdganak megovasaval sszefliggd azonnali dontést igényld esetekre.

7. 2. A vezetési felelosség megosztasa

Az intézményvezetét akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényl6 kizarolagos hataskor-
ben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé ligyek kivételével — az igazgatdhelyettes helyettesiti.
Az igazgatd tartds tavolléte esetén (négy hét) a teljes vezetdi jogkor gyakorldsira helyettesének
irasban ad felhatalmazast.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatisa esetén az igazgatd helyettesitése
azonnali dontést nem igényld ligyekben a felsd tagozatos természettudomanyos munkakdzosség
vezetdjének a feladata, akadalyoztatisa esetén a human munkak6zosség-vezetd helyettesitheti.

Az igazgato, az igazgatOhelyettes tavolléte, valamint a természettudomanyos és human munkako-
z0sség-vezetd egyiittes tavolléte esetén helyettesitésiiket az als6s munkak6zosség vezetdje latja el, a
szakmai kérdésekben minden esetben az osztalyfénoki és a napkdzis munkak6zdsség-vezetd véle-
ményét kérik Ki.

8. AZ INTEZMENY1 KOZOSSEGEK JOGAI, KAPCSOLATTARTASUK
8. 1. Az alkalmazotti kozosseg és kapcsolattartasanak rendje.Kézalkalmazottak

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakdrokre a fenn-
tarté altal engedélyezett Iétszdmban az intézményvezetd alkalmazza. Az intézmény dolgozoi kozal-
kalmazottak, ezért munkavegzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka Torveny-
kdnyve mellett a Kdzalkalmazottiak Jogallasardl szolé Torvény és ezekhez kapcsolodod rendeletek
szabalyozzak, valamint az intézmény Kozalkalmazotti Szabalyzata. Az alkalmazottak egy része
oktato-neveld munkat végz6 pedagogus, a tobbi dolgozé az oktaté-nevelé munkat kozvetleniil vagy
kozvetve segité mas kdzalkalmazott.

Az iskola dolgozoi munkajukat munkakari leirasuk alapjan végzik.

A pedagogusok és felsdfoku végzettségli dolgozok alkotjak az intézmény nevelbtestiiletét. A neve-
16testiilet (tantestiilet) hatarozza meg alapvet6en az intézmény tartalmi munkajat.
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8. 2. Az alkalmazotti k6z6ssegek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslat-
tételi, véleményezeési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Reszvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivast kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban
allominden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak
az firasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel,
véleményezovel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésbencsak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
szemely vagy kozosseg az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet jog-
szabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy sze-
mélyben, testlleti jogkdr esetén a testilet tobbség (50% + 1 £6) alapjan dont. A testiilet akkor hata-
rozatképes, ha kétharmad része jelen van.

8. 3. Az alkalmazotti kdz6sség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — megbizott vezetok €s a valasztott kdzos-
ségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonbozo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja ez
egylittmiikddést.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tilések, intézményi gyii-
1ések, stb. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kdzlések helyén kell kifliggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezé-
si jogot gyakorl6 kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyv-
ben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kdzosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor ezt jogsza-
baly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti ko-
z0sseg értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

A kapcsolattartas aktualis eseményeit az éves munkaterv tartalmazza.

8. 4. A munkaiddé-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabélya:

Az intézményben a Munka Torvénykonyve alapjan munkaidé-nyilvantartast kell vezetni a munkavalla-
l6k

* rendes és rendkivili munkaidejének,

* (igyeletének, keszenléti idejenek

o adatairol, a szabadsag kiadasarol,

e ¢saz egyéb munkaidd kedvezményével kapcsolatos adatokrol.

8. 5. A pedagdgus kozalkalmazottak munkaidejének nyilvantartasa
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

* aténylegesen megtartott tanitasi orakat (beleértve a helyettesitéseket
e is), atanorén kivili foglalkozésokat,
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o az egyéni foglalkozasokat.
A pedagogus alkalmazottak naponta munkaidé nyilvantartast vezetnek, melyen alairasukkal igazoljak
az intézményben tartézkodasuk idejét.
A munkaid6-nyilvantartas vezetéséért az igazgatohelyettes a felelos.

Az igazgatohelyettes pedagogusonként gsszesiti az adatokat. ami megalapozza a tuléra-kifizetéseket
havi rendszerben.

8. 6.A nem pedagdgus kbzalkalmazottak munkaidejének nyilvantartéasa

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mitkdése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. A torvényes munka-
id6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munka-
id6 megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intéz-
ményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A nem pedag6gus munkakdrben dolgozék munkaidejének meghatarozasa — a napi nyolc 6ras munkaidd
alapulvételével — egyhetes (6tnapos) munkaid6keretben torténik.

A nem pedag6gus alkalmazottak tagintézményenként naponta jelenléti ivet vezetnek, melyen alairasuk-
kal igazoljak benntartdzkodasuk idejét.

9. A TANULOI KOZOSSEG ES KAPCSOLATTARTASANAKRENDJE
9. 1. Az osztalykdzossegek és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos 6rarend szerint egydtt tanuld didkok egy osztaly-
kdzosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az osztalyko-
z0sség ¢lén pedagodgusvezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot, az igazgatohelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osz-
talyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az osztalyfonok
jogosult — az osztalyk6zossegben tapasztalt problémak megoldasara — az osztalyban tanité pedagé-
gusok osztalyértekezletét dsszehivni.

Bontott tanul6csoportban vesznek részt az osztalykdzosseég didkjai azokon a tanitasi 6rakon, me-
lyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam. A tanuldcsoportok bontasat a
tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja

9. 2. A didkdnkormanyzat

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgyiilés a legmagasabb tajékoztatd foruma. A didkkozgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii eszrevételeit, javaslatait.

A diakkozgytilés az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat miikddési rendjében meghatarozottak
szerint hivhato 0ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell diakkozgytilést tartani, amelyen
az iskola tanuloi, vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan — a didkok kuldéttei, vagy valamennyi
az intézményben tanulo didk vesz részt.

A didkkozgytilésen a didk-Onkormanyzati vezetok beszamolnak az el6z6 megbeszélés ota eltelt id6-
szak munkajarol, a tanulo6i jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A diakkozgytilésen a tanulok kérdé-
seket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik
megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon belll vélaszt kell adnia.
Rendkiviili didkkozgytilés is 0sszehivhato, ha ezt a didkdnkorményzat vezetdi vagy az iskola igaz-
gatoja kezdeményezi.
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9. 3. A didkdnkormanyzat szervezete

A tanulokodzosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak létre. A
diakdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkor-
manyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érint6 tigyekben, ha megvalasztasaban a tanulok tobb
mint 50%-anak képviselete biztositva van. A diakonkormanyzat mitkodési rendjét — a tanulokdzos-
ség altal elfogadott és a neveldtestiilet altal jovahagyott — Diakdnkormanyzat Szervezeti és miikodé-
si szabalyzata tartalmazza.

Az osztalykdzosségek a didkdnkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalyk6zosség megva-
laszthatja az osztaly diakbizottsagat s az osztaly titkarat, valamint kildottet delegal az intézmeny
diakonkormanyzatanak vezetoségébe. A tanulokozosségek ily modon onmaguk didkképviseletérdl
dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott diakénkormanyzat (DOK)
latja el. A DOK tagjai alkotjak a didkonkormanyzat vezetdségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

9. 4. A diakénkormanyzat jogai

A didkdnkormanyzat véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miikodésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
* azintézmény az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modo-
sitasakor,
» aHazirend elfogadasakor és modositasakor,
a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozéasakor, a
tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

atanulok helyzetét elemz0, értékel6 beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz, a
tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésehez, megszervezéséhez,
az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitdsahoz,
az egyéb foglalkozas forméainak meghatarozasahoz,
akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,
A didkdnkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:

» sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,

» a miikddéshez biztositott anyagi eszkzok felhasznalasara,

» egy tanitas nélkili munkanap programjara,

» tajekoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,

» vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

9.5. A diakonkormanyzatnak biztositott mitkodési feltételek

Az intézmény tanévenként megadott idoben €s helyen biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan
mitkodésének feltételeit. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ és a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

9. 6. A tanuldk, a tanul6kodzosségek, és didkkordk érdekeinek képviseletét az is-
kolai didkénkormanyzat latja el
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Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait, az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztvisel6i érvényesitik.

Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevekenységét, a sajat Szervezeti és Mitkodési Szabaly-
zata szerint alakitja.

9. 7. A tanuldk tajékoztatasa

A tanulokat tajékoztatni kell az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis fel-
adatokrol.
1. Az intézményvezetd: az iskolai diakonkormanyzat vezetdségi iilésén és az iskolagytilésen
tarthat tajékoztatot.
2. A didkdnkormanyzatot patronald tandr: rendszeresen a didkdnkormdnyzat vezetdségi lilése-
in, valamint a didkonkorményzat hirdet6tablajan keresztiil ad tajékoztatast.
3. Az osztalyfonokok: az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak a tanulokat.

9. 8. Tanuldi jogok és kotelessegek gyakorlasaNkt. 46. (1)—(13)8-a szerinttor-
tenik.

Ennek alapjan az intézmény megteremti a tanul6i jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesité-
sének feltételeit. Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének.

A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes sza-
balyokat a hazirend hatarozza meg.

9. 9. Megkulénboztetés tilalma

A koznevelési torvény 3.8-a értelmében az allami és telepilési 6nkormanyzati nevelési-oktatasi
intézmeényben az ismereteket, a vallasi, vilagnézeti informaciokat targyilagosan, sokoldaltan kell
kozvetiteni, a teljes nevelés-oktatasi folyamatban tiszteletben tartva a gyermek, a tanul6, a sziil6, a
pedagdgus vallési, vilagnézeti meggydzddését, és lehetdve kell tenni, hogy a gyermek, tanuld egy-
hazi jogi személy altal szervezett hit- és erkdlcstan oktatdsban vehessen részt.

Iskolank a 2003. évi LXI. tv-el mddositott szovege alapjan, a kdvetkezé mddon jar el: a tanuldkat,
szliloket és alkalmazottakat nem késztetjiik lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggy6zddésiik
megvallasara, megtagaddsara. A tanuldkat, szliloket, alkalmazottakat nem érheti hatrany vilagnéze-
ti, lelkiismereti, politikai meggy6z6dése miatt.

9.10. A diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

Az oktatasi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer) speci-
fikacionak megfeleld igazolvany, melynek fajtai

a) didkigazolvany,

A tanuldi jogviszony fennallasa alatt a tanuldk alanyi jogon rendelkeznek a Nemzeti Egységes Kar-
tyarendszer altal kiadott oktatasi igazolvannyal, didkigazolvannyal. A tankdteles kor fels6 hatarat be
nem toltott tanuldk didkigazolvanya érvényesitd matrica nélkiil is érvényes azon tanévet kovetd év
oktober 31. napjaig, amelyben a tanuld a tankdoteles kor felsd hatarat betolti. A tankoteles kor meg-
allapitasara a diakigazolvanyon szerepld sziiletési datum szolgal. A tankoteles kort betoltott tanulok
didkigazolvanyat eévente érvényesiteni kell az erre a célra kiadott matricaval. (362/2011. (XII. 30.)
Kormanyrendelet)

A tanuldi jogviszony — mas intézménybe valo atlépés miatti — megsziinése esetén a didkigazolvanyt
a tanuld koteles leadni. A tanul6 didkigazolvanyara a tanulmanyok be-fejezését, a tanuloi jogvi-
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szony megsziinését kovetden oktober 31-ig jogosult, kivéve a nem tankdteles tanulot, akinek félév-
kor megsziinik a tanul6i jogviszonya. Ebben az esetben a tanul6 didkigazolvanyra az adott tanév
marcius 31-ig jogosult.
Uj diakigazolvany igénylésekor — a kartya elkésziiltéig — a tanuld ideiglenesen igazolast
kérhet. Az iskolatitkar feladata:
* &llando és ideiglenes didkigazolvanyok megrendelése, kiadasuk, bevonasuk nyilvantartasa,
o didkigazolvany-igénylése az elektronikus rendszerben, a jogszabalyban elGirt fel-adatok el-
latasaval (362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet), a belépd 01j tanuldk szamara a beiratko-
zast kdvetden a lehetd legrovidebb idén beliil.

10. A SZULOI KOZOSSEG, SZULOI SZERVEZET ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE
10. 1. A sziiloi szervezetek

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik telje-
sitésére sziiloi szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikodési
rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

A sziil6i szervezet vezetdit képviseleti uton valasztjak. Mivel a tanuldk sziileinek tobb mint 50 % -a
valasztotta Oket, ezért a sziil6i szervezet vezetdsége jogosult eljarni valamennyi sziild képviseleté-
ben, illetve az intézmény egészét érintd tigyekben.

Az osztalyok sziildi szervezetének kozosségeit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziildi szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségehez.

10. 2. A sziiloi szervezet jogai

A sziiloi szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogait gyakorolja:

A 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 119. §-a szabalyozasadban meghatéarozott jogkorok alapjan.
Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziiléi szervezet veze-
tésége. A vezetdség munkdajaban az osztalyok sziilSi szervezetének elndkei vesznek részt. Ok va-
lasztjak meg a sziil6i szervezet iskolai vezetdségét. Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd bar-
mely kérdéshen tajékoztatast kérhet a nevelési- oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd
tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
Vélemeényezési jog illeti meg a hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatérozasara.Véle-
ményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

» aHazirend elfogadasaban

o az SZMSZ elfogadaséaban

» aziskolai Pedagogiai program elfogadasaban.
Dontési jogkarei:

» megvalasztja sajat tisztségviseldit,

o kialakitja sajat mitkodési rendjét,

» az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

» képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesi-

téseben,

Egyeztetni kell a sziilo szervezettel a kovetkez6 témakorokben:

» az iskola miikddési rendje, nyitva tartasa,

* abenntartézkodas rendje (tanuldk, vezetdk) a vezetdk és a sziiloi szervezet kapcsolattartasa-

nak formai,
o akiils6 partnerekkel valo kapcsolattartas formai,

* a mulasztasokra vonatkozo rendelkezések,
o ateéritési dijra vonatkozo rendelkezések,
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« azegészségugyi felligyelet és ellatas rendje,

o VvEédo, 6vo eldirasok,

« bombariadd esetén az intezkedést,

» anapkozibe torténd felvétel elvei,

» atanoran kivili foglalkozasok szervezeti formai,

o fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.
A gyermek, illetve kiskoru tanuld sziildjének irdsbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul. A nyilatkozat beszerzése torténhet az
ellen6rzo6 konyv alairasaval is.

10. 3. Vezetoi kapcsolat a sziiloi szervezettel, a sziiloi valasztmanyi testiilettel

Egy osztily tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart. A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szer-
vezet vezetdje juttatja el az intézmény vezetdségehez.

A szll6i szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontban tanévenként legalabb
egyszer hivja dssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl, valamint meg-
hallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50
%-a jelen van.

A sziil6i szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és tanévenként leg-
alabb egyszer beszamol a neveldtestiiletnek a sziil6i szervezet tevékenységérol.

A sziil6i szervezet képviseldje részt vesz az IPR megvalositasanak értékelésében.
Mikodésiiket sajat szervezeti €s miikddési szabalyzatban hataroztak meg.

10. 4. A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a kozoktatasi torvénynek megfeleléen — a tanuldkrél a tanév soran rendszeres szo-
beli t4jékoztatast tart. A szdbeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziildk csoportos tajékoz-
tatasanak modja lehet a sziil6i értekezleteken és a nyilt napokon, az egyéni tajékoztatas a fogado-
orakon, csaladlatogatasokon torténik.

A leend¢ elsds, az 6todikes és a nyolcadikos tanulok sziileivel az igazgaté talalkozot szervez az
atmenetek zavartalanna tétele céljabol.

10. 5. A sziiloi értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként legalabb harom, a munkatervben
rogzitett idopontu sziildi értekezletet tart az osztalyfondk (napkdzis csoportvezetd) vezetésével.
Rendkiviili sziil6i értekezletet barmikor hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a szii-
161 szervezet képviseldje a gyermekkdzdsségben felmeriild problémak megoldasara.

10. 6. Nyilt napok rendje

Az intézmény legalabb évente kétszer nyilt napokat tart, amikor a sziilok, illetve a meghivott ven-
dégek részt vehetnek tanitasi orakon, foglalkozasokon.

A nyilt napok id6pontjat az intézmény adott tanévre sz0l6 munkaterve rogziti. A nyilt napok 1d6-
pontjardl irasban kell tajékoztatni a sziiloket:
o a diakok tizeno flizetében,

* az intézményben elhelyezett
» hirdetményben, az intézmény honlapjan.
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10. 7. A sziiloi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziilokkel egyeztetett idoben fogadodrakon egyéni tdjékoztatast adnak
a tanulokrol a sziilok szamara.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesO tanuld sziil6jét az osztalyfonok irasban hivja be az intézmé-
nyi fogadoorara. Ha a gondviselé a munkatervi fogaddorakon kiviil is taladlkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

10. 8. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézménylink a tanuldkrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott tajékoz-
tato fiizetekben. Irasban értesitjik a tanul6 sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanul-
manyi eldmenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl €s a
szlikséges aktudlis informaciokrol is.
A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet €s irasos bejegyzest
az osztélynaplén kivil a tanul6 altal atnyujtott tajékoztato flizetben is feltintetni, azt datummal és
kézjeggyel ellatni: a szObeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkeérés eredményét a feladat kioszta-sa
napjan.
Az osztalyfonok kéthavonta ellendrzi az osztalynaplo és a tajékoztatd fiizet érdemjegyeinek azonos-
sagat, és potolja a tajékoztatd flizetben a hianyzd érdemjegyeket. Az ellendrzés tényét datummal
kézjegyével ellatva az ellenérzé konyv jegyzet rovataban rogziti. Ha a tanuld tajékoztato flizetét
nem hozta el az iskolaba, és ezért abba érdemjegy beiras vagy egyéb bejegyzés nem lehetséges, az
osztalynaploban elhelyezett osztalyfondki jegyzetfiizetben daitummal és kézjeggyel ellatva kell be-
jegyezni.
Az osztalyfonok indokolt esetben, irasban értesiti a sziiléket a tanuld eldémenetelérdl, magatartasarol
és szorgalmarol a negyedévi és a haromnegyedévi széveges értékelés soran

e akiemelkedd tanulmanyi eredményrol,

® atantargyi minimumot nem teljestilésérol,

o asulyos fegyelmezetlenséget elkovetésérol.
Az IPR-ben részt vevd tanuld — egyéni fejlesztési terv alapjan torténd — haladasat, fejlodését, il-
letve az ezeket hatraltatd okokat az osztalyfonok és az érdekelt pedagdgusok legalabb haromhavon-
ta ertékelik. Az értékelésre meg kell hivni a tanul6 sziil6jét, a tanulot, a gyermek- €s ifjusadgvédelmi
feleldst, indokolt esetben a gyermekjoléti szolgalat, a gyamhatdsag, illetve a nevelési tanacsado
képviseldjét.

11. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE
11. 1. A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézménylnk a feladatok elvégzése, a gyermekek egéeszsegligyi, gyermekvédelmi és szocialis ella-
tasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében dvodasok beiskolazasa és egyéb
ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn méas intézményekkel és cégekkel, timogatokkal.
A vezetdk, valamint az oktat6-neveld munka kiilonbozd szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmenyek azonos beosztasu alkalmazottaival meghivas
vagy egyeéb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és maodjai:

o kOz0s értekezletek tartasa

» szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel

» modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa

* intézményi rendezvények

» latogatésa hivatalos Ugyintézés
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» ko0z0Os Unnepélyek rendezése

11. 2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Kapcsolat Kapcsolat célja Kapcsolattart6 Gyakorisag
Miikodtetd onkormany- | Milkodési feltételek és tor- igazgato Munkaterv és
zat vényességi keretek biztosita- igény szerint
sa
Nagyszénasi Onkor- Szakmai nevel6é-oktaté mun- | igazgato, Munkaterv szerint
manyzati Ovoda kaban egyiittmiikodés igazgatohelyettes
osztalyfonokok
Sziil6i szervezet Partneri igényeknek megfele- | igazgato, Munkaterv szerint
16 oktato-neveld tevékenység | igazgatohelyettes
folytatasa osztalyfénokok
Czaban Mivelédési Haz | Kulturalis kapcsolatok, sza- | igazgato, Rendezvényterv

és Konyvtar

badid6s tevékenységek koré-
nek kiszélesitése

igazgatohelyettes

és igény szerint

Liszt Ferenc Alapfoku
Miivészeti Iskola

A tehetséggondozas kibonta-
koztatasa

igazgato
igazgatohelyettes

Egyitittmikodési
megallapodas
szerint

Tdrténelmi egyhazak
helyi képviseldi

Oktatd-neveld, kulturalis
egylttmiikodés

igazgato

Munkaterv szerint

Alapitvanyok a
nagyszénasi gyermeke-
kért

Okt.-nev. munka feltételei-
nek javitasa

igazgatohelyettes

Pélyazati leheto-
ségek alkalmaval

Bathori Istvan Kozépis- | Feln6ttképzés igazgato Egyiittmikodési
kola és Szakiskola megallapodas
szerint
Gyermekorvos, védo- Iskola-egészségligyi ellatas igazgato, Egyiittmikodési
nék, fogszakorvos biztositasa iskolatitkar megallapodas
szerint
Nagyszénas SE Diaksport lehetéségeinek igazgato Igény szerint
kiszélesitése testneveld
Kuke Kft. Etkeztetés igazgato Folyamatos
Gondozasi Kdzpont, Gyermekvédelem igazgatd, gyermek- | Folyamatos
csaladsegit6 és ifjusagvédelmi f.
Békés Megyei Szakmai | Szakmai szolgalat és szak- intézményvezetd Folyamatos
Szolgaltato szolgalat gyermek és ifjusag-
Nevelési Tanacsado vedelmi f.
Helyi renddrség, polgar- | Biztonsag, blinmegel6zés igazgato Munkaterv sze-
Orség rint, rendezvé-
nyek alkalmaval
Autdklub Nagyszénasi Kozlekedéshiztonsag igazgato Evente egyiittmii-
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Szervezete kodésimegalla-
podas szerint

12. A NEVELOTESTULET ES ASZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

12. 1.A nevelotestiilet és miikodési rendje

A neveldtestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kerdésekben a koz-
nevelési intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja minden
kdzalkalmazott pedagogus.

12. 2. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési térvényben és mas jogsza-
balyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevo
jog-karrel rendelkezik.

12. 3. Nevelotestiileti feladatok konkrét felsorolasa

A neveldtestiilet dontési jogkorrel rendelkezik:
e apedagogiai program elfogadasaral,
az SZMSZ elfogadasaral,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfoga-
déasarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus
kivalasztasarol, a hazirend elfogadasarol,
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitéasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bo-csatasaral,
a tanulok fegyelmi tgyeiben,
az intézményvezetodi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,
jogszabalyban meghatarozott méas tigyekben dont.
azlPR-hez kapcsolddo nevel6testiileti jogkoroket gyakorolja: a
tovabbképzési program kialakitasa az IPR-hez kapcsoldddan;
azIPR-hez kapcsolddo belso fejlesztés kialakitasa és megvaldsitasa

12. 4. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelotestiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév soran, ame-
lyek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.
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A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz véleményezési, egyetértési jogot gya-
korlok - sziil6i szervezet, diakonkormanyzat, stb. - képvisel6jét meg kell hivni. A nevelGtestiilet
dontési jogkorébe tartozo lgyeiben (eltekintve a tanulék magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi
ugyeit) az éraado6 tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
o alakulé értekezlet,

® tanévnyito értekezlet
o félévzaro értekezlet
nevelési értekezlet
o tanévzaro értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhat6 Gssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, vagy a Kozalkalma-
zotti Tandcs, vagy intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

12. 5. Hatarozati szavazas (dontés) eljarasa es rogzitése

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor hataro-
zatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van. Az draadé a nevel6testiilet dontési jogkoré-
be tartoz6 Ugyekben — a tanulok értékelését és fegyelmi tgyeit kivéve — nem rendelkezik szavazati
jogoal.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a testiilet szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai kozil.
A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezletek Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijeldlt pedagogus vagy
az iskolatitkar vezeti. A jegyzdkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestii-
let jelenlevé tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iratanyagaba kertilnek ha-
tarozati formaban.

13. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intezkedéseket megtegye.

A munkavédelmi és tlizvédelmi felelds ellendrzéseirdl irasban tijékoztatja az intézmény vezetdjét.
Halasztast nem tiir@ esetekben a veszélyes tevékenység azonnali besziintetésérdl intézkedik, az in-
tézményvezetd vagy az igazgatohelyettes egyidejli tajékoztatasa mellett.

Az intézmény egész teriiletén és annak 0t méteres kornyezetében tilos a dohanyzas. A tilalom vo-
natkozik az oktatasi intéezmeny minden alkalmazottjara és ideiglenesen az intézmeényben tartézkodo
latogatokra egyarant. Az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az
intézmény munkavédelmi feleldse.

13. 1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset
megelozé-sével kapcsolatosan

Az intézményvezeto feladatai:
e az egeszseges es biztonsagos munkavégzés feltételeinek a biztositasa
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o adolgozok kdotelezo orvosi vizsgalatinak megszervezése

* amunkakornek megfeleld munkavédelmi oktatas megszervezése
e rendszeresen munkavédelmi ellendrzés, a tapasztalatok régzitése irdsban

®* ajogszabalyokban, szabalyzatokban el6irt munkavédelmi rendelkezések

o megtartasa fegyelmi jogkor gyakoroléasa

* részvétel az eléforduld gyermek-, tanuldi és munkabalesetek kivizsgalasaban, intézkedés a tor-
vényben eldirtak alapjan.

A munkavédelmi felelos (munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személy

o feladata: a tanulobalesetek nyilvan tartasa az eléirt nyomtatvanyon,

* aharom napon tul gyogyulé sérilést okozd tanuldbalesetek kivizsgalasa haladéktalanul,

o jegyzOkonyv felvétele a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon

* ajegyzOkonyv egy példanyanak megkiildése a fenntartonak, egy példany atadasa a
tanulonak /kiskoru tanul6 esetén a sziilonek/, egy példany elhelyezése az iskola irattaraban,

o asulyos baleset azonnali jelentése az iskola fenntartdjanak.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai Munkavédelmi szabélyzat, va-
lamint a Tlizvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
és testi épségenek megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfondki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkoz6 elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat,
a tilos €s az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell:

» az intézmény kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat

o a Hazirend balesetvédelmi eldirasait

* arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6o, bombariadd, természeti katasztrofa bekovetkezése-

kor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat)

« ameneklés rendjét

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Tanulmanyi kirandulésok, turak elétt.
A téli és a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tan-
oran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szabalyai-
ra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osztaly-
naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatast vezetd neveldk baleset- megel6zési feladatait részletesen Munkavédelmi szabalyzat tartal-
mazza.

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi ellendrzések tanévenkénti idépont-
jat az intézmény munkaterve, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozodkat az intézmény
Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

13. 2. Azintézmény dolgozoéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén
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A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

o a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetnie,

* minden tanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,

akadalyoztatdsa esetén az igazgato-helyettesnek.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlendil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoladban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek
megelézése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

» A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

* A harom napon tul gyogyul6 sérulést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
galni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv
egy peldanyat meg kell kiuldeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak
(kiskoru tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset Kivizsga-
lasaba a munkavédelmi feleldst be kell vonni.

® Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is,
amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény
szerint a balesettel Osszefiiggésben életét vesztette). Valamely érzékszerv (érzékeld képes-
ség) elvesztését vagy jelentds mértékll kdrosodasat, a gyermek, tanuld orvosi vélemény sze-
rint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat, a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hi-
velykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyo-
sabb esetek). A beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénulasat,
vagy agyi kdrosodasat okozza.

* Az intézmény igény esetén biztositja a sziili szervezet és az iskolai didkonkormanyzat kép-
viseldjének részvételét a tanulodbalesetek kivizsgalasaban.

13. 3. Elsésegély-nyujtasi Ugyelet rendje

Intézményiink elsésegély-nyujtasi tigyeleti rendjét, valamint az iskolai neveld és oktatd munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatko-z0
részletes helyi szabalyokat az SZMSZ fiiggelékében taldlhato Munkavedelmi szabalyzat tartal-
mazza.

13. 4. A rendszeres egészsegugyi fellgyelet és ellatas rendje

A kozoktatasi torvény az alapszolgaltatasok korébe sorolja a rendszeres egészségligyi

feligyeletet. Az ellatas az iskolaorvos és a védond hataskorébe tartozik.

A tanulok egészségi allapotanak sziirése, kovetése. A gyermekek idészakos, részletes orvosi
vizsga-lata meghatarozott évfolyamokon. A kronikus beteg, valamint testi, szellemi, érzékszervi
fogyaté-kos tanuldk kiemelt gondozasa szakrendelések, gondozé intézetek igénybevételével,
valamint az érintett tanulok haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, sziikség esetén szakértoi
bizottsag elé utalas. Pszichoszocialis problémakkal, magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek
segitése. Rendszeres a tanulok fogaszati sziirése, gondozasa is.

13. 5. Alkalmassagi vizsgalatok végzése
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o a péalyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak végzése,

* testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos
iskola-egészséguigyi feladatok ellatésa.

13. 6. Kdzegészséglgyi és jarvanyigyi feladatok

* iskolai kampanyoltasok elvégzése és dokumentélasa a meghatarozott korcsoport-okban,

* jarvanyiigyi el6irasok betartasanak ellenérzése, fert6zo betegségek esetén a sziikséges jarvany-
tigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl az ANTSZ illetékes intézetének értesi-
tése,

o iskolai étkeztetés ellendrzése.

14. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek, tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplile-
tét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o atlz

» arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épuletét vagy a
benne tartdzkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasa-
ra koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés
vezetovel.

14. 1. A rendkiviili eseményrol az intézkedés soran azonnal értesiteni kell:

a fenntartot
tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a
renddrséget személyi sériilés esetén a mentdket

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhari-
t0 szerveket

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasi-
tasara az épiiletben tartozkodd személyeket Tiizvédelmi szabdlyzatban megfogalmazott modon
riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet Kilritéséhez. A ve-
szélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermek- és tanulécsoportoknak a tiizriado terv és a bomba-
riadd terv mellékleteiben talalhaté kidritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas foglalko-
zast tartd pedagogusok a feleldsek.

14. 2. A veszélyeztetett épulet Kitritése soran fokozottan kell Gigyelni a
kovetkezékre:

* Az ¢épiiletbl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen Kivil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

* AKkiUrités soran a mozgasban, cselekvesben korlatozott szemelyeket az épulet elhagyasaban
segiteni kell!
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A tanora, csoportfoglalkozas helyszinét es a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarto ne-
vel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen vala-
melyik tanul6 az épuletben.

A gyermekeket a csoportszoba vagy tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijel6lésével- gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

14. 3.

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsOsegélynytjtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasaral

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetojét azis-

kola igazgatdjanak vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajekoztatnia kell:

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

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épuletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biz-
tonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgo-
z6ja és tanuldja koteles betartani.

A rendkivili esemény miatt Kiesett tanitasi 6rakat az igazgatd altal meghatarozott szombati napokon
be kell potolni.

A tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza a tlizriad6 tervet, valamint a bombariado tervet.

Tiiz esetén a Tlizvédelmi szabalyzat tlizriad6 tervének utasitasait kell végrehajtani.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén a Tlizvédelmi szabélyzat bombariad6 tervének uta-
sitasait kell végrehajtani.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felelOs.

A tlizriad6 tervben €s a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulo-
jéra és dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tiizriado terv és a bombariado terv — lezart boritékban — az intézmény alabbi helyiségeiben
van elhelyezve:

igazgatdi irodaban

gazdasagvezetdi

irodaban portan

15. A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

15. 1. A munkako6zosségek célja
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Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozds mindségi és szakmai munkéra,
annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkak6zosségeket hoznak létre. A
szakmai munkakdzosseg tagjai kozil évenkeént a munkak6zosség sajat tevekenységének iranyitasa-
ra, koordinalasara munkak6zosség-vezet6ét valaszt, akit az intézményvezeté biz meg a feladatok
ellatasaval.

15. 2. A szakmai munkakozésségek feladatai

A munkakdzosseg tagjai a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

» fejlesztik a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat

» Kkialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszint-
jét

* javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai eldiranyza-
tainak felhasznalasara

» szervezik a pedagogusok tovabbképzését

o tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkéjat

» 0sszehangoljak az egységes szaktargy intézményi kdvetelmény-rendszert

o felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét

» 0Osszeéllitjak a vizsgak (osztalyozo-, javitd-, helyi-, sth.) feladatait és tételsorait

* részt vesz az intézmény belsd ellendrzési munkéjaban, valamint a pedagdgusok teljesit-
ményértekelésének folyamataiban az Intézményi minéségiranyitasi programban meghataro-
zottak szerint

15. 3. A munkak0z6sség-vezetdok jogai és feladatai

A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé és
az iskolan kivil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Ezen tilmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.
A szakmai munkakdzdsség dont:
e mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
® szakterliletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
o az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkak6zdsség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben
foly6 pedag6giai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6zdsség veleményét — szakteriiletét érintéen - a pedagogiai program, tovabbkép-
zési program elfogadasahoz es az iskolai nevelés-oktatast segité eszkdzok, a taneszk6zok, tankony-
vek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz, a felvételi kdvetelmények meghata-
rozasahoz, a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.
A munkakdzisség-vezetok tovabbi feladatai és jogai:
* iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért, értekezleteket hiv
0ssze, bemutato foglalkozasokat szervez
* ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast és
annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetd

felé

» (Osszedllitja a pedagogiai program és munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves munkaprog-
ramjat

* afélévi és tanévzard értekezleten beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zdsség tevékeny-
ségérol

» javaslatot tesz a szakmai tovabbképzéseken vald részvételre
* a munkakdzOsségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, mindségi munkaért jard bérkiegészi-
tésre.
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15. 4. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és
kapcsolattartasanakrendje:

o Alsds tanitdéi munkakdzosség
o Osztalyfonoki munkakozosség
e Human munkakdzosseg
o Természettudomanyi munkakzdsseg
o Napkozis munkakdzdsség
Kapcsolattartasért | Kapcsolattartas Kapcsolattartas Ellendrzés,  érté-{ Dokumentalas
felelds modja gyakorisaga kelés modja
Munkakdzosség- | Szervezettmeg- Munkak6zosség- | Ellendrzést — vég-| Feljegyzés,je-
vezetOk beszélésekenés | vezetdimegbe- z6 igazgato,| lenléti iv
napi munka- | széléseken,napi igazgatdhelyettes
kapcsolatban. gyakorlatban munkakdzosség-
folyamatosan. vezetOkkel
egylittmiikodve.

Ertékelés sz6-
ban, és irasban.

16. OSZTALYFONOKI HATASKOR (FELADAT- ES JOGKOR)

Az osztalyfonoki hatdskort (feladat- és jogkor) az osztalyfonokok munkakdri leirasa
tartalmazza. Az IPR-hez kapcsol6dd elvarasokat beépitik a napi gyakorlatukba.

Az igazgato utasitisa szerint az IPR el0rehaladasardl beszamolot készitenek.

A munkakori leirds a Szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletében talalhato.

17. GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS HATASKORE

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds hataskorét a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkakori
leirdsa tartalmazza. Javadalmazasa az intézményvezetd altal rendszeresitett és meghatarozott moédon
torténik.
A Gyermekjoléti Szolgalattal vald kapcsolattartas rendje:
A Kkapcsolattartasért felelés: gyermek-¢és ifjusagvédelmi felelésa

gyermekjoléti szolgalat munkatarsa
A kapcsolattartas modja:intézményi jelzés irasban a szolgalatoknak. Az irasos jelzés és visszajel-
zés tanlgy-igazgatasi dokumentumok kozott torténd iktatasa. Sziikség szerint eset megbeszélések
az iskolaban az osztalyfonokok bevonasaval, sziikség szerint csalddlatogatas a szolgalat, a gyer-
mekvédelmi felelds és az osztalyfonok egylittes részvételével.
Ellenérzés modja: felelds igazgatdé dokumentum ellendrzéssel, konzultacidkon valo részvétellel.
Dokumentalds modja:hatarozatok és levelezés taniigy-igazgatasi dokumentumok kozétt nyilvan-
tartva. Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrol feljegyzés, naplobejegyzés készitése; sziikség
esetén kornyezettanulmany, pedagogiai jellemzés;
Az IPR gondozasanak kotelezettsége a tantestiilet és a gyermekek személyi kategoriajaban
egy-arant.
A munkakori leirds a szervezeti és miikodési szabalyzat fiiggelékében talalhato.

18. A NEVELOTESTULET FELADATAINAK ATRUHAZASA

18. 1. Az egyes feladat-és jogkorok atadasa
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A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - alkalmi-
lag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy a szak-
mai munkakdzosségre, a sziildi szervezetre vagy a didkdnkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi a bizottsdgok, az osztalykdzossegek tanarai és a szakmai munkako-
z0sségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a munkatervben rogzi-
tett félévi értekezletek idépontjaban.

18. 2. A nevelétestiilet altal 1étrehozhat6 bizottsag és feladata

A nevelétestiilet - feladat- és jogkorének reszleges atadasaval - az aldbbi bizottsagot hozhatja
létre tagjaibol:
A fegyelmi bizottsag feladata:

» a Hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata,

» az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:

o azintézmény vezetdje vagy helyettese

o az ¢érintett tanul6 osztalyfonoke

« egy, a fegyelmi ligyben fuggetlen pedagdgus

» egy, atanuld altal felkért pedagdgus

o adidkonkormanyzat képviseldje

o agyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

» az érintett tanuldt tanitd pedagdgusok
Fegyelmi eljaras:
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas peda-
gogiai célokat szolgal.
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti
meg. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziil6je mindig részt vehet, képviselheti.
A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskora tanuld sziildjét értesiteni kell a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépont-
jat és helyét, azzal a t4jékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild
ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mdodon kell kikiildeni,
hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belul — egy targyalason be kell fe-
jezni.
Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkodé szer-
vezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az tliggyel kapcsolatban tajékozod-
hasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegeést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai kozul valasztja meg.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyi-
latkozatok f0bb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.
A Nkt. 57. 8§ (1) A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikseges tényallast
tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyi-
tasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanavallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan koérilmény feltarasara, amely a kotelességsze-
gés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanuld mellett szol.
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A Nkt. 58. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaladson szoban ki kell hirdetni. A kihirde-
téskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok szilikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni,
haa tanuld nem kovetett el ktelességszegést,
a kotelességszegeés nem indokolja a fegyelmi buntetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben
¢érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljaras-
ban részt vett, a gazdalkodd szervezetnek.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi bilintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkuldeni,
ha a fegyelmi buntetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a hatarozat
megkuldését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a hataro-
zat szamat és targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tartamat, a fel-
fuggesztéset és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalést.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszeges rovid leirasat, a tényallas megalla-
pitasanak alapjaul szolgéalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat,
elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hataroza-
tot hozd aldirasat és a hivatali beosztasdnak megjelolését.

Ha els6 fokon a nevelbtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelbtestiilet nevében az irja ald, aki a targya-
last vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1€vo tagja.

A Nkt. 59. § (1) Az elséfoku hatdrozat ellen a tanulo, kiskora tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az el-
s6foku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belil koteles tovabbitani a méasodfoku
fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz.

A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gya-
korlojanak az tigyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

A Nkt. 60. 8 (1) A fegyelmi ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elko-
vetett kotelességszegés érintett.

18. 3. Egyeztet6 eljaras el6zheti meg a fegyelmi eljarast

A tovabbiakban: egyeztetd eljaras, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események fel-
dolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanulod, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol
sz0l0 értesitesben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelessegszegessel gyanusitott
tanul6 kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha
az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmaza-
sét elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megélla-
podas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges idore, de legfeljebb ha-
rom honapra fel kell fuiggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziil6 nem kérte a fegyelmi eljarés folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait €s
a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltéte-
lek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

18. 4. Afegyelmi eljaras lefolytatasat megel0z6 egyezteto eljaras szabalyozasa

Az intézmény biztositja az egyeztetd eljards mitkddéséhez sziikséges feltételeket (terem, infrastruk-
tura, igény esetén mediator szakember). Az egyeztetd eljards elinditasdnak megszervezésébe az
igazgatd bevonja az érintett osztalyfénokoket, sziikség esetén a DOK patronald tanart (a tovabbiak-
ban: ,,felelos pedagogust”).

Eljarasrend:

Ha a sulyos és vétkes kotelessegszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor

1. Az eljaras meginditoja (igazgato) értesiti a felelds pedagdgust a tényallasrol.

2. A felelds pedagogus a sértettet (kiskorti esetén a sziildt is) irdsban haladéktalanul tajékoztatja
arrol, hogy az ligyben fegyelmi eljaras indul, de eldtte lehetdség van egyeztetd eljaras lefolytatasara,
melynek Iényege a megegyezés. Irasos nyilatkozatot kér 5 tanitasi napon beliil, melynek lényege,
hogy a sértett kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskort esetén a sziild is aldirja).

3. Amennyiben a nyilatkozat elutasitd, vagy hataridére nem érkezik vissza, a felelds pedagogus ezt
irasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezéje felé, aki a fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan
lefolytatja.

4. Amennyiben a sértett timogatja az egyeztetd eljarast, a felelés pedagogus ezt irasban jelzi a fe-
gyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarést elinditja ugy, hogy az errdl szo6lo levél-
ben egyuttal tajékoztatja a kotelességszegdt az egyeztetd eljaras lehetdségérdl. Egyuttal téle is ira-
sos nyilatkozatot kér 5 tanitasi napon beliil, melynek lényege, hogy a kotelességszegd kéri, vagy
elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskoru esetén a sziilo is aléirja).

5. Amennyiben a nyilatkozat elutasitod, vagy hataridére nem érkezik vissza, az igazgato a fegyelmi
eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.

6. Amennyiben a kotelességszegd is nyilatkozatdval tamogatja az egyeztetd eljarast, az igazgatd
err6l haladéktalanul tajékoztatja a felelds tandrt, aki 5 tanitasi napon beliil irdsban értesiti a DOK-0t
¢s a szliléi munkakozosséget, a sértettet és a kotelezettségszegdt az egyeztetd eljaras lefolytatasarol,
megnevezve annak helyét és idejét.

7. Az egyeztetést lefolytaté sziildi szervezet és a DOK a sajat milkddési rendje szerint képviselteti
magat az eljarasban. Kiskoru tanul6 esetén csak a sziil6 jelenlétében folytathato le az eljaras.

8. Az eljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiilsd segitséget is igénybe vehet (pl.:
mediator).

9. A konkrét eljaras inditasakor az eljaras levezetdjének személyét meghatarozzak, majd az egyez-
kedes lefolytatasdnak modjardl, a dontéshozatal rendjérdl az eljarast miikodtetd két szervezet — szu-
16i szervezet és a DOK — dont.

10. Az eljaras levezetdje gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrol, az ott sziiletett dontésekrdl folyama-
tos jegyzOkonyv késziiljon, melyet az eljaras levezet6je eljuttat a fegyelmi jogkor gyakorldjanak.
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11. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljards lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés iskoldba torténd megérkezéstdl szamitott tiz munkanapon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre. Ha megegyezés jon létre a sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel
kell fiiggeszteni arra az idére, amely alatt a megegyezés teljesiil. Ez az id6tartam legfeljebb harom
honap lehet.

12. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatasat, mert nem

teljestil a megallapodasuk, akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi lefolytatasat,
akkor azt hatarozattal meg kell szlintetni.

18. 5. A nevelétestiilet szakmai munkakdzosségekre ruhézott jogai

A nevel6testiilet a kdznevelési torvényben meghatarozott jogkdrébdl a szakmai munkakozosségekre
ruhdzhatja at az alabbi jogkoreit:

» aPedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa

» ataneszkozok, tankdnyvek kivalasztasa

« tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel

» jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre vald javaslattétel

19. A PEDAGOGIAI OKTATO ES NEVELESI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belso ellendrzés rendjét az iskola ellenérzési és értékelési rendszere
tartalmazza Ellendrzési teriiletei:

o A tanulok ellenOrzése és értékelése;
o A pedagogusok munkajanak ellendrzése;

®* A vezetdi feladatokat ellatok munkajanak ellendrzése;

e Az intézmény teljes korti onértékelési rendszere;

A pedagogiai oktato és nevelési munka belso ellendrzésének feladatai:

* Dbiztositsa az intézmény pedagogiai munkdjanak jogszerl (a jogszabalyok, a Nemzeti Alap-
tanterv, a kerettantervek, valamint az intézmény pedagdgiai programja szerint eldirt) miiko-
dését

o segitse el az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat

* az igazgatdésag szamdara megfeleld mennyiségli informdaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol

* szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belsé ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

» igazgato

» igazgatbhelyettes

o munkak6zbsség-vezetok

Az igazgato - az altala sziksegesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belso ellendrzése soran:

» A pedagogusok munkafegyelme.

» A tandrak, tanéran kivili foglalkozasok pontos megtartasa.

o A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracio pontossaga.

» A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

» A tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa.

» A neveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilondsen:

o Elbzetes felkésziilés, tervezés.

* A tanitési ora felépitése és szervezése.
o A tanitési 6ran alkalmazott modszerek.
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* Atanuldk munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisege, magatartasa a tanitasi
oran.
* Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kbvetelményeinek teljesitése.(Tantargyi eredmeény-
mérések).
* A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata
alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg.
o A tanoran kiviili neveld munka, az osztalyfonoki munka eredményei, kozosségformalas.
Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellenérzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit az Intézményi mindségiranyitasi program hatdrozza
meg.
Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv hata-
rozza meg.

20. AZ INTEZMENY MUKODESIRENDJE

A tanév helyi rendjét az éves munkaterv

szabalyozza. A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév: az iskolaban, kollégiumban szeptember 1-jétol a kdvetkez6 év augusztus 31-¢éig tartd ido-
szak. A tanitasi év: ha e torvény masként nem rendelkezik, az iskolaban minden év szeptemberének
els6 munkanapjatol a kovetkezd év jinius 16-at megeldz6 utols6 munkanapjaig tartd szorgalmi id6-
szak. A tanitasi nap: az egyes osztalyokban a tanitasi 6rék, tovabba az iskola pedagdgiai programja-
ban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy
kulonosen a tanulményi kirdndulas, kornyezeti nevelési program, a kulturdlis, sportrendezvény
megtartasara forditott nap, ha a foglalkozasi 6rdk szama eléri a harmat. A tanév altalanos rend;jérél
az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testilet hata-
rozza meg es rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

20. 1. A tanév rendje és annak kozzeététele

Az intézményi (iskolai) munkatervekben rogzitjiik az intézmény miikodésével kapcsolatos legfon-
tosabb eseményeket és idépontokat:
» anevelGtestiileti értekezletek idOpontjait
» az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat
» atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat
o avizsgak (osztalyozo-, javito-, kulonbdzeti, és helyi) rendjét
o atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat - a miniszteri rendelet keretein bel(l
» anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét
* A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend), €s a tizvédelmi és
balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal,
az elsd sziildi értekezleten pedig a sziildkkel.

20. 2. Az intézmény nyitva tartéasa

Az intézmény 61Otanév szorg%léni ideje alatt tanitasi napokon:

6~ Ooratdl — 18 Oraig tart nyitva.
Az intézmeny hivatalos %unkaideje tan|tasi

napokon: 7= 6ratol — 16 ordig tart.
Altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a délel6tti és délutani tanitasi idészakban olyan modon kell
megszervezni, hogy a foglalkozasok legaldbb tizenhat 6raig tartsanak, tovabbé tizenhét 6réig — vagy
addig, amig a tanulok jogszertlien tartozkodnak az intézményben — gondoskodni kell a tanuldk fel-
tigyeletérol.
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A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezet6 adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton ¢és vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezeto
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézmenyt egyébként zarva kell
tartani!

A téli, tavaszi, nyari, 6szi zaras a tanév rendje szerint torténik.

20. 3. Hivatalos ugyek intézése

Ugyintézés az iskolaban:
o Tanitasi id(’ibedba taanéi hivatalos tigyek inbebzése a (%)ndnokségon ¢s az iskolatitkari iroda-
ban torténik 8 — 16~ kozti idészakban 127 és 137 kozotti idGszak kivételével.
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* A tanitési szlinetekben a hivatalos tgyek intézésére az iskola kullon tigyeleti rend szerint tart
nyitva, amelyet hirdetésekben kdzzétesz.

* A sziil6k és a tanulok az iigyeleti rendrdl a hirdetdtablan elhelyezett irdsos tajékoztaton ke-
resztll szerezhetnek tudomast.

* A tanulék tanulményi munkajaval, magatartasaval kapcsolatos ligyintézése fogaddoran, szi-
161 értekezleten és eldre egyeztetett iddpontban torténik.

o Az ifjusdgvédelmi felelds meghatarozott idépontokban tartja fogaddorajat.

21. A TANITASI NAPOK RENDJE
21. 1. A tanitasi orak rendje

A nevelés és oktatds az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban levd orarend
alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijel6lt tantermekben.

A napi tanitasi 1d6 (a kotg]&zo oraren% Bzerlntl tanitasi orak idGtartama) 8 Oratdl — 13~ 0réig

tart. A napkozi otthon 11— 6réatol -16— ordig tart.

A szak%%")rék, tehetsét gondozo ¢és felzarkoztatd foglalkozasok a pedagdgussal egyeztetett idépont-
ban 13 6ratol - 16— 0raig tarthatok.

Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett 6rdkat €s sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak idotartama: 45 perc.Az iskola ennél révidebb vaav hosszabb tanitasi orat is
szervezhet azzal a meakdtéssel. hoav a tanitasi 6ra 35 percnél nem lehet rt')vi%(abb és 135 percnél
nem lehet hosszabb (20/2012.EMMI rend.16.8). Az elsé tanitasi ora reggel 8 orakor kezddédik,
nulladik éra nem tarthato.

A napkozis csoportok munkéja a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportokba jaro tanulok ora-
rendjéhez igazodik.

A tanitasi orak latogatasara engedely nélkul csak a tantestilet tagjai jogosultak. Minden egyéb eset-
ben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt.

A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezetd
helyettes tehet. A tanitasi 6rak tanulokra vonatkozé szabalyait a Hazirend tartalmazza.

21. 2. Az orakozi szlinetek rendje

Az Orakozi sziinetek idétartama:

10-20 perc kozott, a csengetési rend szerint, amelyet részletesen a Hazirend
tartalmaz. Az 6rakozi sziinetek legkisebb iddtartama 10 perc.

Minden szinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szell6ztetni kell. Az
orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk a tantermen kivil toltik el.

34



A harmadik tanitasi Ora utan - az id6jarastol fiiggden — a tanuldk az udvaron toltik el a sziinetet.
Sziinetekben a gyermekekre ligyeletes neveldk feliigyelnek az iigyeletes idobeosztas
szerint. Az ebédelést 117 ora - 14— Ora kozott kell lebonyolitani a csoportbeosztas szerint.

21. 3. Az intézményi felligyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat. Az orarend szerinti kote-
lezd tanitasi orédk, és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a foglalkozast
tartd pedagogus felligyel. Az drakdzi sziinetekben, valamint kzvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a
tanulok felugyeletét az ugyeleti rend szerint beosztott ugyeletes pedagogusok, illetve a pedagdgiai
asszisztens latjak el.
Az intézmény félévente (gyeleti rendet hatdroz meg az orarend fuggvényeben. Az ugyeleti rend
beosztasaért az alsos és felsds osztalyfonoki munkakozosség-vezetdk a felelosek. Az tligyeletre be-
osztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az iigyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a felugyelet ellatasaért. Az lgyeletes pedagogus feladatait az Ugyeleti rendtartal-
mazza.
Az ligyeleti rend kiterjed,a tanitds (foglalkozas) el6tti és utani alabbi idszakokra:

» reggeli Ugyelet 6~ oratol — 7= _Qraig tart

« tanitasi idészak alatti tigyelet 7__ Oratdl — 13— Oréig tart

o ¢bédlo tigyelet 117 0Oratol -14— oOréig tart
Ettd] eltérd idopontban a feliigyeletet biztositd személyt az intézményvezetd bizza meg.
A tanitas nélkili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény tanuldi
kozll legalabb 10 tanulo szamara igénylik a sziilok. Az intézményi feliigyelet egyéb szabalyait az
ugyeleti rend tartalmazza.

21. 4. Rendkivili munkavégzés esetére sz6l6 rendszabaly

Rendkiviuli munkavégzés esetén a Kozalkalmazottak Jogallasarol sz6lo Torveny (Kjt) 1992, évi
XXXIII. toérvényt médositd 2003. évi XX. torvény 11/A § 12/, 13/, 14/, 16/, 7] bekezdések értelmé-
ben kell eljarni.

22. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
22.1. A vezetok intézményben valo tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetonek kell az intézmenyben tartzkodni. Ezért
az igazggt(') Vag%glelyettese heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezetd feladatait munkanap-

okon 77 -tol 167 -ig. Az ligyeletes vezeté akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi
helyettesitési rend jel6li ki az Uigyleti feladatokat ellatd személyt.

Vezetdk benntartdzkodasanak rendjét félévente eldre irdsban meg kell hatarozni, és ezt kozz¢é kell
tenni.
22. 3. Beosztas szerinti dolgozoi felelosség

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kodzalkalmazottak az igazgatd altal elkészitett
munkakori leirasban meghatarozottak alapjan — beosztasanak megfeleléen — felel6sséggel kotelesek
végezni munkajukat.
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22. 4. Dolgozok megbizasanak és kijeldlesenek elvei

Az intézmény dolgozoi kinevezésiik mellett egyéb feladatokkal is megbizhatok, kijelolhetok. A
megbizasnal, kijelolésnél a kovetkezd elveket vessziik figyelembe:

a megbizas, kinevezés az igazgato kizarolagos jogkore,
figyelembe kell venni a kdzalkalmazotti k6zdsseg egyenletes terhelését,

az adott feladatra val6 kijelolésnél a kozalkalmazotti kozosség gyakorolja az egyetértési jo-gat,

a megbizasoknal figyelembe kell venni a dolgoz6 képesitését,
a megbizasokat, kijeldléseket mindig konkrét id6tartamra, irdsban kell kotni.

22. 5. A pedagbdgusok munkarendje

A pedagOgusok jogait és kotelességeit a nemzeti kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozo6 pedagogus heti teljes munkaideje kotelez6 6rakbol, valamint a nevel6-oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozasokkal Ossze-
fliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1idObol all. A munkabeosztasok Osszeéllitasanal alapelv az
intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezeto helyettes allapitja
meg. A tandrak (foglalkozédsok) elcserélését a legalabb egy nappal elére bejelentést kdvetden az
intézményvezetd engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén
megjelenni. A reggeli Ugyeletet ellatd pedagogusnak az tgyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban
érkezni.

A pedagbdgusnak a munkabdl vald tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell az igazgatonak vagy
igazgatohelyetteseknek, hogy feladatanak ellatasarél helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tan-
tervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén lehetdség sze-
rint szakszer(ien kell helyettesiteni.

A hianyz6 neveldnek a szakszerll helyettesités érdekében rendelkezésre kell bocsatani a tanmenetet,
vagy a tananyag megnevezését, esetleg oravazlatot. A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott
munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése elott negyed oraval jelezni kell.

Tanitasi Ora elhagyasara az igazgatd adhat engedélyt.

Az édrarendben nem rogzitett foglalkozas elhagyasara az igazgatdhelyettes adhat engedélyt. Az
intézményegyseg szervezett és csoportos elhagyasara az igazgatohelyettes adhat engedelyt.

A gyermekek utan jaro szabadnapokat az igazgatohelyettes adhatja ki, és gondoskodik a megfeleld
helyettesitésrol.

A pedagogusok szdméra - a kotelez6 oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozési) 6rak megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja a vezetd helyettes javaslata-
inak meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat,
ratermettségét és szakmai felkészultségét.

A pedagdgus olyan tanul6t, akit az iskolaban tanit, magantanitvanyként nem oktathat.

22. 6. A nem pedagogus munkakoriek munkarendje
Az oktatd-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét az

igazgato allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe
kell venni a kozoktatasi intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak
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munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyilikon megjelenniiik, tavolmaradasukrol értesiteniiik
kell az igazgatot.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkozfatott kozalkalmazottak
munkarendje: Iskolatitkar 7= dratol 16= oraig
Pedagdgiai asszisztens 7% 6ratol 16% éraig

A szabadsagok kiadasat az igazgat6 engedélyezi szabadséagolasi terv alapjan.

23. A TANULOK MUNKARENDJE

A tanuldék munkarendjét, intézmeényi életének reszletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg.
A Hazirend szabalyait az igazgato terjeszti el6. A neveldtestiilet fogadja el, véleményezési joga van
a diakonkormanyzatnak és a sziil6i szervezetnek.

A Hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara és az intézményben tartdzkodd személyekre nézve kotelezo.

24. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
24. 1. A tanodran kivili foglalkozasok rendje

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi - intézmény altal szervezett - tanoran kivuli rendsze-
res foglalkozasok miikodhetnek.

» napkozi otthon

o szakkorok

» enekkar

o didksportkor

« korrepetalas

» felzarkdztato foglalkozasok

* tehetségfejleszt6 foglalkozasok
o tovabbtanulast elokészitd foglalkozas

24. 2. A tandran kivili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kivili foglalkozasokat szervez. A valaszthat6 tanorai (Hazirend IV. 6.) és tanéran kivdili
foglalkozasok valasztasanak jogat a kovetkezé tanévre vonatkozdlag tanévente majus 20-ig biztosit-
juk (potjelentkezésre szeptember 10-ig van lehetdség). Az egyhazak altal szervezett hitoktatasban a
hittanorak idépontjardl és helyszinérdl az egyhazak képvisel6itdl kaphato tajékoztatas.

A tandran kivili foglalkozasokra (napkozi, szakkor, sportkor, hittan, énekkar, alapfokt miivészeti
oktatés) a didk tanév elején, szeptember elsd hetében, a sziild alairdsaval potjelentkezést adhat be. A
tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok k6zossége, a sziildi szervezetek, tovabba a szak-mai
munkakdzdsségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanulok jelentkezése onkéntes — kivéve a felzarkdztatd foglalkozas —, de felvétel esetén, a foglal-
kozasokon val6 részvétel tanév végéig kotelezd. A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és iddtarta-
mat az igazgatohelyettes rdgziti az iskola heti tandran kivili érarendjében terembeosztéassal egyditt.

24. 3. Az egyeéb, tanoran kivuli foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran Kkivili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezes - a felzarkdztatd foglalkozasok kivételével
- Onkéntes.
A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
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A felzarkdztato foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulméanyi eredmeénye alapjan a
tanito, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo.

A tan6ran kivuli foglalkozasok megszervezéset (a foglalkozdsok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasdban rogzi-
teni kell.

A tanorén kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziil6i, nevel6i igényeket a lehetdségek
szerint figyelembe kell venni.

A napko6zi otthonos ellatas célja: a sziil6i igényeknek megfeleléen a felvett tanulok tanorai
keretekkozott tanult ismereteinek elmélyitését, gyakoroltatasat célzé foglalkozasok tartdsa, és a
szakszerli pedagogiai felligyelet biztositasa. A szabadidd hasznos eltoltésének biztositasa mellett
nagy hang-sulyt fektetnek a pedagogusok a szocialis kiilonbségekbdl eredd hatranyok enyhitésére.

A napkozi otthonos csoportokat az év eleji jelentkezések alapjan sziil6i irasbeli kérelemre szerve-
ziink. Az alsé tagozaton évfolyamonként alakitjuk ki a tanulocsoportot, a fels6 tagozaton 5-8. évfo-
lyamon Osszevontan szervezziik meg. Lehetdséget biztositunk a tanév kdzben is napkozibe valod
felvételre, illetve az onnan torténd kiiratkozasra.

A napkozis foglakozéasokat az a pedagogus vezethet, aki a torvényben meghatarozott alkalmazasi
feltételeknek megfelel, és az iskolaban pedagogus-munkakérben van foglalkoztatatva [Nkt. 98. §
(1), (3)]; A napkozis foglakozas csak es kizarolag a neveleéssel-oktatassal lekotott munkaid6, vagyis
az igazgato rendelkezése szerinti heti 22-26 ora terhére (régi terminussal élve a kotelez6 ora kereté-
ben) szervezhetd meg, tehat a nem fizetett, un. neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidében
nem rendelhetd el a napkozis foglakozas [Nkt. 62. § (6)];

A magantanul6 kérelemre felvehetd a napkozibe [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 75. § (2)];

A napkozis foglalkozasokrol taniigyi nyomtatvanyként kiadott egyéb foglalkozasi naplot kell vezet-
ni meghatérozott szabalyok szerint [20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 94. 8 m), 103. 8];

A napkozis foglakozasokat a tantargyfelosztasban tervezni kell [20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend.
105. § (4)];

A napkozis foglakozasokat téritésmentesen kell biztositani az &llami és 6nkormanyzati kdzfeladat-
ellatas keretében [229/2012. (VI11. 28.) Korm. rend. 33. § bd)].

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkéjukat munkakori
leirdsuk alapjan végzik.

Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa, megfeleld szakmai vég-
zettséggel rendelkezik, és az iskola célkitlizéseivel, feladataival, programjaval azonosulni tud.

24. 4. Szakkorok

A kiilonbozo szakkoroket a tanulok érdeklédésétdl fliggden inditja az iskola. A szakkordket vezetd
pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan tor-
ténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a
szakkor miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyza-
taban. A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

24. 5. Enekkar

Az intézményben énekkar miikddik a tantargyfelosztdsban meghatarozott idokeretben. Az énekkar
célja a megfeleld adottsagu tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztés. Veze-
téje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek ¢és
rendezvények zenei programjét.

24. 6. Sportkorok
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A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényenek kielégitésére, mozgas és a sport megszeret-
tetésére sportkori foglalkozasokat (tdmegsport) és edzéseket szerveznek.

Iskolank lehet6séget nytjt tanuldinak a kiilonb6z6 sportagi foglalkozasokon és versenyeken vald
részvételre.

A delutani sportfoglalkozasokat az Iskolai sportkér és a témegsport keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

Az Iskolai sportkér mitkodéséhez a feltételeket az iskola és az iskolaval egyiittmikodod sportegyesii-
let biztositja.

Munkdjat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az Iskolai sportkor foglalkozésait tanévenként a tantargyfelosztasban meghatarozott napokon és
1d6ben, az ott meghatarozott sportagakban felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasok feltételeit az iskola és a vele egyiittmiikodd sportegyesiilet
biztositja. A tdmegsport foglalkozasok pontos idejét, a foglalkozasokat vezeté pedagdgus nevét a
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

A kotelez6 testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason torté-
né részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségugyi szolgalat szakvéleménye
sze-rint — a rendes testnevelési drakon is részt vehetnek

24. 7.1skolai sportkor és a vezetés kdzotti kapcsolattartas

Az iskola és sportkor vezetdje kozotti kapcesolattartds alapja az iskolai sportkdr munkaterve, ame-
lyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése eltt beszerez. A feladatok megoldasa-
hoz figyelembe veszi a sportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges er6forrasokat és a megvaldsi-
tashoz sziikséges feltételeket. Lehet6séget biztositunk diakjaink szdméra, hogy a mindennapos test-
nevelés kovetelményeit az intézményiinkkel egyiittmiitkddd sportegyesiiletek szakosztalyaiban
telje-sitsék.

AZ ISK szabéalyzata az SZMSZ fuggelékében talalhato.

24. 8. Az iskolaikonyvtar

A tanulok onképzésének egyéni tanulasanak segitségére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.

Az iskola kdnyvtara a konyvtari tanérdkon és meghatarozott nyitvatartasi idejében all a tanulok és a
pedagogusok rendelkezésére. Az iskola kdnyvtéarat a tanuldékon és a pedagdguson kivil az iskola
dolgozéi is igénybe vehetik. A kdnyvek és a folydiratok, valamint az egyéb informacidhordozok
igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik. (SZMSZ 29. pontja)

24. 9.Médiatar

A pedagdgusok munkajanak segitése érdekében az intézményben médiatar mitkodik. A médiatarat
az iskola pedagogusai vehetik igénybe.

24. 10. Felzarkoztato foglalkozasok, korrepetalasok

A korrepetalasok celja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelmenyekhez valé felzarkoz-
tatds. A korrepetélast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. Az els6é négy évfolyam korrepe-
talasai orarendbe illesztett iddpontban az osztalyban tanitd pedagdgusok javaslatara, kotelezd jel-
leggel torténnek.

A fels6 tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijel6lt tanu-
I6csoportokra ajanlott jelleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.
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24. 11. Tehetséggondozo foglalkozasok

A tehetséggondozé foglalkozasok célja, hogy a tehetséges tanulok tovabbi ismeretekre tegyenek
szert az adott szaktantargyakbdl. A foglalkozéason valé tanuloi részvétel dnkéntes alapon torténik.
Esetenkénti tandran kivili foglalkozasok.

24. 12. Versenyek és bajnoksagok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket vetélkedoket szervez.

A versenyek megszervezéséért a szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok

felelosek. A szervezést a megbizott munkak6zosség-vezetdk iranyitjak.

A versenyeken valo részvétel a tanulok szamara onkéntes jelentkezés utan kotelezd.

Tanuloéink az intézményi, a telepiilési és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt szakta-
nari felkészitést igénybe véve.

A kiilonboz6 versenyekre elutazo tanuloknak a részvételét az intézményvezetd engedélyezi tanitési
idében. A kisérd pedagogus e tényrdl a tobbi pedagdgust a hirdetdtabla tjan tajékoztatja.

Az iskolan kiviili és beliili versenyek eredményeirdl a tanulokat a reggeli hirdetéskor, az érintett
osztalyfonokot az elsé adandd alkalommal a szervezd vagy kisérd pedagogus tajékoztatja, és egy-
ben kezdeményezi a versenyzdk megfeleld szintii elismerését.

24. 13. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdnduldsokat szervez, melyeknek célja a pedagogiai
program célkitlizéseivel 6sszhangban hazank tajainak és kulturalis drokségének megismertetése €s
az osztalyok kdzosségi életének fejlesztése.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal meghatarozott iddpontban az osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast
szervezhet. Rogziteni kell a programon résztvevok névsorat, kirandulas tervezett helyét és idejét,
sth. az erre rendszeresitett tAborozasi/osztalykirandulasi adatlapon.

A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. Sziildi érte-
kezleten kell az osztaly sziildi kozdsségével egyeztetni a kirandulds szervezési kérdéseit és a kolt-
ségkiméld megoldasokat. A kirdndulds varhatd koltségeirdl a sziiloket az ellendrzd utjan kell tajé-
koztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kisérd nevel6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasa-
hoz sziikséges, osztalyonként 2 f6t. Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszere-
1ésrdl is.

Az intézmény neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgatod eldzetes engedélyével a tanulok szamara
tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

A tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulést szervezd pedagdgusnak két héttel az utazads megkez-
dése el6tt az erre rendszeresitett ,,Osztalykirandulasi és taborozasi adatlap”-ot Kitdltve két példany-
ban le kell adni az intézmény vezetdjének.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6én kiviil barmikor szervezhetOk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szdmara.
Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

24. 14. Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i kozosségei (osztalykozosségek, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is szer-
vezhetnek. Az egy¢éb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz kérvényt kell benyujtani az intézmény
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vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a ren-
dezvény idGtartama érinti a tanitasi idot.

25. A TANULOI JOGVISZONY ES A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

25. 1. A tanuloi jogviszony létesitese és feltételei

Iskolank tanuloi kozosségébe jelentkezes alapjan felvetel vagy atvétel atjan lehet bejutni.

A tanuloi jogviszony létesitésérol, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A kdzne-
velési torvény szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezesét és megsziinését, a tanuldi jogviszony-
bol kdvetkezd jogokat és kotelességeket.

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének fel-
tételeit. A tanul6i jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabalyait az intézmény Hézirendje
tartalmazza.

25. 2. A tanulo tavolmaradasa és annak igazolasa

A hianyzas igazolésa

Az emberi er6forrasok miniszterének 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete 51. §-a tartalmazza a
tanulok mulasztdsara vonatkozo rendelkezeseket.

A tanuld koteles részt venni a tanitasi 6rakon és a valasztott tanoran kivili foglalkozasokon, vala-
mint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankotelezettség miatt a tanuloknak betegseg miatti hi-
anyzasukrol orvosi igazolast kell hozniuk a tajékoztatd flzetben.

A tanulok mulasztasanak igazolasara vonatkozé rendelkezéseket a Hazirend részletesen szabalyoz-
za.

26. A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ES ERTEKELESENEK SZA -
BALYAI

26. 1. Az ellenorzés tervezete

Az ellenérzési-értékelési rendszer tervezetét a tanévenként a vezet6ség allitja 6ssze a munkak6zos-
ség-vezetOk segitségével, tantestiileti egyeztetéssel.
A belso ellenérzés teriiletei:
e pedagogiai munka
® szervezési, tanligy-igazgatasi
o tevékenység gazdalkodasi és pénziigyi
o tevékenység munka és balesetvédelem
o foglalkozasok, megbeszélések
Az ellendrzési vizsgalatok oralatogatasok keretében szervezendék, amelyen jelen lehetnek:
o igazgato
» igazgatOhelyettes
» az aktualis terlilet munkak9z0sség-vezetdje
A tervezet dsszeallitasa: egy tanévben minden osztaly és pedagdgus sorra
keriiljon. Az ellendrzésrol elore kell tajékoztatni a kollégakat.
Az igazgat6 kiilonboz6 problémak felmeriilésekor rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.

Az ellenérzés eredményének tanulokra vonatkozo részérdl az osztalyfonokok tajékoztatjak a diako-
kat, szuleiket.

Az iskola helyi tanterveiben 1év0 tantargyi kovetelményrendszerrdl felvilagositast adhatunk a szii-
16knek, amennyiben ellendrizni kivanjak gyermekiik haladas

Az ellenorzés-értékelés felelosei:
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* szaktanar (érdemjegyek

o megallapitasa) osztalyfonok
* munkak6zdsség-vezetd

* igazgatOhelyettes

» igazgatd

26. 2.Az ellenorzés modszerei

Tanoérakon, osztalyfonoki érakon az ellendrzés kiterjedhet:

* az oktatasi anyag kozvetitésének modjara, a feldolgozashoz hasznalatos eszkézokre, a kon-
centracios lehetdségek kihasznalasara,

» atanulok aktivizalasara, magatartasara,

» atanuldk tudasszintjére, az értékelés modjara, az erre forditott idore,

« atanuldkhoz valé viszonyra, az adott 6ra légkdrére,

* a hazi feladat mennyiségenek, kijelolésének maodjara, a megoldashoz nydjtott Gtmutatas
modjara, mélységére, €s a hazi feladat ellendrzésének formdjara, hatékonysagara, illetve ho-
gyan épiil be a tanitott vagy soron kdvetkezd 6ra anyagaba a hazi feladat,

» atanmeneti fegyelemre,

» az adminisztracios feladatok ellatasara,

* atanterem, a kdrnyezet
» rendjére, a munkavédelemre.

Tanorakon Kkiviili foglalkozasokon az ellendrzés kiterjedhet:
Szakkori foglalkozésokon, korrepetalasokon:
» afoglalkozédsok iddben torténd megtartasara,
« afoglalkozasi anyag feldolgozésanak maédjéara,
« atanuldk aktivitasara,
o atanulok létszamara;
A koényvtarban:
» alatogatottsagra,
» atanuldkkal valo foglalkozas maédjara,
o akonyvtarfejlesztés szinvonalara.
Tomegsport foglalkozasokon:
» a foglalkozasok idObeni megtartasara,
» afoglalkozésok tartalmara,
o atanulok létszamara.
Az ellenérzés rendszere
Kiterjed - a tanulasi id6re
- a tandran kivili foglalkozéasokra (6rakozi sziinetek, szakkor, sportkér, DOK rendezvé-

nyek)
lehet - személyre sz6l6
- csoportos
az ellenérzés modja - irasbeli

- szbbeli
- gyakorlati (egyes 6rakon pl. technika, rajz, ének, testnevelés)
az ellendrzés prioritasai - ismeretek nagysaga
- kreativitas - feladatvégzo képesség
- eszkdzhasznélat
- tevékenységbdl lemérhetd viselkedés
- egyiittmiikodési képesség
- egylttélesi sajatossagok
- szabalytisztelet
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A pedagdgiai munka komplex ellenérzése torténhet:
» egy adott osztalyban, egy-egy évfolyam osztélyaiban,
« adott munkakdzdsseg tagjainal.

A komplex ellendérzés soran vizsgalni kell, hogy:

* milyen mértékben érvényesilnek az adott kozdsseg munkajaban a koz6s megallapodasok, a
mar kialakitott egységes allaspontok,

* milyen mértékben hasznaljak fel a kinalkozo nevelési lehetdségeket az anyag targyalasa so-
ran,
o aszemléltetés formait,
» atanuldk ismereteit, gyakorlati tapasztalatait.
Ellenorzési jelentések tartalma
Intézménylinkben a belsé ellendrzésrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A munkavédelmi és tiizvédelmi felelos sajat teriiletén végez ellendrzést, tapasztalatait jegyzo-
konyvben rogziti.

26. 3. Ellenorzések dokumentalasa, iratkezelés

Az ellendrzések soran késziilt jegyzokonyveket, dokumentumokat az SZMSZ mellékletében felso-
rolt Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat szerint kezeljik.

26. 4. Iskolank ertékelésenek alapelvei

* a helyi értékelés rendszere a kdznevelési torvény, a Nemzeti Alaptanterv, a kerettantervek,
valamint az erre épiil6 helyi tanterv kovetelményein alapszik,

o az értékelés visszajelzést biztosit a tanar, a tanuld és a sziild szamadra,

* apedagogus (szaktanar, osztalyfonok) joga a tanulok elérehaladasanak megitélése, az oszta-
lyozas,

o az ¢értékelés ne lezart, megbélyegzd, hanem eléremutatd legyen.

* A haromhavonkénti kompetencia alapu széveges értékelés a fejlesztési terv alapjan torténik,
amely a fejlesztésen kiviil a motivalasra, akarater fejlesztésére, 6nbizalom erdsitésére szol-
gal.

o az értékelés feladata:

- kovetkeztetés a tanitas és a tanulas hatékonysagara,

* a kovetelmény teljesitésének szintje alapjan a korrekcid tovabbi gyakorlas témainak kijel6-
lése,

» atanuldk egyéni eredményeinek viszonyitasa a korabbi teljesitményikhoz,

* a tanulok tantervi kdvetelményekhez viszonyitott tényleges teljesitményének mindsitése ér-
demjeggyel.

o az értékelés sulypontjai:

» atovabbhaladashoz sziikséges legfontosabb jelenségek, 6sszefliggések, fogalmak, torvények
ismerete, értelmezése,

* azismeretek alkalmazasaban elért jartassag, gyakorlottsag ellendrzése,

o az oktatas eredményeként kialakult képességek ellendrzése,

* atovabbhaladas feltétele a NAT, illetve a kerettantervek minimum kovetelményeinek telje-
sitése,

o az értékelés modja:

* humanisztikus (tanulé-tanari

o beszélgetés) irasbeli - széveges

» erdemjegyek, osztalyzatok

26. 5. A tovabbhaladasi pontok, a magasabb évfolyamba Iépés feltételeinek
vi-szonya
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* az els6 évfolyamon félévkor és év végén, a masodik évfolyamon félévkor szoveges értéke-
1ést adunk (kivalo, megfeleld, felzarkoztatasra szorul). A tovabbi évfolyamon érdemjegyes
osztalyozas van érvényben a pedagodgiai program szerint. Ha a tanul6 ,,felzarkoztatasra szo-
rul” mindsitést kap, az iskoladnak a sziil6 bevonasaval értékelni kell a tanulo teljesitményét,
fel kell tarni a fejlodését, haladasat akadalyozo tényezodket, és javaslatot kell tenni az azok
megsziintetéséhez szilkséges intézkedésekre.

o év végi felmérés: szézalekosan kell értékelni,

o vizsga: a tanév elso félévérdl, vagy a teljes tanév teljesitményérdl ad eredményt

« tanulGink 4. 6. 8. évfolyamon léphetnek at mas iskolarendszerbe

» elégtelen osztalyzat félevkor - figyelmeztetd jellegii

év végen - egy-két-harom targybdl javitovizsga -
haromnal tobb évismétlés
javitdvizsgan - évismétlés
» az osztalyozd és javitovizsgak rendje:
Az osztalyoz6 vizsgak ideje: janius 1 - augusztus 31.
kozott. A javitdvizsgak ideje: augusztus 21-31. kdzott.
A javitdvizsga nem ismételhetd meg.
A vizsgédk helyét és idejét az iskolavezetdség hatarozza meg, errdl az érintett sziiloket irdsban értesi-
ti.
Az osztalyoz0 és javitovizsgak anyagat a szakmai munkakozosségek allitjak ossze. (Kivetel a fug-
getlen vizsgabizottsag elotti vizsgaztatas esete.)
Az osztalyozé és javitovizsga eredményét az osztalyfonok irja az anyakonyvbe és a bizonyitva-
nyokba a megfelel6 zaradékkal.
A tanul¢ sziiléje irasban az igazgatonak a szorgalmi id6 utolsé napjat megel6z6 harmincadik napon
jelentheti be, ha az év végi osztalyzat megallapitasa céljabol fiiggetlen vizsgabizottsag elott kivan
szamot adni tudasarol.
A flggetlen vizsgabizottsag el6tt tett vizsgat osztalyozo vizsganak kell tekinteni.

A magantanuldk tanulméanyok alatti vizsgaztatasat a pedagdgiai program vizsgaszabalyzata tartal-
mazza.

27. A LETESITMENYEK, HELYISEGEK ES BERENDEZESEK HASZNALATI RENDJE
27. 1. Az épllet rendje

Az épiilet fobejarat mellett a Magyarorszag cimerével ellatott cimtablat, a magyar lobogoét, a tan-
termekben a Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.

Allami és nemzeti iinnepeken az épiilet lobogdzasardl a gondnoksagvezet6 intézkedik.
Az intézmény teljes terlletén, az épliletekben és az udvarokon tartzkodd minden személy koteles:
o akozosségi tulajdont védeni
» aberendezéseket rendeltetésszeriien haszndlni
o az intézmény rendjét és tisztasagat megorizni
» azenergidval és a szilkséges anyagokkal takarékoskodni
o atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

* amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani
o bombariadd esetén az épllet kitritését segiteni

27. 2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fokapujan és az iskolaudvarra
vezetd bejarati ajtokon kiviil a tobbi ajtot zarva kell tartani. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak
zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott tantermeket, kiilonos tekintettel az in-

44



formatika szaktanteremre, technika szaktanteremre, a nyelvi laboratériumra, természettudomanyi
eldadodra, tornateremre, szertarakra és egyéb helyiségekre.

A karbantartd gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol. A bezart termek kulcsat a tanariban kialaki-
tott kulcstarolon kell elhelyezni.

Az osztalytermeket a takaritd, a tanitasi orat tartd szaktanar nyitja és zarja.

A tantermek zarasat tanitasi id6 utan, a teriileten dolgozo takarito, az épulet nyitvatartasi ideje utan
a hivatalsegéd ellendrzi, akiknek feladata az elektromos berendezések aramtalanitdsa, a riaszto be-
Uzemeleése is.

27. 3. A latogatas rendje

Tanitéasi id6 alatt a tantermekben, valamint az iskola tantermek eldtti folyosdin csak az iskola dol-
gozdi, a tanuldk, illetve azok tartézkodhatnak, akik az intézmény igazgatojatdl erre kiilén engedelyt
kaptak.

A gyermekeiket kisérd, illetve varod sziilok az iskola fobejaratanal tartézkodhatnak. Munkaidében a
hivatalos tigyeit intézéket az intézményben az tligyeletet ellaté személynek (tanuldi tigyeletes, ligye-
letes hivatalsegéd) kell kisérnie az ligyintézOhoz.

A jogviszonyban nem &llok épuletben tartozkodasat az iskolai hazirend szabalyozza.

27. 4. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem veszé-
lyezteti az alapfeladatok ellatasat - a miikodtet6 dont az igazgatd véleményének Kikérésevel.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyilvantartasi idon tul és a tanitési sziinetekben kiilsd
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha az iskolai foglalkozasokat, rendezvé-
nyeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit kiils6 igénybevevok az iskolaépiileten beliil csak a megal-
lapodas szerinti idOben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az €piiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérléknek a bérbeadasra kijelolt ter-
meket a hivatalsegéd nyitja ki a bérleti szerz6désben megjelolt idotartamra.

27. 5. Reklamtevékenység

Az iskolaban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha

* azegészseges életmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel fligg 0ssze,
* tarsadalmi, kozéleti és kulturalis tevékenységrdl vagy eseményrdl tajékoztat,
o oOktatasi tevékenységgel vagy annak szervezésével kapcsolatos,

Az iskolaban ligynoki tevékenység nem folytathatd.

28. A HELYISEGEK ES BERENDEZESUK HASZNALATI RENDJE

28. 1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenyseget és az intézmény egyeb fel-
adatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni

az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetotol irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével.

28. 2. A tanulok helyiséghasznalata
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A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi iddben és azutdn is
csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztas-
ban feltiintetett idében tartézkodhatnak, kizardlag az osztalytanitok €és szaktanarok jelenlétében.

A tanitasi orak kozti szlinetekben az osztaly hetesei tartdzkodhatnak bent a tanteremben.

28. 3. A szaktermek hasznalati rendje

A szaktantermekben — jél lathatd helyen — kilon helyiséghaszndlati rendet kell kifliggeszteni. A
szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelOse allitja 6ssze, és az intézményvezetd hagyja jova.
A szamitastechnika tanterem hasznalatahoz az igazgatéhelyettes engedélye, bérbeadasahoz az igaz-
gatd engedelye szlikséges.

28. 4. Szertarak, raktarak hasznalata

A szertarakat, valamint a raktarakat mindig zarva kell tartani, az ott tarolt szemlélteté eszkdzoket,
kisérleti eszkozoket, anyagokat, sportszereket, miiszaki berendezéseket, tisztitoszereket, informa-
cidhordozodkat gondosan 6rizni kell.

A szertarakba és a raktarakba csak a feleldsok tudtaval lehet belépni. Az ott tarolt anyagokat és esz-
kdzoket a szertar- és raktarfelel6sok engedélyével lehet kihozni.

28. 5. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol a te-
rembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik
helyiségbe vald atvitele az igazgatd (szertaros - pedagogus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott. Az
iskolabol berendezés nem kdlcsonozhetd.

28. 6. Kezelési ismertetok kozzététele a berendezésekhez

A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata, oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus beren-
dezések, stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Intézménylink gazdasagvezetbje — az egyes berendezések atadasakor — a berendezés hasznaldjanak
atadja a gyari hasznalati utasitds magyar nyelvii fénymasolatat. Az ismertetd atadasat és annak uta-
sitasainak betartasat a felhasznal6 szakemberek alairdsukkal igazoljak.

28. 7. Udvari szabalyok

Az udvarokat tanitasi idoben (testnevelés orak, napkozis foglalkozasok) didkjaink csak tanari fel-
ugyelet mellett hasznalhatjak.
Az udvari balesetek elkertlése érdekében az udvari szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

28. 8. Rendszeres karbantartas és dokumentalasa

A karbantart6 ellendrzi a tantermek, szaktantermek, tornatermek és mas helyiségek balesetmentes
hasznalhatdsagat.

A tantermekben, szaktantermekben és mas helyiségekben elhelyezett eszk6zok balesetmentes hasz-
nalhat6sagat az ellendrzi.

A tantermekben, szaktantermekben, valamint oktatastechnikai eszkdzdkben észlelt hibakat a hasz-
nald pedagdgusnak jelentenie kell az igazgatonak vagy a gazdasagvezetonek.

Az észlelt hibakat a gazdasagvezet6i irodaban talalhatd karbantartoi fuzetbe kell datummal ellatva
felirni a szakembereknek.
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A hibés eszkdzoket le kell adni a karbantartonak, a hiba megjelélésével. A kijavitott hibas eszkdz
Ujbdli hasznalatara a gazdasagvezet6 ad engedélyt. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kii-
I6n jogszabaly alapjan selejtezni kell.

28. 9. Kartérités

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozdnak meg kell tériteni a nemzeti koznevelési térveny 59. §-a szerint. A tanuldk altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziil6t értesiteni. A kartérités mértékét az igazgatd hatdrozza
meg.

29. A NAGYSZENASICZABAN SAMU ALTALANOS ISKOLA NAGYSZENAS ISKOLAI
KONYVTARANAKSZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai kdnyvtarra vonatkozé adatok
Elnevezése:
Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola Kényvtara
Székhelye, cime:
Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
Nagyszénas, Tancsics utca 24/1.
Tel.: 68/681-303
A konyvtar bélyegzdje:
Czaban Samu Alt. Isk. Konyvtara felirati korbélyegzd.

1. Az iskolai konyvtar feladata, kiildetesnyilatkozata

A 20/2012. EMMI rendelet 166. § alapjan az iskolai konyvtar alapfeladata:

* goylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa es rendelkezésre bocsa-
tasa,

o tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

* az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

o konyvtéari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

*  konyvtari dokumentumok koélcsonzese, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkdnyvek kol-
csonzését.

A Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola Nagyszénas iskola konyvtaranak
kiemelt feladatai:

az irodalmi alkotasok (versek, mesék) megkedveltetése, a konyvtar megismertetése az

e idegen nyelvek tanulasanak segitése

o akompetencia alapl oktatas konyvtari eszkdzokkel valé tamogatasa

Az iskolai konyvtar kiegészito feladata

o azNKkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

®* anevel6-oktatd munkahoz szikséges dokumentumok tobbszorozése,

e szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositésa,

* tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato in-
tézményekben mitkodd konyvtarak, a nyilvanos kdnyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasa-
irol,

®* mas konyvtarak altal nyGjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

o részveétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
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Kldetésnyilatkozatunk:

Iskolai konyvtarunk folyamatos allomanyfejlesztéssel a tanulok és a pedagdgusok teljeskortikielé-
gitésére torekszik. Az igényeknek és a pedagdgiai programnak megfelelden Osszeallitott gytijte-
mény hasznalatdval megalapozzuk az alkalmazasképes tudast, az értekek felismeréset, az 6nképzés-
re kész tanulok sikeres életkezdését.

2.

A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Az iskolaba jar6 tanuldk sziilei szamara is nyujt szolgaltatasokat a konyvtar.

A beiratkozas modja, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésenek modja.

Az iskolai kényvtarnak valamennyi iskolas tagja, a beiratkozas a tanuldi jogviszony létrejotté-
vel megvaldsul. Az osztilyonkénti olvasoéfiizet haszndlataval torténd kolesonzés és a
helybenhasznélat is dijtalan. Az olvasé kotelezettseéget vallal a konyvtari szabalyok betartasara,
minden konyvtarhasznal6 koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a tanuld és a pedagogus koteles a konyvtaros tudtara
adni (széban vagy irasban). A tanul6- és munkaviszony megszintetése csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezese utdn torténhet, amikor is a tanul6 és a dolgozé a hasznalataban leé-
v6 intézményi leltarban szerepld targyakat tételesen atadja a leltarfeleldsségi szabalyzat szerint
a munkaltatojanak, és a leltarozassal megbizott dolgozénak.

A szolgaltatasok igenybevételének feltételei

A nevel6k az iskolai konyvtarban tarthatnak foglalkozasokat, illetve a kdnyvtarostanar kozre-
miikdodésével szervezhetnek konyvtari ordkat, ha a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviik-
ben tervezik, majd a kdnyvtaros tanarral egyeztetik a tervezett foglalkozasokat.

Az iskola tanul6i a szervezett foglalkozasokon kiviil egyénileg vagy csoportosan is latogathat-
jék a konyvtarat a nyitva tartasi idében.

A kolcsonzés feltétele a tanuldi jogviszony, valamint sziikséges a tanulé/pedagdgus alairasa a
kolcsonzések elismerésére.

A helyben hasznélat rogzitését a konyvtaros végzi.

A szolgaltatasok igénybevételének feltétele, hogy a kdnyvtarhasznalo a konyvtar hasznalatanak
rendjét megismeri és betartja.

A konyvtarhasznélat szabalyai

A konyvtar hasznalatanak szabalyait jelen szervezeti és miikodési szabalyzat II. melléklete tar-
talmazza, melyet a konyvtarban mindenki altal jol lathaté helyen, a bejarat melletti tajékoztatd
tablan talalnak a hasznaldk. A hasznéalati szabalyzatot a kdnyvtarhasznalati érak alkalméaval is
megismerik a tanulok, illetve az iskola honlapjan (www.nszenas-iskola.hu) is olvashatjak az
érdekl6dok.

A nyitva tartas, kolcsénzés ideje, a nyitva tartas és a kdlcsénzés modja és ideje

A konyvtar nyitva tartasa evente valtozik a tantargyfelosztas fliggvényében, az allandd
nyitvatartas: iskolai munkanapokon naponta egy oOra. A nyitva tartas és a kolcsénzés ideje
megegye-zik.

A nyitva tartasi idordl a konyvtar bejaratanal elhelyezett 6rarend segitségével lehet tdjékozodni.
A nyitva tartasi id6n tali csoportos foglalkozasok, tanitasi ordk idejét a konyvtarossal kell
egyeztetni. A kdnyvtarat csak a kdonyvtaros tudtaval szabad hasznalni. A kdnyvtaros tavolléte
esetén az intézményvezetd vagy helyettese adhat engedélyt a konyvtar hasznalatara.

A kolcsdnzés osztalyonkeénti flizetes rendszerben torténik.

A tankonyvtari szabalyzat, a tartos tankényvekre vonatkozé szabalyok
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A tankOnyvtarra és a tartos tankdnyvek hasznalatara vonatkozé szabalyzat a jelen SZMSZ V.
melléklete, mely az érvényben 1€év0 jogszabalyok szerint évente valtozo lehet.

8. A kataldgusszerkesztési szabalyzat

Jelen szabalyzat 1V. melléklete az altalanos kataldgus-szerkesztési szabalyokat és az iskolaban
alkalmazott specialis eljarasokat tartalmazza.

9. A konyvtarostanar, kényvtarostanitd munkakori leirasa.

A konyvtarostanar munkakori leirésa a jelen SZMSZ 11l. melléklete, mely csak az iskolai
konyvtarra vonatkozoan rendelkezik. A kdnyvtarostanar szaktanari és egyéb iskolai feladatait
kalon munkakori leirés tartalmazza.

Elfogadasi, jovahagyési zaradék:
Jelen iskolai kdnyvtari szervezeti és miikodési szabalyzatot konyvtaros szakértd véleménye alapjan
a20/2012. (VII1.31.) EMMI r. 163. § (6) bekezdésének megfeleléen az intézményvezetd eléterjesztése utan az
intézmény neveldtestiilete elfogadta.

Nagyszénas, 2015. 08. 31.

intézményvezetd

I. A NAGYSZENASI CZABAN SAMU ALTALANOS ISKOLA NAGYSZENAS ISKOLAI
KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét az intézmény altal megfogalmazott, és a neveldtestiilet altal elfoga-

dott pedagdgiai program hatarozza meg.

Az allomany fejlesztésekor, gyarapitasakor az intézmény pedagdgiai programja altal meghatarozott

cel — és feladatrendszerbdl kell kiindulni, mivel iskolai kdnyvtarunknak az ebbdl ad6do feladatok

megvalositasat segitd informéaciohordozok biztositasa a {6 feladata.

A Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola pedagdgiai programja szerint a kompetencia alapu

oktatast tlizte ki feladataul, ezért a gylijtokort meghatarozza, hogy az iskolai tevékenységekben az

alabbi alapelvek érvenyesulnek:

- Az egész életen at tartd tanulas motivacidjanak megalapozasa. A tudas alapl tarsadalom és
gazdasag feltételeinek megteremtése, kultarajanak kialakulasa.

- Versenyképes tudas, munkaer6 - piaci boldogulés feltételeinek megteremtése.

- Pedagobgiai célunk, hogy iskolankban a problémakdzpontu tanitas, illetve a cselekvésbdl kiin-
dul6 gondolkodasra nevelés, a felfedeztetd tanitas-tanulas, a megértésen és tevékenységen ala-
puld6 fejlesztés legyen a jellemzdje az oktatd és neveldmunkéanknak.

- A kognitiv ismeretanyag megértése és alkalmazasa, kozvetitjik az alapvetd, tudomanyos
igényességli ismereteket.

- Sajat egyéni, hatékony tanulasi mddszerek kialakitasa, a munkamemoria kapacitasanak novele-
se, az ismeretek eléhivasanak gyorsitasa.

- Szil6foldiink, hazank kultarajanak, hagyomanyainak, torténelmi emlékeinek megismerése,
megorzése, tiszteletben tartasa.

- Kozvetitjik az egyetemes emberi erkolcsi, etikai értékeket.

- Az eurdpai és nemzetkdzi torekvések ismerete, mas népekkel szembeni tolerancia.

- A demokratikus magatartasformak kialakitasa, a helyes és elvarhato tarsadalmi magatartési,
viselkedési normék kialakitésa és formalasa.

- AFold globalis problémainak (pl. kérnyezetszennyezés) megértése.

- A kulonféle kommunikacids csatornakon nyert informéaciok (verbalis, vizualis, audiovizualis,
informatikus) ertelmezése, feldolgozasa.
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- Az egészseges életmod, egészségvédelem technikajanak elsajatitasa. A kdrnyezetvédelem lehe-
toségeinek ismerete €s gyakorlasa.

- Celunk és feladatunk az IPR megvaldsitasaval, hogy tanuldinknak és a szlleiknek a tanulasi és
szocialis-kornyezeti hatranyaikbol eredd esélyegyenléségiiket noveljiik.

- Napjaink informéacids folyamatai az iskola szdmdara az adatok mindségi szlirését is jelentik.
Ennek érdekében szlikséges a problemamegoldé gondolkodas fejlesztése.

Az iskolahoz és a tanulokhoz érkezé nagy mennyiségli informacié értelmezése és feldolgozasa, a

kialakitott kompetencidk (keszségek - képességek - jartassagok) miikodtetése a tehetségek felisme-

rését, gondozasat és fejlesztéset kivanja meg. Mivel a tanulé ennek a folyamatnak alkoto részese,

ezért kreativitasa és innovacios torekvései fontos épitdkorei a tanitas - tanulas szakaszanak. A tanu-

loknak lehetdséget kell biztositani arra, hogy ne egymadstol elszigetelt tantargyakban, elkiilonitett

ismeretekben, hanem szélesebb értelemben vett megoldand6 problémékban gondolkodhassanak.

1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezok:
- Az alapfoku nevelés — oktatés kerettantervei
- A NAT alapkovetelményei
- MKM rendeletei
- Aziskola:
- nevelési és oktatasi céljai
- helyi tanterve
- pedagdgiai programja
- kbnyvtari sziikségletei
- informacio szukségletei
- didaktikai szempontjai
- az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2. Az allomanyalakitas alapelvei:

A Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola Kényvtara a Szervezeti és Mitkodési Szabaly-
zataban, valamint az iskola pedagogiai programjaban meghatarozottak szerint az alabbi
szempontok alapjan gytijti llomanyat:
- célszerliség
- takarékossag
- konnyen érthetd stilus
- 6nallo véleményalkotasi lehetdség
- gyakorlatorientaltsag
2.1. Gytjtés kore
2.2. Gyijtés mélysége, nyelvi hatarai
2.3. Gytjtés dokumentumtipusai

2.1. A oviijtés kore

Az iskola alapvet6 feladatinak megvalositasahoz kapcsolédd dokumentumok az iskolai kdnyvtar f6
gylijtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidhoz kapcsolodd dokumentumok pedig a mel-
1€k gytijtokorébe.
A konyvtar fo gyiijtokorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:
lirai, prozai €s drdmai miivek

- klasszikus és kortars szerzék miivei, gylijteményes kotete

- meseirodalom

- életrajzok, torténelmi regények

- gyermek és ifjusagi regenyek

- altalanos lexikonok

- enciklopédiak
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- a tananyagokhoz kapcsolddd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato — alap, és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek.

- az iskol&ban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- Nagyszénasra vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

- az intézmény torténetével, névadojaval kapcsolatos anyagok

- ahelyi tantervhez, tantargyi programokhoz kapcsolodo kotelezo és ajanlott olvasmanyok

- anevelés, oktatas elméletével foglakozé legfontosabb kézikonyvek

- atantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

- afelvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulasrol lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- az iskolai konyvtar tevekenységét érint6 jogszabalyok, allas-foglalasok

- folydiratok, napilapok, szaklapok

- zenei irodalom

A mellékgyiijtobe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az el6zéekben felsoroltakhoz
nem tartoznak illetve azok hataresetei.

Az alabbi témékkal foglalkoz6 kézikonyvek, jogszabalyok, k6zlonyok gyiijtése nem tartozik az
iskolai konyvtar gyiijtokorébe, errél az SZMSZ kiilon pontjaban rendelkezik:
- az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteménye
- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye

- tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom
¢s jogszabalyok illetve azok gyiijteménye.

2.2. A gyiijtés mélysége, nyelvi hatarai

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban; valamint a pénzligyi, targyi szempontokat
figyelembe véve valogatva gylijti a magyar nyelven megjelend, a f6 gylijtékorében mar felsorolt
kiadvanyokat.

A gylijtokor mélységét az allomanyrészek részletes ismertetésénél jelezzik.

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gylijti a német és az angol nyelv oktatasahoz sziikséges
idegen nyelvli dokumentumokat.

2.3. A gviijtokorbe tartoz6 dokumentumok
- Konyvek ¢és konyvjellegli kiadvanyok (segédkdnyvek, tankonyv, tartds tankonyv)
- Periodikak
- Audiovizualis ismerethordozok:
- képes dokumentumok: oktatofilmek, diakazettak, egyéb filmek
- hangz6 dokumentumok: magndszalagok, hanglemezek, kazettak
- hangos — képes dokumentumok
- szamitastechnikai ismerethordozok: CD-k, CD-Rom-ok

3. Alloméanyrészek
3.1. Kézikonyvtari allomany
Témakorok:
- altalanos miiveltségi teriilet
- ETO miiveltségi teriiletek
- NAT miveltségi teriiletek
Dokumentumtipusok:
- enciklopedia
- lexikonok, szotérak, kézikonyvek
- segedkonyvek
Példanyszamok: 1 db
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3.2. Ismeretkozlo irodalom
Témakorok:
- A helyi tantervben és a tantargyi programokban megfogalmazott ismeretekhez sziiksé-
ges ismeretterjesztd miivek a pedagdgusok szakmai igényei alapjan kialakitva.
Dokumentumtipusok:
- ismeretterjesztd konyvek, folyodiratok, videofilmek
- szakmai konyvek
Példanyszam: min. 2 db

3.3. Szépirodalom
Témakorok:
- A miveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott mivek 1.
— 8. osztalyig.
Dokumentumtipusok:
- h&zi olvasmanyok
- hangz6 anyagok
- videofilmek
- szerzo6i életmiivek
- Nép — és muiikoltészeti irodalom
- antologiak
Példanyszamok:
- kotelezd olvasmanyok esetén: 25 db
- ajanlott olvasmanyok: 10 db
- ¢életkori sajatossagot valamint az olvasova nevelést figyelembevevo egyéb szépirodal-
mi munkak /féleg gyermek — és ifjuisagi irodalmat megfelelden véalogatva: min. 2 db.

3.4. Pedagégiai gylijtemény
Témakorok:
- pedagogiai alapmiivek /pl. lexikon /
- pedagogiai segédkdnyvek
- pedagdgiai szakirodalom
- jogi munkak
- statisztikai munkak
- helyismereti munkak
Dokumentumtipusok:
- lexikonok
- hazi kiadvanyok
- videoanyagok
- kdnyvek
- folyoiratok
Példanyszam: min. 1 db

3.5. Kdnyvtari szakirodalom
Témakorok:
- konyvtarszakmai munkahoz sziikséges munkak
- szabvanyok
- jogszabalyok
- kdnyvtarhasznalati munkak
- kdnyvtarhasznalatra neveléshez szlikséges modszertani munkak, kiadvanyok a helyi
tantervben megfogalmazott konyvtari 6rak anyagaval 6sszhangban.
Dokumentumtipusok:
- kdnyvek
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- folydiratok
Példanyszam: min. 1 db

3.6. Idészaki kiadvanyok gytlijteménye

Témakorok:
- A tantargyi programoknak megfelelden kialakitva.

Dokumentumtipusok:
- ismeretterjesztd folyoiratok
- gyermek- és ifjusagi folydiratok
- pedagdgiai és modszertani folyodiratok a szaktargyi igényeknek megfelel6en
- kbnyvtari szaksajto

Példanyszdm: min. 1 db.

3.7. Audiovizudlis dokumentumok

Témakorok:
- A tantargyi programoknak megfelelden kialakitva, a tanulok életkori sajatossagainak
¢és a neveldi igényeknek figyelembevételével.

Dokumentumtipusok:
- nem nyomtatott dokumentumok
- hanganyag
- videoanyag
- szamitogéppel olvashatd programok

Példanyszdm: min. 1 db

3.8. Tartos tankonyvek gyiijteménye
Témakorok:
-A helyi tanterv &ltal rdgzitett
tantargyak.
Dokumentumtipusok:
- tankdnyvek
- munkaflizetek
- iskolai atlaszok
- tanari segédkonyvek
- Utmutatdk, tanmenetjavaslatok
Példanyszam:
- Tanuldi példanyok esetén 10 db /évfolyam/tantargy.
- Tanari példanyok esetén 1-2 db /szaktanari igény/.

II. ISKOLAI KONYVTAR HASZNALATI SZABALYZATA

A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasznal-
hatjak.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget véllal a
konyvtari szabalyok betartasara, minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét meg6rizni. A
tanul6- és munkaviszony megszintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan tortén-
het

A neveldk az iskolai kdnyvtarban tarthatnak foglalkozasokat, illetve a konyvtaros tanar kdzremiiko-
désevel szervezhetnek konyvtari orékat, ha a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben terve-
zik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetik a tervezett foglalkozasokat.

Az iskolai konyvtar felszerelésének alapkévetelménye a 20/2012. EMMI rendelet 165. §-a
alapjan sziikséges:
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® Jegalabb egy olyan, a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiség, amely alkalmas az
alloméany

* (4lloményrész) szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglal-
koztatésara,

o legaldbb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

® tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas bizto-
sitasa.

®* Az iskolai, kollégiumi konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok
hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok el6allitdsdhoz, a konyvtar miikddtetésé¢hez sziiksé-
ges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitésehez sziikseges eszkdzokkel.

e Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart az iskola székhelyén miikodo kozkonyvtarral.

A konyvtar szolgaltatasai

Helyben-hasznalat
Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatadsaival az iskoldban
folyo neveld-oktatd munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetévé teszi
teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznélatat.
Az iskolai konyvtar dokumentumai kézll csak helyben hasznalhatdk:

o kézikonyvtari alloméanyrész (pl. lexikonok enciklopédidk, adattarak stb.),

* kilon gytjtemények (pl. folydiratok, muzedlis jellegii kiadvanyok, elektronikus adathordo-

20k, audiovizudlis dokumentumok, iskolatorténeti anyagok, kéziratok, dolgozatok).

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok, pedagogusok egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben (pl. versenyre valo késziilés) a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore a tanulok is
kikolcsonozhetik (kivétel muzedlis értékii dokumentumok).

Kolcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni. Dokumentu-
mokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban val6 rogzitéssel szabad. Az atvételt a kol-
csonzo alairasaval kell hitelesiteni. A kdlcsonzési nyilvantartas osztalyonként, illetve a felndtteké
kulon, névsor szerint tortenik. Idével megvalosithato lesz a szamitogépes kolesonzési nyilvantartas.
Az olvasok szama, az allomany nagysaga, valamint a kdlcsonzési fegyelem mindsége alapjan az
iskolai konyvtarbol a legkisebbek egyszerre kettd (két hétre), a felsd tagozatosok €s egyszerre Ot
konyvet kdlcsondzhetnek 1 honapos iddtartamra. Pedagdgusok a dokumentumokat a sziikséges 1d6-
re (legfeljebb egy tanévre) kdlcsonozhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek,
oktatasi segédletek mindenki szamara a sziikséges id6tartamra (legfeljebb egy tanévre) kolcsonoz-
hetdk. Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hidny) dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas miivel potolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a konyvtari nyit-
va tartasnak megfeleltetett Gtemterv szerint konyvtari szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

Az iskolai kdnyvtar egyéb szolgaltatasai

* Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz
szlikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.

* Segiti az iskolai munkéahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatést, eseten-
ként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez.

* Kozremiikodik a kdnyvtarhasznalatra épiild tanitasi orak, tanéran kiviili foglalkozasok rend-
szerének kialakitdsaban, elokészitésében, megtartasaban;

* Aziskola gylijteményében megtalalhatdo dokumentumokrdl - a megfeleld jogszabalyok fi-
gyelembe vetelével - mésolatot is készithet a konyvtaros-tanar.
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* Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkdzis termekben,
sth. A letéti allomanyt a tanev elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a megbizott
neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartoznak, és az atvett allo-
manyt nem kolcsondzhetik.

o Konyvtarkozi kolesonzés a kozségi konyvtar kozremiikodésével.

* A konyvtari allomany gyarapitasat a konyvtaros tanar végzi. Az iskola éves koéltségvetés-
ében megtervezett 6sszeg folott szabadon rendelkezik. A pedagogusok véleményének kiké-
résével szerzi be a kdnyveket vagy egyéb informaciohordozokat. A beszerzett konyveket az
alloményba sorolja, leltarba veszi, a leltari szamot feltiintetve ellatja a konyvtar korbélyegzo
lenyomatéval.

* A konyvtarban elhelyezett szamitdgépet pedagdgus hasznalhatja, illetve engedélyével és je-
lenlétében a kdnyvtarban tartozkodo tanulok.

A konyvtarhasznaloktol megkivant viselkedés
A konyvtar helyiségébe kabatot, iskolataskat, értéktargyat lehetdség szerint ne hozzanak be
a konyvtarhasznalok, mert tarolasukra nincs elég hely, masrészt, mert azok eltiinéséért a
konyvtaros nem vallal feleldsséget!
A dokumentumok és a berendezési targyak, eszkdzok védelme érdekében a helységben ét-
kezni, barminemt italt fogyasztani tilos!
Hangoskodéasnak, rendetlenkedésnek a konyvtarban helye nincs!
A csend és nyugalom segit a jo konyv kivalasztasaban, az elmélyilt nyugodt informécio
szerzesben.
A konyvtari rend megdrzése érdekében a konyvtaros ad utmutatast a keresett konyvek kolcsonzése
ugyében, szakmai segitséget nydjt az informaciohordozok kozotti eligazodasban- az informaciok
kezelésében, technikai eszkdzok hasznalataban

A konyvtar nyitva tartasa

Evente valtozik a tantargyfelosztas fiiggvényében, az allandd nyitva tartas: iskolai munkanapokon
naponta egy ora.

A konyvtar gazdalkodasa

Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd (6nkormanyzat) az iskola koltségvetésében gon-
doskodik. Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeke az iskola a koltségve-
tésében biztositja.

A fejlesztésre forditando Osszeg megallapitdsahoz sziikséges az iskolai szintli tervezés, ezaltal a
pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financialis oldala 6sszehangolhat6 a
konyvtari koltségvetéssel.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges eszk6zokrol, irodaszerek-
rol, szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése — az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegbdl — a kdnyvtaros feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds. Ezért csak a beleegye-
zésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata. A konyvtéari keret felhasznalasar6l a
konyvtarostanar nyilvantartast vezet.

A gazdasagi-, pénziigyi iratok megérzése a gazdasagi szakember feladata, az eredeti példany maso-
latat azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

Il. KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA
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A munkavallal6 neve
Szuletési helye és ideje

Anyja neve

Lakcime

Munkakare Konyvtaros

Utasitési joggal rendelkezik Az intézmény igazgatdja
Helyettesitése Az SZMSZ rendelkezései szerint

Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyéb informéaciohordozdk igény-
bevételérdl, és a kolcsonzésrol. Folyamatosan rendezi, gondozza és gyarapitja a gylijteményt, ellatja
az allomany feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzealis értékii konyveket pormen-
tesen vedett helyen tartja.

Biztositja - tanitasi id6szakban naponta - a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kolcsonzését. Be-
szerzi, es nyilvantartasba veszi - az igények figyelembe vételével - az (j dokumentumokat. Ellatja
az ezzel egydtt jaré adminisztraciot.

Bemutatja és ismerteti az 4llomanyi katalogizalast, a konyv- és kdnyvtarhasznélatot, egyénileg is
foglalkozik a tanulokkal az olvasas népszerisitése és a pozitiv személyiségfejlesztés érdekében. Jol
hasznalhato kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szétarak, kézikonyvek, al-
bumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini hasznalatat. Gondoskodik a
tanulok testi épségérdl, a balesetek megel6zésérol.

Igény esetén az intézményvezetdvel egyeztetve tandrai és tanoran kiviili konyvtari foglalkozasokat
tart, tajékoztatast ad az egyéni és csoportos érdekl6ddknek. Biztositja mas konyvtarak szolgaltatdsa-
inak elérését, a dokumentumok maésoldsét, 1) ismerethordozok eldallitasat. Kiilonbozd konyvtari
szolgaltatasokat nydjt: tematikus kiallitast mutat be, ajanlojegyzékeket készit a neveldk kérésére,
Onképzésuk segitesére.

Vezeti a konyvtari statisztikat. Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az adatbevitellel torténd nyilvan-
tartasba vételét, az dllomany megovasaért feleldsséget vallal.

Folyamatosan tajékoztatja a pedagdégusokat a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrdl és cikkek-
rol, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrdl. Aktivan részt vesz a tanulmanyi versenyek szervezé-
sében és lebonyolitasaban, a hagyomanyapol6 munkaban.

Segiti a pedagdgusokat az olvasova nevelés folyamataban, egyiittmiikddik a konyvtar és szolgalta-
tasai népszerlisitésében. Aktivan részt vesz a szakmai munkakdzosségek feladatellatasaban.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezletek hatarozathozatalaban, koteles
részt venni, és beosztas szerint felligyelni az intézményi rendezvényeken, Unnepélyeken. Precizen
vezeti a foglalkozasi naplét, a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos admi-
nisztraciot. Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket
az igazgatd megbizza.

Nagyszénas,

munkaltatd munkavallald
a) Munkavallal6 példanya
b) Munkaltato példanya
c) Személyi anyag

IV. TANKONYVTARI SZABALYZAT

A tartds tankonyvek kezelési szabéalyzata
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1. A 23/2004 (VIIL.27.) OM rendelet 5. melléklete a kedvezményes tankdnyvellatasrol igy ir: ,,A
normativ tamogatast az iskola teljes egészében is felhasznalhatja tankdnyvek vasarlasara,
amelyek-kel az ingyenes tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd kdlcsonzéssel biztositja.

Lehetdség van arra, hogy az iskola a tanulok részére a tankdnyvet:

—iskolabdl torténo kolcsonzéssel,

—napkdoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankdnyvekkel, vagy

— a tankonyvek vasarlasahoz nyujtott pénzbeli timogatassal, illetve e harom modszer egyuttes

alkalmazasaval biztositja.

Alapvetd szempont, hogy az iskola a tartos, a tobb éven at is hasznalhato tankdnyveket az iskolai
konyvtarbol kélcsonzéssel bocsassa a tanuldk rendelkezésére, ezért minden évben a normativ tdmo-
gatasnak legalabb 25%-at az iskola koteles ilyen modon felhasznalni.”
2. A tartds tankonyv fogalma kib6évithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem hagyoma-
nyos dokumentummal, ha azt a sziildi szervezet (k6z6sség) jovahagyja.
3. A tartds tankdnyv megrendelése az iskola &ltal keszitett felmérés alapjan készil el minden év
februér 28-ig.
A tartés tankonyv 6sszegének felhasznalasra a tankdnyvfelelds a konyvtaros tanar egyeztetésével az
eldzetes felmérés alapjan javaslatot tesz, amelyet a nevelOtestiilet hagy jova.
4. A konyvtaros tanar a tartds tankonyvek jegyzékét kiilon kezeli a konyvtari allomany tébbi részé-
tol.
A tankdnyvtamogatas 25 %-anak felhasznalasaval vasarolt tankdnyvek, tartés tankdnyvek, tovabba
a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvantartdsanak vezetésénél, a fenti dokumentumok torlésé-
nél és leltarozasanal a 3/1975. (VI11.17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelv
(Miv. K. 1978. 9. sz.) eldirasai, tovabba a konyvtari allomany nyilvantartasardl szol6 MSZ 3448-78
figyelembevételével tortenik.

A tankdnyvek kolcsdnzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankdnyvkolcsdnzéssel is meg kivanja oldani, a
tankonyvet addig az id6pontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott tantargybol a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik.

A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje
- tobb evfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb 6t év,
- egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1-t61 janius 15-ig.

A tartos tankdnyvek kolcsdnzési nyilvantartasa
A kikolesonzott tartds tankonyveket a tankonyvfelelds kiilon jegyzéken tartja nyilvan.

A tartos tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljik, 5 éves amortizacios idét megallapitva. A
tartds tankonyvek kolcsdnzeési rendje

A tartos tankonyvek nyilvantartasanak modja

Egyedi nyilvantartasba kertilnek a szotarak, kotelezé olvasmanyok, egyéb alkotasok, amelyek a
sziil61 munkako6zosség jovahagyasaval keriiltek beszerzésre.

Id6leges brosura nyilvantartasba kertilnek (3/1975 KM-PM rendelet) a tartds tankényvek, amelye-
ket a diakok a kényvtarbdl tartos hasznalatra kdlcsondznek (igényfelméres alapjan).

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és azt rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb 6t évig
hasznélhat6 allapotban legyen.

Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

- az els6 tanév végére legfeljebb 20 %-0s

- a masodik tanév vegére legfeljebb 40 %-0s

- a harmadik tanév végére legfeljebb 60 %-0s
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- a negyedik tanév végére legfeljebb 80 %-0s

- az 6todik tanév végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé iskolat valt, a kdlcsonzott tartds tankdnyv(ek)et koteles visszaadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szar-

mazd kart az iskolanak megtériteni, amirél a tankonyvcsomag atvételekor alairasaval nyilatkozik.
Vitas esetben az igazgat6 dont.

Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, vagy
azon szandékos rongalads nyomai lathatok, a tanulonak a tankényvnek a rongalodas pillanataban
érvényes tankonyvjegyzékben szerepld vételarat kell kifizetnie.

Ha tankonyvosztaskor uj tankdnyvet kapott a tanulo, a vételar 100 %-at,

- egy tanéve mar hasznalt tankonyv aktudlis beszerzési aranak 75 %-at (vagy Ujjal kell azt potolni)

- a két éve hasznalt tankonyv aktualis beszerzési aranak 50 %-at

- a hdrom éve hasznalt tankdnyv aktuélis beszerzési aranak 25 %-at.

V. KATALOGUS-SZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari dllomény feltarasa

A konyvtéri allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti Ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,

- a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.

A dokumentum leiras szabélyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa min-
denkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szaba-
lyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN-sz&m

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok megva-
lasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiileti név vagy a mii cime),

- cim szerinti melléktétel (a mii cime, kivéve, ha semmitmondo vagy altalanos jelentésili sz0)

- kozremiik6d6i melléktétel (szerkesztd, 0sszeallitd, valogatd, atdolgozo)

- targyi melléktétel
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Osztalyozas
A konyvtéri dllomany tartalmi feltarasdnak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktéari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

Az iskolai kdnyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:

- a betlirendes leird katalogus (szerzd neve és cim alapjan)

- raktari katalogus

Dokumentumtipusok szerint:

- Konyv

Formaja szerint:

- cédula,

- szamitdgépes TextLib integralt konyvtari rendszer nyilvantartas (2011-t61)

A cédulaszikségletet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk

meg. Raktari katalogus:

A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tikrézi az allomany felallitasi rendjét. Min-
den esetben a raktari lapon jel6ljik a dokumentumokrol elhelyezett kataldguscéduldk helyét.
Betlirendes leiro:

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (Id. Besorolasi
adatok). Szakkatalogus:

Szamitogépes feltaras, TextLib integralt konyvtari rendszer nyilvantartas alapjan. A
katal6gusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:

- az észlelt hibak azonnali kijavitasa,

- torolt miivek céduldjanak kiemelése.

Iskolai kényvtarunkba az Ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitdgépes feltarassal is nyilvan-
tartasba vesszik.

A konyvtar korabbi kataldgusai is rendezeés alatt allnak.

A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa: 2011 ota

folyamatos. Uzembe helyezés datuma: 2011.

A program a konyvtar szamitogépére van telepitve.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

30. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE
30. 1. A hagyomanyapolés célja

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €és bovitése, valamint az intézmény jo hir-
nevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekk6zdsség minden tagjanak érdeke.

A nemzeti Unnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastuda-
tat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozé rendez-
vények a kozdssegi élet formalasat, a tanulokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az allami Unnepeinket, valamint intézménylink hagyomanyos rendezvényeit az adott tanév munka-
tervében rogzitett modon tessziik emlékezetessé iskolai szinten.

30. 2. Unnepélyek

30.2.1.Iskolai Uinnepélyek:
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30. 3.

A népi hagyomanyok megismerését osztalyszinten sziikséges megtenni.

30. 4.

tanévnyitd tnnepély

oktdber 23-a,

karacsonyi nnepély

marcius 15-e, 1848-49-es forradalom és szabadsagharc
évforduldja tanévzaro linnepély

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Tanévnyito Unnepség

Zenei vilagnap

Aradi vértanuk emléknapja oktdber 6.
Idegen nyelv hete

Oktdber 23.

Karacsonyi musor

Magyar kultdra napja

Farsang

Megemlékezés a kommunizmus aldozatair6l
Maércius 15.

Gyermeknap

Megemlékezés a holokauszt aldozatairol
Nemzeti 0sszetartozas napja
Pedagdgusnap

DOK napja

Egészségnap

Ballagas

Tanévzard linnepség

Nyugdijas talalkozé

A hagyomanyapolas kiilsoségei, feladatai

Az unnepélyeken kotelezo viselet

Az intézmény tnnepélyein a pedagogusoknak és a diakoknak egyarant tinnepld ruhaban kell megje-
lenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelemi multunk kiemelkedd eseményei vagy kdvetés-

re mélto személyei irant.
Unnepi viselet: fehér bluz/ing, sétét alj/nadrag

30. 5.

A hagyomanyok é&polasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint feleldsoket a munka-
tervben hatdrozzuk meg. Az intézményi szintli iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagodgusok €s

A hagyoméanyépoléssal kapcsolatos feladatok

tanulok részvétele ajanlott az alkalomhoz i116 6lt6zékben.

31. EGYEB RENDELKEZESEK

31. 1.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak vegrehajtasat tartalmaz6é 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészsegugyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint

Az egészségugyi prevencio rendje
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végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres egész-
ségligyi felugyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.8 (5) bek. alapjan). Munkajat szakmailag az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tisztiorvosa iranyitja €s ellenorzi. Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat a szervezési igazga-
tohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igaz-
gatojaval. A diakok sziirévizsgalatanak tervezetét oktéber 15-ig kifiggeszti a tanari szobaban.

Az orvosi rendeldben a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részestilhetnek a tanulok. Ezen
talme-n6en a védono fogadja a gyerekeket egészségligyi problémaikkal kapcsolatban.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és
sziir6-vizsgalatokat tartalmaz.

Az iskola igazgatoja és az iskolaorvos kozotti megallapodés alapjan az iskola-egészséglgyi ellatéas
az alabbi tertletekre terjed ki:

» akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

o agyermekek kotelezé védodoltasokban vald részesitése,

» a palyaalkalmassagi vizsgalatok veégzése,

» afogaszati szlirés

o szemészeti sziirés

o cgészségligyi dokumentécio rendezése, ellendrzése

» személy higiéné ellendrzése (also, felsd, specidlis tagozatnal)

* tanuldk védondi szlirOvizsgalata (testi fejlodés, pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlodés
regisztralasa, érzékszervek mikodésének vizsgalata, szinlatas, mozgasszervek sziirése,
golyvasziirés, vérnyomasmeérés)

o gyermekorvosi sziirdvizsgalat

o felvilagositd eléadasok tartasa

» hallasvizsgalat

o Udiilés eldtti vizsgalatok

» iskola-egészségugyi jelentés elkészitése

» tanuldk fizikai allapotanak mérése

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy
az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.
A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a védond telefonon jelzi a kapcsolattartassal megbizott vezetd he-
lyettes szamara. Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy osztalyuk tanuloi az
orvosi vizsgalatokon megjelenjenek - az igazgatdhelyettes tajékoztatja az aktudlis egészséglgyi
ellatasrol.

31. 2. A mindennapi testedzes keretei

Iskolankban a koznevelési torvény elbirasainak megfeleléen biztositjuk a tanuldk szamara a min-
dennapi testnevelés kereteit a tanulok egészséges fejlodése érdekében. Az oratervi drakeret mellett
naponta szervezett mozgasi lehetdséget, és hetente tomegsport foglalkozasokat biztositunk tanuld-
ink szdméra.

31. 3. A gybgytestnevelés rendje

Az egészséges tanuldkat testnevelésorarol atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel szakorvo-
si vélemény alapjan. A sziil6 kérést indokolt esetben a testneveld tanar elfogadhatja. A felmentést a
tanulo koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja,
hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a szamukra.
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A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az drarendi testnevelésorakon, de
bizonyos mozgéasokat és gyakorlatokat - allapotatol fiiggéen - nem kell végrehajtania.
Az orvos eldirasa alapjan a tanuld gyogytestnevelésre koteles jarni.

31. 4. Az egészséges életmddra nevelés

Az iskola pedagogiai programjaban kiemelkedd fontossagu szerepe van az egészséges életmodra
nevelésnek. Célunk az, hogy valamennyi iskolai és iskolan kivili foglalkozasunk keretében bizto-
sitsuk az egészséges életmodra nevelést.
Az egyes tantargyak (osztalyfonoki ora, természetismeret Ora, bioldgia Ora, testnevelés ora, tomeg-
sport foglalkozas, sth.) kbvetelménye, munkaterve régziti az egészséges életmodra nevelés modjat.
Ifjusagvédelmi feleldseinkkel kdzosen nagy hangstlyt fektetiink az egészséges életmddra nevelés
keretein beliil a kovetkezokre:

» drogprevencio

o egészséges taplalkozas

» stresszmentes életmdd

« aserdilés problémai
Az iskolai munkaterv szerint janiusban rendezziik meg az Egészsegvirag-napot.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egeszsegugyi felvilagositast
Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése érde-
kében felvilagositod el6adasokat tarthat. Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyez-
tet6 élvezeti szerek karos hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életko-
ruknak megfelelé mdodon tajékozddhassanak.

32. A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATOK
32.1. Torvény a gyermekek védelmérol

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezet6je a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.8 (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinala-
sdval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal mitkodtetett Gyermek-
joléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dd feladatokat ellaté
mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezde-
ményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarést rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmo-
gatas megallapitasa érdekében.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. olyanszocialpoliti-
kai célt tlizott ki maga elé, amely egy tdgabb gyermekvédelmi tevékenységi kort és minden raszoru-
16 gyermek egyenld esélyét koveteld ellato rendszer kereteit hatarozza meg.

32. 2. A gyermek és ifjusagvédelmi felelos feladatai

Az ifjisagvédelmi felelds feladatait munkakori leirds tartalmazza.
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32. 3. Gyermek-és ifjusagvédelmi hatosagok

Intézménylink ifjisagvédelmi feleldse szoros kapcsolatot tart fenn a szakszolgalattal, kiilonos tekin-
tettel a Gondozasi Kozpont Gyermekjoléti Szolgalattal és Csaladsegitovel.

32. 4. A téritési-és a tandij fizetésének rendje

Az é&llami és Onkormanyzati fenntartdsi intézményeiben a pedagdgiai szolgaltatasok tulnyomo
tobbsége a magyar allampolgarok szamara ingyenesen vehetd igénybe.
Az alapellatas ingyenes teriileteir6l a koznevelési torvény, valamint az dnkormanyzat helyi szaba-
lyozéasa rendelkezik.
A pedagogiai szolgaltatasok kisebb részéért fizetési kotelezettség terheli az igénybevevoket.

o étkezes igénybevétele

» taborozésok, osztalykirandulasok, szakmai utak,

o levelezd tanulmanyi versenyek,

 kulturalis rendezvények,
A téritési dij befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket a Hazirend szabalyozza.

33. A TAMOGATASOK FELOSZTASANAK ELVEI
33. 1. A tanuldk szocialis ellatasa

Az intézmény a szocialis timogatasok elosztasakor a valds raszorultsagot és annak mértékét veszi
figyelembe, mint alapelvet.
A raszorultsag mértéke a kovetkezo tényezoktdl fiigg:

» atanul6 csaladjaban az egy fOre esd jovedelem Osszege

o az 0nallo jovedelemmel nem rendelkez0 eltartott csaladtagok szama

» tartdsan beteg csaladtag jelenléte

« munkanélkuli eltarto

* gyermekét egyediil neveld sziild

» allami gondozott gyermek

33. 2. Szocialis juttatasok és a tamogatasok formai

Intézményiinkben a kdvetkezd szocidlis juttatdsokban részesiilhetnek a tanulok:
» ingyenes tankonyvellatas
» tankonyvtamogatas
* tartés tankdnyv
» alapitvanyi tamogatas

33. 3. A tankdnyvellatas rendje

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirdsai alapjan az iskolai tan-
konyvellatas rendjét a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével évente - az iskola igaz-
gatOja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. 8§ (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok tankényvtamogatésa megal-
lapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyeter-
tési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat.
Atankonyvellatassal, a tanulok tankdnyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket
alla-pitjuk meg.
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33.3.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankényvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatés legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a ta-
nuldkhoz térténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezese az iskola feladata. Az iskola éves munkatervében rogziti
a tankdnyv tdmogatési igények felmérésének, valamint az igazol6 dokumentumok beadasanak id6-
pontjait.

Az iskolai tankdnyvellatas vagy annak egy resze lebonyolithaté az iskolaban, illetve az iskolan ki-
vul. Az iskolai tankonyvellatés feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tan-
konyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel,
ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazdnak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése sordn a
kdnyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal séril, a tankdnyvet a tanuld elveszti, meg-
rongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskoru tanuld sziildje az okozott karért kartéritési felel6sség-
gel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifuggesztéssel és elektronikus formaban teszi kdzzé.

33.3.2. A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a kiilonb6zd
tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot, és az intézmény a
tankonyveket a tankdnyvfogalmazoktol ertékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelés. Az
igazgatdé minden tanévben december 15-¢éig elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak rend-
jét, amelyben kijel6li a tankdnyv-értékesitésben kozremitkodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfe-
lelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban
valo kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell
hatarozni a feladatokat €s a dijazas mertékét.

33.3.3. A tankdnyvtamogatas iranti igény felmerése

Az iskolai tankényvfelel6s minden év november 15-ig kételes felmérni, hogy hany tanul6 kivan az
iskolatol — a kovetkez6 tanitdsi évben — tankdnyvet kdlcsonozni.

E felmérés soran irdsban tdjékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankdényvpiac rendjérdl szold térvény
8.8 (4) bekezdése és a 17/2014.(111.12.) EMMI rendelet alapjdn kik jogosultak normativ
kedvezményre (a tovabbiakban: normativ ked-vezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetésége van,
tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltéte-lek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba
belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt agy kell folmérni, hogy azt a tanu-
16, kiskoru tanulé esetén a sziild az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15 nappal megkapja. A
hatarid6 jogveszto, ha a tanulo, kiskora tanuld esetén a sziil6 az értesités ellenére nem élt az igény-
bejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentés-
re megadott idOpont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ
kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és milyen tankdnyvtamogatast a normativ kedvezményen tul.
Az adatokat irasos formaban november 24-ig ismerteti az intézmény vezet6jével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartoz6 tovabbi kedvez-
mény irdnti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani. A normativ kedvez-
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ményre valo jogosultsagot igazol6 iratot legkésébb az igényldlap benyhjtasakor be kell mutatni. A
bemutatés tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet aldirasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkez6 okiratok bemutatasa szikse-
ges:

a) a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolas;

(a csaladi potlek folyositasarol szol6 igazolaskent el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti
szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint - tartdsan
beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakérti és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

C) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l szol6 hatarozat.

A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazoldsa nélkul normativ kedvezményen alapulé tanu-
16i tankdnyvtamogatas nem adhato.

Az iskola falitijsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett hirdet-
ményben teszi kdzzé a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmenyek korét, feltételeit, az
igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit. A normativ kedvezmé-
nyeken tuli timogatasnal eldnyben kell részesiteni azt, akinek a csalddjaban az egy fore jutd jovede-
lem 0sszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A nor-
mativ kedvezményen tali tAmogatas a sziild illetdleg nagykoru tanulo irdsos kérésére, a tanul6 szo-
cialis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrél, amelyet a kéznevelési torvény alapjan, illetve a
sziil6 hozzajarulasaval kezel.

33.3.4. A tankbnyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A felmérés eredményérdl az igazgatdo minden év november 30-ig tajékoztatja nevelbtestiiletet, az
iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.

Az intézmény igazgat6ja minden év december 15-ig meghatarozza a tankdnyvtamogatas maédjat, és
errél értesiti a sziilot, illetve a nagykoru tanul6t.

33.3.5. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankOnyvjegyz€ékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkakozosségek (ahol nincs
munkakoz0sség, a szaktanarok) valasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket. Az egy tanulora
juté tankonyvtdmogatas Osszege az éves kozponti koltségvetésrdl szolo térvényben keriil meghaté-
rozasra, es a tankonyvpiaci torvény rendelkezései szerint kerul felosztasra. A tamogatas egy tanuld
utan egy tdmogatasi jogcimen igényelhetd.

A tankOdnyvtdmogatas 6sszegét — az éves kozponti koltségvetésrdl szold torvényben meghatarozot-
tak szerint — a fenntarto Utjan juttatja el iskolank a tanuldkhoz.

A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkesziti a tankdnyvrendelését, majd alairatja az intéz-
meny igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato,
becstlt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sz-
szegét megallapodas szabalyozza.

A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankényvkolcsonzés
az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdonyvhoz valo hozzéjutés lehetdségét.

34. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIR ALAPU NYOMTATVANYOK HITE-
LESITESENEK RENDJE

A dokumentumok hitelesitését az oktatasi intézmény igazgatoja végzi. A hitelesités az oktatasi in-
tézmeny altal kiallitott eredeti példanyanak, vagy az oktatasi intézmeény altal hitelesitett masolata-
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nak hitelesité pecséttel és az intézményvezetd alairasaval torténd ellatasa. A hitelesitést szobeli
vagy irasbeli kérelem utan azonnal elvégezziik, az eljaras dijmentes.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési sza-
balyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. Kiilsé
szervhez vagy személyhez kiadméanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

®* azt azilletékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja, tovabba

* akiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzo-
lenyomata szerepel.
®* Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a
kiadmanyoz¢ alakhii aldirds mintdja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.
A kozfeladatot ellatd szerv altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolatot késziteni mindsitett
elektronikus alairassal és a masolat készitési datumanak rogzitésével lehet.
A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy iigyintézdje hitelesi-
tési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus méasolatot is kiadni.
A kiadmanyozashoz haszndlt bélyegzokrol, érvényes aldirds-bélyegzokrdl és a hivatalos célra fel-
hasznalhato elektronikus alairdsokrol nyilvantartést kell vezetni.

35. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTU-
MOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat irdnyitési rendszerével a Kdzoktatési Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elekt-
ronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk
a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hite-
lesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapd méasolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,

* az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozd
adatbejelentések, a tanul6i jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumen-
tumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kulon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ah-
hoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyette-
sek) férhetnek hozza.

35.1. Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az 4gazat irdnyitaséért felelés miniszter engedé-
lyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitéalis uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasz-
nalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal bejegyzett orakat, azokat elsddlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagoégusok a
havonta megtartott oraikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott érat kilén
alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak, tul-
orak, helyettesitések, sth. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy okta-
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tasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzéjével le kell pecsételni és irattar-
ba kell helyezni.

Feléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo el6bb felsorolt adatait tartalma-
z06 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le
kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapa torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

Elektronikus dokumentum: minden olyan, informatikai rendszer vagy hasonl6 eszkdz segitsegé-
vel barmilyen hordozora rogzitett vagy azon tarolt adathalmaz, amelyet egy személy vagy hasonlo
rendszer, illetve eszkdz segitségével olvasni vagy észlelni lehet, valamint ezeknek az adatoknak
mindenfajta megjelenitését, nyomtatott vagy mas formaban torténd kimenetét;

Dokumentumok digitalizalasa: az a folyamat, amelynek soran egy papirra irt vagy mas, hagyoma-
nyos hordozon tarolt dokumentumot elektronikus képpé alakitanak at. A digitalizalas minden do-
kumentumtipusra vonatkozik, és olyan kilonfele hordozokbdl kiindulva lehet végrehajtani, mint a
papir, a fax utjan elballitott dokumentumok, fényképek, video- vagy hangfelvételek és filmek;
Mindenkori olvashat6sag: azt jelenti, hogy a dokumentumokban szerepl6 informacidkat és
azazokat kiséré meta-adatokat mindenki, akinek azokhoz hozzé kell férnie vagy hozzéférhet, nehéz-
ség nélkil olvashatja az adott dokumentumok teljes élettartama alatt, azok hivatalos létrehozasatol
vagy atvételétol kezdddden a levéltaraba valo athelyezésiikig és nyilvanossa tételiikig vagy a sziik-
ségesmegOrzési id6 fliggvényében engedélyezett megsemmisitéséig.

A dokumentumok tovabbitasa barmilyen kommunikécids eszkdzzel térténhet, beleértve az elektro-
nikus utat is, igy faxon, e-mailben, elektronikus nyomtatvanyon, weboldalon — amennyiben vala-
mely mas rendelkezés kiilonleges tovabbitasi modot nem ir eld.

A meg0Orzés szabalyai kimondjak, hogy az intézmény az elektronikus és digitalizalt dokumentumo-
kat abban a formaban 6rzi meg, amelyben azt 1étrehoztak, elkiildték, illetve atvették, vagy olyan
formaban, amely nemcsak a dokumentum tartalmanak, de az azt kisér6 meta-adatoknak a teljességét
is biztositja. A dokumentum tartalménak és az azt kiséré meta-adatoknak a megdrzésiik teljes id6-
tartama alatt olvashatonak kell lenni valamennyi hozzéférésre jogosult személy &ltal. Amennyiben
egy dokumentumot elektronikus Uton tovabbitottak, illetve vettek at, az eredetének és cimzésének
megallapitasat szolgalo informaciok, valamint az elkiildés €és az atvétel datumanak €s idépontjanak
meghatarozasat szolgald adatok a megdrzendé minimalis meta-adatok részét képezik. Amennyiben
informatikai rendszerek altal kezelt elektronikus eljarasokrol van sz0, az eljaras hivatalos szakaszai-
ra vonatkoz6 informécidkat olyan feltételek mellett kell megdrizni, hogy biztositva legyen az egyes
szakaszok, valamint a szerzok és az eljarasban részt vevd tobbi szerepld azonositdsa. Mindezen
szabalyok érvényesilésének biztositasara az intezmény létrehoz egy olyan elektronikus tarolasra
szolgalo rendszert, amely az elektronikus és digitalizalt dokumentumok életciklusanak egészét lefe-
di.

Az elektronikus dokumentumok megorzése soran annak érdekében, hogy adokumentumok hite-
lessége, épsége €s hasznalhatdsdga megmaradjon az 1d6 mulasaval.

Eszerint a megOrzésre kotelezettnek a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositania
kell, hogy az elektronikus dokumentumok megérzése olyan modon torténjen, amely kizarja az uto-
lagos modositas lehetdségét, valamint védi az elektronikus dokumentumokat a térlés, a megsemmi-
sités, a véletlen megsemmistilés és sérulés, illetve a jogosulatlan hozzaférés ellen.

A dokumentumok épsége mellett a megorzésre kotelezett azt is koteles biztositani, hogy az elektro-
nikus dokumentumok értelmezhetdsége (olvashatéosdga) megmaradjon a megdrzési kotelezettség
id6tartama alatt. A meg0rzés az aldbbi modon torténhet: legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal ellatott dokumentum megfeleld megdrzésével, zart rendszer alkalmazasaval.
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Az elektronikus archivalas szolgaltatas keretében a szolgaltato a letagadhatatlansag biztositasa ésa
dokumentumok hiteles megdrzése céljabdl archivalja az archivalas idépontjaban 1étezd érvényes-
ségi lancot; biztositja az érvényességi lanc sérthetetlenségét az ahhoz tartozo elektronikus alairasok
érvényességének hosszu tavu ellendrizhetosége érdekében; az érvényességi lancot az igénybe vevo
kérésére részére haladéktalanul atadja; kérelemre igazolast bocséat ki az altala archivalt elektronikus
dokumentummal vagy érvényességi lanccal kapcsolatban

Elektronikus dokumentumok kezelése (konfiguracio-és valtozaskezelés)

Az ,elektronikus dokumentumok" gytlijtéfogalom ala az irodai kérnyezetben, sajat munkadllomason
elérhet6 egyéni eszk6zok segitségével Iétrehozott llomanyokat soroljuk. Az adatkérések teljesitése
soran dokumentumnak tekinthetéek azok az adllomanyok is, amelyek csak egyedi (irodai kornyezet-
ben altaldban nem sziikséges) eszkdzdkkel (pl. adatbazis-kezelével) kezelhetéek, de azonositasuk,
tovabbitasuk és tarolasuk egy allomanyként megoldhat6 és sziikséges is. Az ilyen dokumentumok
kezelése specidlis eljarasokat is igényelhet (pl. egyedi hozzaférési jogosultsagok, tébb 6sszetartozo
allomany).
Az elektronikus dokumentumokat létrehozhatjuk sajat magunk, a felsorolt alkalmazésok segitségé-
vel, vagy kaphatjuk elektronikus levélhez csatolva, egyéb halézati Gton, vagy adathordozén.
Minden esetben szilkség van az elektronikus dokumentumok taroldsara. Az alloméanyok tarolasa
kdzponti szabalyozas hianyaban altalaban sajat, néha megosztott munkaallomasok merevlemezén
torténik.

* Az egységes dokumentumkezelés alapja, hogy az adatkérésekkel kapcsolatos dokumentu-

mok a jogosultak altal elérhetd, ugynevezett ,,publikus” szerveren keriilnek tarolésra.

* A mindennapi munka soran, a dokumentumokat meghatarozott moédon, az eléirasok betarta-
saval, elore definialt konyvtarstruktiraban kell tarolni.

* A konyvtérstrukturaban tarolt dokumentumok meghatérozott rend szerint
e kezelendOk (1étrehozas, olvasas, torlés, modositas).

* Az adatkérések soran kezelt (létrehozott, atvett, modositott, tarolt) dokumentumok alapsza-
balyként kizardlag a kozponti tarolo helyen, az eldirt konyvtarszerkezetben (amely a hozza-
férési jogosultsagokat is meghatarozza) tarolhatok.

A sajat eldallitdsu, munkaallapotban 1évo, védett adatokat nem tartalmazd dokumentumok egy biz-
tonsagi masolatat a létrehozo tarolhatja sajat munkaallomasan is. Az alapszabalyként eldirt kozponti
tarolastol eltérni csak akkor lehet, ha az adott adatkérés kezelése ezt kifejezetten igenyli és az adat-
kérésert felelos személy a szabvanyos helyen elérhet6 modon egyedi konfiguraciokezelési tervben
hatarozta meg az egyedi szabalyokat.

Figyelembe kell venni ugyanakkor azt is, hogy az adatkérések elokészitése és teljesitése soran eltérd
szervezeti €és fizikai kornyezetben dolgozd, nem azonos szervezethez tartozo résztvevoknek kell
egyiittmiikddnitik.

A kozponti tarolo helyen tarolt dokumentumokat egységes névkonvencié alapjan kell elnevezni,
amely biztositja az egységes azonosithatosagot, az elektronikus hivatkozasok lehet6ség szerinti hi-
bamentességét, valamint a dokumentumok verzidinak kdvethetdséget.

A dokumentumban altalaban automatikusan tarolddik a legutolsdé mentés és nyomtatas datuma, va-
lamint a készités id6pontja, a készitd neve és a f4jl azonositdja is.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elézdekben leirtak alapjan keletkezd elektronikus dokumentumokat meghatarozott szerkezetii
konyvtarstruktaraban kell tarolni. A kényvtarstruktira a felhasznalok szamara elérhetd fajl szerve-
ren helyezkedjen el. A kdnyvtarstruktira az alabbi: dokumentum szerver, publikus konyvtar, archiv
konyvtar. Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megdrizni, amely folyamatosan bizto-
sitja a jogosultak szdméra a hozzaférést és az elektronikus dokumentumok értelmezhetségét (ol-
vashatosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaféres, mddositas,
torlés és megsemmisités ellen.

Az archivalasi szabalyzatban meghatarozott formatumokban atadott elektronikus dokumentumok
olvashatosaganak és megjelenithetéségének folyamatos fenntartdsa érdekében az tizemeltetd koteles
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biztositani az elektronikus dokumentumok megjelenithet6ségét biztositd szoftver- és hardverkor-
nyezetet.

36. ADATKEZELES SZABALYOZASA
36.1. Altalanos rendelkezések

Az intézménylnkben foly6 adatkezelés es tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabéalyok alapjan készult:
* A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIII. térvény (a tovabbiakban — adatvedelmi torvény -)
®* A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérol és a kdzérdekli adatok nyilva-
nossagarol szol6 1992. évi LXIII. térvény mddositasarol, valamint az egészségugyi és a
hozzéajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szolo 1997. évi XLVIL
torvényben foglaltaknak megfeleléen
o A 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési torvény 41-42. §
o A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol

36.2. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

* A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXII11. térvény végrehajtasanak biztositasa.

o Az intézmenyi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak régzitése.

Azon személyes és kildnleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszony-
ban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irol, kdzalkalmazottair6l az intézmény nyilvantart.
Az adat tovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kérének rogzitése.

A nyilvantartott adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése.

A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése.

36.3. Az adatkezelési szabalyzat személy i és idobeli hatalya

* Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi kdzalkalmazott-
jara €s tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

®* Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ jévahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, €s hataro-
zatlan id6re szol.

36.4.Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torveny 41. §-a ,,A koznevelési intézményekben nyil-
vantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ezek az adatok kotelezendéen
nyilvantartanddak az alabbiak szerint:
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A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés in-
formacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyljtési program kereté-
ben eldirt adatokat szolgaltatni.

Minden kdznevelési intézmény a kdzalkalmazotti alapnyilvantartds szerinti nyilvantartja az alkal-
mazottak adatait:

név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag, allando

lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam,

munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiléndsen:

- iskolai végzettség, szakképesites, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdéban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithatéd id6, besorolassal kap-
csolatos adatok,

alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakdr, munkakorbe nem tartoz6 feladatra tortént megbizéas, munka végzésre iranyuld

tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartériteésre kotelezes,

munkavégzés ideje, tlmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas

és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
az alkalmazott részere adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok
jogcimei, a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

a torvény altal kotelezendden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atuta-
lasa céljabol kezeli a kdzalkalmazottak bankszamlajanak szamat.

a pedagdgus oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idOtartamat, heti munkaidejének mértékeét.

A koznevelési feladatokat ellaté intézmény az 6raado

tanarok:nevét,

szlletési helyét,

idejét, nemét,

lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos
adatokat, oktatasi azonosité szamat tartja nyilvan.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a gyermek, tanul6 neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tar-
tozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar ese-
tén a Magyarorszag teruletén valo tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye,

telefonszama, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo
adatok, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, tanulo oktatasi azonosité szama,

mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
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felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos

......

a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és

e 0ka, az orszagos mérés-értékelés adatai.
A (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes ada-
tok védelmére vonatkoz6 célhoz kotdttseg megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6-
helynek, a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevé-
kenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttata-
sok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgéari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgus-
igazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — mii-
kodtet6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A gyermek, tanulé adatai koézil tovabbithatd:

® aneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje neve, torvényes képvi-
seldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa, mulasztasa-
inak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankdte-
lezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

* iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz, felsboktatasi intéz-
ménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az €rintett felsdoktatasi intézményhez,

®* aneve, szliletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosi-
to jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartoz-
kodasi helye és telefonszama, az iskolai egeszséglgyi dokumentécio, a tanuld- és gyermek-
balesetre vonatkoz0 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészsegligyi,
iskola-egészségugyi feladatot ellato intézménynek,

® aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a gyer-
mek, tanuld mulasztadsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanu-
I6ra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csalad-
védelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel fog-
lalkoz0 szervezetnek, intézmeénynek,

®* azigényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igenylése céljabol a fenntartd részere,

o aszamla kiallitdsahoz sziikseges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

* az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felsdfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez.

® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendel-
lenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

* az iskolaba lepéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagodgiai
szakszolgalat intézmeényeinek, az iskolanak,
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®* magatartasa, szorgalma és tudasa ertékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belil,
a neveldtestlileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjé-
nek, a tanuloszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskola-
nak, iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

* didkigazolvanya kiallitdsdhoz szlikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghata-
rozott — mitkodtetdje, a diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére.
A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbiralasahoz és igazolasahoz szilksegesek. E
célbodl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezmény-
re vald jogosultsaga.

36.5. A tanulo fejlodésének nyomon kovetése

A kozépiskola minden év oktdber 31-ig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott végzett tanuldk

— a szakiskola els6 két évfolyaman- a tanitasi ev végén milyen tanulméanyi eredményt értek el. A
kdzépiskola megkuldi az altalanos iskolanak a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, tovabba az elért
tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a megkuildott adatokat feldolgozza, és személyazono-
sitasra alkalmatlan médon az iskola honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos mddon nyilva-
nossagra kell hozni.

36.6. Titoktartasi kotelezettseg

A Nkt. 42. § (1) A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetlentil segité alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illeten, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
szlildvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveld-
testulet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével osszefiiggé megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivé-
ve, ha az adat kdzlése stlyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intéz-
mény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha meg-
itélése szerint a gyermek, a kiskor( tanuld — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhely-
zetbe kerllhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges.

A NKkt. 43. § (1) A koznevelési intézmeny adatkezelés és —tovabbitas intézményi rendje szerint az
adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénel, mddositasanal nevelési-oktatasi intézményben a sziil6i
szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitésra a koz-
nevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kdzott — az altala meghatalmazott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

Az Onkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési idé végéig nyilvan kell tar-
tani.

36.7. Kedvezményre jogosito adatok

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott ked-
vezményekre vald igényjogosultsag (ingyenes tankonyvellatas, tanulok 50%-o0s étkezési kedvezmé-
nye) elbiralasdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
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Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kdrének meghatarozasa:

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaert az intéz-
mény igazgatdja az egyszemélyi felelos. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott k-
rében helyettesét, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, a gazdasagvezet6t és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

36.8. Adatkezelo tevékenységet folytatnak:

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
kdzalkalmazottak a beosztas utan reszletezett tevékenységi kérben.
Igazgatohelyettes:
o A munkakori leirdsban meghatarozott felosztas szerint felelds az adatkezelési szabalyzatban
meghatarozott adatok kezeléséért, tovabbitasért.
Gazdasagvezeto:
o Beosztottjainak az érvényes munkakari leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatke-
zeldi feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az aldbbi kdrben:
e munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 sszes adat kezelése és tovabbita-
sa
o kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.
Iskolatitkar:
Tanuldk adatainak kezelése és tovabbitasa.
A pedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése és
tovabbitasa. Munkaligyi nyilvantartasok kezelése.

A pedagogusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése.
A pedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa.
Osztalyfonokok:
¢ A tanul6k magatartasa, szorgalma és tudasanak értékelésével kapcsolatos adatokat kezeli és
tovabbithatja az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil és a sziilonek.
o A tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelds-
nek.
Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
o A tanulok adatainak kezelése és
tovabbitasa. Munkavédelmi felelOs:
o A tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok nyilvantartas vezetése és az adatok jogsza-
balyban eldirt tovabbitasa.
Iskolai védond, kollégiumi apolond:
Az ellatottak testi, értelmi és lelkiallapotara valamint megbetegedésére vonatkozd iratokat szolgalati
titokként kell kezelni. Ezeket illetéktelenek tudomasara hozni nem szabad.

36.9. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés &ltalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
®* Nyomtatott irat
o Elektronikus adat
o Az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes mddszerrel is vezethe-
tok.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
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Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznaldsaval keletke-
zett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt, megsziinése-
kor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megal-
lapitést tartalmaz.
A személyi iratok kore:

o A kozalkalmazott személyi anyaga

o A kozalkalmazott tajékoztatasarol sz4lo irat

® A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (illetmény szamfejtéssel kapcso-

latos iratok)

o A kozalkalmazott bankszamlajanak szdma

* A kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nkent atadott adatokat tartalmazo iratok
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

* A kozokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata

* A munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli

o rendelkezése Birdsag vagy mas hatdsag dontése

o Jogszabalyi rendelkezés
A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

o Az intézmény vezetdje, helyettese

* Az intézmény gazdasagi vezet6je és — munkakori leirdsuk alapjan — beosztottai

o Az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja

® A vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (pl.: revizor, adoellendr)

o Sajat kérésére az érintett kozalkalmazott
A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

o Az intézmény igazgatdja

®* Az intézmény igazgatohelyettese

o Az intézmény gazdasagi vezetdje

o Az adatok kezelését végzd iskolatitkar
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kilonosen a jogosulatlan hozzaférés, meg-
valtoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisulés és sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hdlézaton vagy egyéb informatikai esz-
koz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeld-
nek €s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem) kell
tennie.
A személyi anyag vezetése és tarolasa
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kozalkalmazott
személyi anyaganak o6sszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint ke-
zeli. A személyi anyagban a szabalyzatban felsoroltakon kivil mas anyag nem téarolhatd.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell 6rizni.
A szemelyi anyag része:
-az 1992. évi XXXIII. Torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartas,
-a Mt. 76.8-anak a kozalkalmazottakra is alkalmazandé munkaugyi tajékoztatds, az SZMSZ szerinti
munkakari leiras.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartast
ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

o A kozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor

o A kozalkalmazott athelyezésekor

o A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor
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* Ha a kodzalkalmazott adatai 1ényeges meértékben megvaltoztak
A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a mun-
kaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért &s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelOs.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezeto
és az iskolatitkar vegzik.
A tanuldk személyi adatainak vezetése
A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak

o lehetnek Az intézmény igazgatoja

® Az intézmény igazgatohelyettese

* Az intézmény gazdasagvezetdje

o Az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell killéndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanos-
sagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisilés és sérulés ellen. Ha
az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z atjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitonak kilon védel-
mi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem) kell tennie.
A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeéllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A diadkok személyi adatai kzott mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

o Osszesitett tanuloi nyilvantartas
Tdrzskonyvek
Bizonyitvanyok
Beirasi napld
Osztalynaplok

o A diékigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma
Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanuld diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a szikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az ssze-
sitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
A tanulé neve, osztalya
Sziletési helye és ideje, anyja neve
Allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
A tanulé iskolajanak megnevezése
A nyilvantartast, az igazgatd utasitasait kovetve az igazgatohelyettes vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogé-
pes modszerrel vezethetd. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartas masodpel-
danyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanuld és sziilgje a tanuld adataiban bekodvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni
az osztalyfénokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziillok jogai és érvényesitésiik
rendje:
Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.
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A kozalkalmazott, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel6 koteles
teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkeze-
Iés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

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

Az érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozott adatairdl, az adatkezelés cél-
jabol, jogalapjarél, idétartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 6sszeflig-
g6 tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kapjak meg az adatokat.
Az intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd for-
maban koteles megadni a tajékoztatast.

A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznélas céljara
szemelyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok. Az érintett személyek tiltakozhatnak adataik
kereskedelmi, reklam vagy kdzvélemény kutatas céljara torténd felhasznalésa ellen.

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete.

37. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

NAGYSZENASI CZABAN SAMU ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

NAGYSZENASI CZABAN SAMU
ALTALANOS ISKOLA

Alsé tagozat Fels6 tagozat
Nsz., Tancsics
Nsz., Hésok utja 6. u.24/1

37.1. Az igazgatotanacs miikodési iligyrendje

1. Az igazgatotanacs létrehozasa és feladata:
o Az intézményegységek munkajanak 6sszehangolasa;
e Az intézményegységek kozos neveldtestiileti értekezleteinek az elokészitése;

2. Az igazgatotanacs dont:
o A kozépvezetdi megbizasrol és a megbizas visszavonasarol,
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3. Az igazgatdtanacs vélemeényezi:
* A kozalkalmazottak erkélcsi és anyagi elismerésével kapcsolatos
o kérdéseket; A fejlesztési, beruhazasi és felljitasi terveket;
e Az intézmény belsd szabalyzatait;
o Az intézmény szakmai stratégiai terveit;

4. Az igazgatdtanacs javaslatot tehet:
e Az intézmény mikodésével kapcsolatos barmely kérdésben;

5. Az igazgatotanacs létrehozéasa és felépitése

® Azigazgatotanacsnak hivatalbdl tagja és egyben elndke az intézmény vezetdje;
e Az igazgatdtanacsba az iskola a mindenkori igazgatéhelyettest delegélja;

* A pedag6gus szakszervezet és a Kozalkalmazotti Tancs 1-1 ot valasztassal juttat be a tes-
tletbe;

» Uj szakszervezet reprezentativitasanak igazolasa utan jogosult az igazgat6tanacs munkaja-
ban valo részvételre;

o A tagokat a delegaldk illetve a valasztok jogosultak visszahivni;

* Az igazgatdtanacsba delegalassal bekertilt tagok tagsaga tisztségiik megsziinésével egyidejii-
leg szlinik meg;

6. Az igazgatétanacs miikodése:

o Az igazgatOtanacs tanévenkent legaldbb haromszor llésezik;

o Az igazgatOtandcs tilését az intézményvezetd hivja Ossze, és vezeti le az iilést;

* (Ossze kell hivni az igazgatotanacs (ilését, ha a tagok legalabb 2/3-a azt irasban kéri, a napi-
rend megjelolésével;
Az igazgatotanacs hatarozatképességéhez tagjainak legalabb 75%-os jelenléte szlikséges; Az
igazgatdtanacs dontéseit altalaban nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza; Az
intézményegység-vezetdi megbizashoz 2/3-0s tobbség sziikséges;

Az igazgatotanacs liléseit az intézményvezetd késziti el és gondoskodik a testiilet hataroza-
tainak végrehajtasarol, a végrehajtas ellenérzéseérdl;

* Azigazgatotandacs iiléseirdl feljegyzés késziil, melynek elkészitésérdl az egyes testiileti tilé-
seken gondoskodik az intézményvezeto;

37.2. Az szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval és a
kdzne-velési torvény altal meghatarozott kozdsségek véleményével és egyetértésével lehetséges.

A koznevelési intezmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatasi intézményben a nevel6testiilet fogadja el a
szlildi szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat véleményének kikérésével. Az SZMSZ azon ren-
delkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto
egyetertése sziikséges.

37.3. Az intézmeny tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok és igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezeket a szabalyzatokat az SZMSZ valtoztatasa
nélkul is modosithatjuk, amennyiben a jogszabalyi eléirasok, belsd intézményi megfontolasok vagy
az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

37.4. Intézményi szabalyzatok:
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SZMSZ

Belsé Ertékelési Csoport (BECS)
Bels6 Szakmai Miihely

Hazirend

Didkonkorményzat Miikodési Szabalyzata
Iskolai Sziil6i Szervezet Miikddési
Szabalyzata Iskolai Konyvtar Miikodési rendje

Iskolai Sportkér Mukoddési Szabalyzata
Diakigazolvany Kiallitasanak

Szabélyzata Kozalkalmazotti Szabalyzat
Panaszkezelési Szabalyzat

Balesetvédelmi Szabalyzat

Mindségiigyi Szabalyzatok (partnerkapcsolati, igény-és elvarasi, stb.)
Iratkezelési Szabalyzat

Intezmeny épileteinek és helyiségeinek hasznalati
rendje Ugyrendi Szabalyzat

Adatkezelési Szabalyzat

Magantanuldi Szabalyzat
Munkaid6-nyilvantartasi,- elszdmolasi és tulora
Szabélyzat Iskolai Tankonyvellatas Szabalyzata
Informatikai Rendszer Hasznalati

Szabalyzata Informatikai Stratégia

Vagyonnyilatkozat Szabalyzat
Gyakornoki Szabalyzat

A tanuléi tanligyi dokumentumok vezetésével kapcsolatos adminisztracios tevékenység in-

tézményi szabalyzata
Palyaztatasi Szabalyzat
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38. MUNKAKORI LEIRASOK
Igazgatbhelyettes

Az igazgat6 utmutatdsa szerint kozremiikddik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismerteté-
sében és betartatasaban.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsaban, modositasaban, a munkaterv elkészitésében.
A tantargyfelosztas alapjan elkésziti az intézményi oOrarendet, ellendrzi az igazgatoéi szempontok
megvalositasat.

Elkésziti a munkatervet, a pedagdgusok tovabbképzési programjat, elrendeli a pedagdgusok helyet-
tesitési és Ugyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a tilmunka teljesitését.

Munkamegosztasban az igazgatoval iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munka-
jat, szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozdsségek, a hozza beosztott
felelésok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Irnyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az els6 évfolyamosok beirasarol, nyilvan-
tartasarol. Fokozott figyelemmel Kiséri az osztalyok kdzosséggé formalasat, tanulmanyi munkajat.

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a jegyzOkonyvek
pontos vezetéset.

Az intézményvezetdvel egylitt szervezi az intézményi rendezvényeket, linnepélyeket, a belsd to-
vabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és tanuigyi nyilvantartasokat a szakmai
szabalyok szerint.

Ellendrzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas takarékossagat; a vagyonve-
delmet, oralatogatasokat és felméréseket végez az igazgatd Utmutatdsai, az éves munkaterv és a
belsé ellendrzési ltemterv alapjan.

Aktivan részt vesz a vezetoi €s egyeb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést készit. Javas-
latot tesz a problémak megoldasi modjara.

Beszamol a neveldtestiiletnek munkdjarol: az eredményekrdl és a hidnyossagokrol egyarant.

Rendszeresen beszamol az igazgatonak munkajarol, tapasztalatair6dl: az érdemi probléméakat konkrét
megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak. A siirgds teenddket soron kiviil jelzi. Ezekkel kapcsola-
tosan tovabbi feladatait az igazgatd utasitasanak megfeleléen, de csak hataskorén belll latja el. Az
igazgatdi hataskort az intézmény vezetdje személyesen gyakorolja.

Magatartasaval javitja a didkok iskolai életet, eldsegiti a kiegyenstlyozott 1égkor kialakitasat. Tana-
csaival segiti a didktanacs, a didkdnkormanyzat tevékenységét is.

Szakmai tudasat folyamatosan gyarapitja.

Gondoskodik a rendelkezésre allo szakmai informaciok konyvtarban torténd elhelyezésérdl, azokra
felhivja munkatarsai figyelmét is.
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Az igazgato iranyitasa mellett részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a fele-
18sségre vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

Hataridére elkésziti az intézményi statisztikat, a dolgozok szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a
munkabol valo tavolmaradasat.

Ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség ese-
tén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

Ellenérzi az étkeztetés rendjét, az étkezében a higiéniai kovetelmények meglétét.

Felelossége kiterjed feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes fele-
10sséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felelosen kozremiikddik a pedagogiai program meg-
val@sitasaban, a pedagdgusok és a tobbi alkalmazott munkavégzésének tamogatasaban, a rendezve-
nyek, Unnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek rendjének megteremtésében, lebonyolitasa-
ban.

A vizsgak (felvételi, osztalyozd, kilonbozeti, stb.,) és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasat ira-
nyitja, a helyettesitések ellatasaért felelos.

Az intézmény presztizsét novelnie, a munkahelyi titkokat driznie kell. A konfliktusok rendezésére a
békés egyméas mellett élés modszereit alkalmazza. Részt vesz a telepilés kdzéletében, vilagnézete
és politikai hovatartozasa tiszteletben tartasa mellett. Koteles betartani és betartatni a balesetvédel-
mi és munkavédelmi eldirasokat. Ellatja mindazon, munkakorébe tartozo feladatokat, melyekkel
felettese megbizza, és amelyek nem tartoznak az igazgatdi munkakaorbe.

Tanité

A tanito elsddleges feladata az iskolaztatds kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai €letre szocializa-
lasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészseges
¢letmodnak megfelelé szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa, életkoruknak
megfeleld fejlesztd foglalkoztatasa a NAT kdvetelményeinek, az iskola pedagogiai programjanak és
mindségiranyitasi rendszerének a szellemében.

A tanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért. A neveldtestiilet tagjaként
gyakorolja mindazokat a jogokat, s legjobb tudasa szerint megfelel mindazon kotelezettségeknek,
melyeket a pedagogus szakmara vonatkozo irott (jogszabalyok, rendeletek, helyi szabalyozésok,
szakmai el6irasok, ajanlasok) és iratlan (k6zmegegyezésen alapulé szakmai gyakorlatok, fogasok és
eljarasok) szabalyok rogzitenek, megallapitanak.

Osztalytanitoként osztalyaban tanitja a tantargyfelosztasban megjeldlt tantargyakat. A tanitashoz
maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszktzoket és modszereket. VValasztasanal tekintet-
tel kell lennie arra is, hogy munkajaval a tantestilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgal-
ja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai munkak6zosség vezetdjével is. A felelds taneszkoz és
modszervéalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allo tanitasi programokat es
eszkozoket, folyamatos onképzéssel tajékozodik az 1) szakmai torekvésekrol.

Tandraira és a tandran kivuli foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek
¢letkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo idé optimalis ki-
hasznalasara. Tanorai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfelelden diffe-
rencialtan szervezi. A lemaradd tanuldk szamara felzarkoztaté foglalkozasokat szervez, egyéni se-
gitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld
a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait, vagy - ha arra lehetség van -
helyben részestilhessen annak megfeleld oktatasban és nevelésben.
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Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai differencialason
kivul szakkorokbe valo javaslat, tanulmanyi versenyekre vald felkészités formajaban is megtehet.
Gondoskodik arrdl is, hogy minden tanul6 - ha kiilonboz6 titemben is - megszerezze a NAT kdve-
telményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket. A gyerekek
tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja. Maga gondos-
kodik az &ltala hasznalt szemléltet6 és technikai eszk6z6k helyes tarolasarol, épségének megdrzésé-
rol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés az élet-
kori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és
szobeli formak egyensulyanak a megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy
a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irasbeli dolgozatokat, felméro és témazaro feladatlapokat legkésdbb
egy héten belll kijavitja, kijavittatja. A dolgozatiras idépontjat a tanulokkal el6re kozli, ennek segit-
ségével, tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztdlyban egy napon ketténél tobb
témazard dolgozatot ne irjanak. Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ
képességek fejlesztését. A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal
javittatja, és velik egyutt értékeli.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszertien végzi. Feladata a gye-
rekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldk folyamatos, tudatos megfigyelésével, valtozatos
kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok, és kiillonbozo vizsgalatok segitségével érhet
el. Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai €let szabalyainak betartdsara, megismerteti velik az
iskola hazirendjét. Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt Iégkdrben, tiirelmes, elfogad6 kornye-
zetben fejlédjenek. Meghatarozé szerepe van a gyerekek tanuldshoz val6 viszonyanak a kialakitasa-
ban. Feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi erbfeszitésekben rejlé 6romforrasok felfedezte-
tése, a gyerekek spontdn érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése. Felelds azért, hogy a gyerekek
tanulmanyi foglalkozasok szlineteiben egészséges korilmények kozt kikapcsolodhassanak, jatsz-
hassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad levegén vald mozgassal is.

Tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervezhet a tanulok életkoranak, igényeinek megfelel6-
en az orarendben, a tantargyfelosztasban, illetve az éves munkatervben rogzitettek szerint. A kima-
gaslo teljesitményt €s kreativitast mutato tanulokat az iskola lehetdségeinek kihasznalasaval hozza-
segiti tehetségiik kibontakozasdhoz a pedagogiai programban, a szervezeti és miikodési szabalyzat-
ban rdgzitett szervezési formak alkalmazasaval. A tanitasi érakon és tanorakon kivili foglalkozason
kiilonds gondot fordit a tanulok egylittmiikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységeének
kialakitasara. A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is. Szemé-
lyes példamutatasaval segiti eld fejlédésiiket. Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos
helyzetii és veszélyeztetett gyermekek segitésérdl, ha szilksegesnek latja, hatdsagi intézkedést is
kezdeményez.

Egyiittmikodik az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel. Munkakorében ellatja az osztaly
tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat: vezeti az osztalynaplot, a tanuldk torzslapjat,
az osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitésehez. Vezeti a tanulok tajékoz-
tatd flizetét, ellenérzd konyvét is.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket érintd
kérdésrol haladéktalanul tajékoztatja a szemelyiségi jogok tiszteletben tartasa mellett. A tanuldk
eldmenetelérdl szold mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellendrzo, illetve a
tajékoztatd fiizetbe. A munkatervben meghatarozott idék6zonként sziiléi értekezletet, fogadodrat
tart. Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrol, részt vesz a tankonyvek kiosz-
tasdban, meghatarozza a szilikséges filizetek és irdszerek korét. Szervezémunkat végez a sziil6i mun-
kakozosségek megalakitasaban, majd veluk egyiittmiikodve kapcsolja Gssze az iskola s a helyi tar-
sadalom igényeit. Az arra alkalmas ¢és vallalkoz6 sziiloket bevonja a tanulményi munka és a szabad-
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1d6s foglalkozasok, kiranduldsok, tdborozasok megszervezésébe. A sziiloket tajékoztatja az iskola
pedagdgiai programjarol, hazirendjérol, az iskolai értékelési rendszerrol.

A tanito, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghozatalaban, kote-
lessége az értekezleteken, kdzos iskolai rendezvényeken vald részvétel. Az iskola Ginnepélyek mélto
megtartasdhoz osztalya megfeleld felkészitésével a gyerekek életkoratol fiiggden miisorok betanita-
saval a jarul hozza. Kotelessége az iskolai munkaterveben ra osztott feladatok vegrehajtasa, tgyele-
tesi teendok ellatasa. Naponta 15 perccel az elsé tanitasi 6ra megkezdése elott koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatidsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti az igazgatohelyettest
vagy tavolléte esetén munkaltatojat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzaja-
rul a helyettesités szakszerliségéhez.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsé tagozaton tanitdé neveldkkel. Szakmai munkakozosségében
aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket
kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol munkakozosségében. Alkoté munkat vallal az
iskola pedagogiai programjanak kialakitasaban, illetve azonosul annak alapkoncepcidjaval. Min-
dennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi. Munka-
tarsaival olyan kapcsolatot tart fenn, amelyet a kdlcsonos tisztelet, Oszinteség, a szakmaisag és az
eredmeényesség jellemez. Mint pedagdgus, példaképként kell allnia tanitvanyai el6étt. Munkahelyi,
magan- és kozéletében agy kell helyt &llnia, hogy az a tanuléifjusadg szamara pozitiv mintat adjon.

Az intézmény presztizsét novelnie, a munkahelyi titkokat driznie kell. A konfliktusok rendezésére a
békés egymas mellett élés modszereit alkalmazza. Részt vesz a telepilés kdzéletében, vilagnézete
és politikai hovatartozasa tiszteletben tartasa mellett. Koteles betartani és betartatni a balesetvédel-
mi és munkavédelmi elGirasokat. Ellatja azon feladatokat is, melyekre az igazgatd és helyettese
utasitjak és melyek nem okoznak szamara hatranyt.

Szaktanar

A szaktanar elsddleges feladata a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és fel-
adattartasuk kialakitasa, a tanuloi ismeretek, jartassagok és készségek fejlesztése a NAT kovetel-
ményeinek, az iskola pedagdgiai programjanak és mindségiranyitasi rendszerének a szellemében. A
szaktanar felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlodéséért. A neveldtestiilet tagjaként
gyakorolja mindazokat a jogokat s legjobb tudasa szerint megfelel mindazon kotelezettségeknek,
melyeket a pedagogus szakmara vonatkozo irott (jogszabalyok, rendeletek, helyi szabalyozésok,
szakmai el6irasok, ajanlasok) és iratlan (kozmegegyezésen alapuld szakmai gyakorlatok, fogasok és
eljarasok) szabalyok régzitenek, megallapitanak.

Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo programokat és tankdnyveket, s ezek kozil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelObbet.
Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzo idbtervet (tanmenetet) készit, vagy a meglévét alkalmazza az igazgatOhelyettes
jévahagyasa alapjan. Tanitasi Oraira és a tandran kivili foglalkozéasaira rendszeresen felkészil, azo-
kat szakszeriien és pontosan megtartja. Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara,
egyéni fejlesztésiiket optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja. Rendszeresen el-
lendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli
szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb két héten beliil kijavitja és
kijavittatja. A dolgozatiras idépontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével tanartarsaival
egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne
irjanak. A félévi és az év végi zaras elotti utolso témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésébb egy
héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.
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A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja vagy a tanuldkkal javittatja és veluk egydtt
értékeli. Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lassubb tempdban halado gyerekek
szaméra felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet. A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és krea-
tivitdst mutatd tanulokat az iskola lehet6ségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibonta-
koztatasahoz.

Orain optimalisan felhasznélja az iskoldban rendelkezésre a1l szemléltetd eszkozoket. Gondosko-
dik a szaktargyahoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasarol, megoérzésérdl, a szertar rendjérol.
Ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkozallomany fejlesztésében. Az iskola pedagdgiai prog-
ramjaban meghatdrozott tanoran kiviili tevékenységek, szabadidds programok, versenyek megszer-
vezésében aktiv szerepet vallal. Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiillonb6z6 potlékokkal
dijazott feladatokat és feleldsi tevékenységeket. Az éves munkatervben rogzitett idépontban érakozi
ugyeletet vallal, beoszthatd a napkozis étkeztetes felugyeletére, szilkség szerint, az iskolavezetes
utasitasara helyettesitést végez. Elvégzi a munkakorével kapcsolatos adminisztraciés munkat: pon-
tosan vezeti az osztalynapldt, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellendrzé konyviikbe,
megirja a javito- és az osztalyozovizsga jegyzokonyveit.

A pedagdgus részt vesz az iskola sziildi értekezletein, a fogaddorakon. Hetente egyéni fogadoorat is
tarthat. A sziilokkel val6 taladlkozési alkalmakkor t4jékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriild problémakat. A szaktanar,
mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzéjarulni. Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvé-
nyen, Unnepségen. A szaktanar kotelessege szakmai és pedagogiai tudasanak allandé gyarapitasa, a
szaktargya korébe tartozd Uj tudomanyos eredmények megismerése €s a szakmodszertani fejleszte-
sek korében valo tajékozodas. Kozli a sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos taneszkoz-
szlikségletet, tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszorul6 tanuldk tanszersegélyben vald részesi-
tésére.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb idén belill értesiti feletteseit és a tanitasi anyag,
valamint a taneszk6zok ataddsaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez. Aktivan részt vesz
szakmai munkakozdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival dnképzésben szerzett ismere-
teit, egyezteti vellk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban;
a munkakdzosseg-vezeto felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

Szaktargya tanitasaval egy idében minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének a ne-
vel6testiilettel kozdsen kialakitott pedagogiai koncepeid mentén valo fejlesztése; a pedagogiai prog-
ramban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni
fejlédését; ennek elémozditasa érdekében egylittmiikodik az osztalyfdnokokkel és a vele egy osz-
talyban tanit6 kollégakkal.

Munkatarsaival olyan kapcsolatot tart fenn, amelyet a kdlcsonos tisztelet, Oszinteség, a szakmaisag
és az eredményesség jellemez. Mint pedagogus, példaképkent kell allnia tanitvanyai el6tt. Munka-
helyi, magan- és kdzéletében gy kell helyt allnia, hogy annak kdvetése a tanuldifjusag szamara
pozitiv mintat adjon. Az intézmény presztizsét ndvelnie, a munkahelyi titkokat ériznie kell. A konf-
liktusok rendezésére mind munkatarsaival, mind tanitvanyaival, mind a sziilkkel, mind a szlikebb
és tagabb kornyezetével a békés egymas mellett élés mddszereit alkalmazza. Részt vesz a teleplilés
kozéletében, vilagnézete és politikai hovatartozasa tiszteletben tartasa mellett.

Koteles betartani és betartatni a balesetvédelmi és munkavédelmi eldirasokat. Ellatja mindazon fel-
adatokat, amelyekre az igazgatd és helyettese utasitjak és melyek nem okoznak szdmara hatranyt.
Specialis munkateriletén ellatja az abban rogzitett feladatokat, mely szintén munkakori leirasat ké-
pezi.
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A teljesitményértékelés mddszere: az iskolavezetés oralatogatésai, a tanuldk tudasanak felméréset
szolgalo vizsgalatok eredményei, vizsga- és verseny-eredményei, évenként irasbeli vagy szobeli
beszamold a munkakz0sség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

Gyermek és ifjusagvédelmi felelds

Az osztalyokat felkeresve tajekoztatja a tanuldkat, hogy milyen probléméval mikor fordulhatnak
hozza. Az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi feladatokat ellat6 intézményt kereshetnek fel.

A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatasokon megismeri a tanulé csaladi koriilmé-
nyeit. Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson elja-
rast a tanuld lakdéhelye szerint illetékes teleptilési 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendsze-
res vagy rendkivili gyermekvédelmi timogatas megallapitasara, szikség esetén a timogatas termé-
szetbeni ellatas formajaban torténd nytjtasa érdekében.

JOl lathato helyen kiteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmények cimet, telefonszamat.

Az iskola nevelési programja keretében egészségnevelési kabitoszer-ellenes program kidolgozasa-
ban segit.

T4ajékoztatokat tart a tanulok szuleinek.
Kdényvtaros

Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja, a konyvtar gylijtokori szabalyzatat. Konyvtarhasznalati
rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyéb informacidhordozdok igénybevételérdl, és a kol-
csonzésrol, melyet a bejarati ajton helyez el. Folyamatosan rendezi, gondozza és gyarapitja a gyiij-
teményt, ellatja az allomany feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzealis értékii
konyveket pormentesen vedett helyen tartja.

Biztositja naponta - az érakdzi nagysziinetben és délutan - a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok
kolcsonzését. Beszerzi, és nyilvantartasba veszi - az igények figyelembe vételével - az (j dokumen-
tumokat. Ellatja a szemelyes beiratkozas adminisztraciojat.

Bemutatja és ismerteti az 4llomanyi katalogizalast, a konyv- és kdnyvtarhasznalatot, egyénileg is
foglalkozik a tanulokkal, az olvasas népszeriisitése €s pozitiv személyiségfejlesztés érdekében. Jol
hasznalhatd kézikdnyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotarak, kézikonyvek, al-
bumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini hasznalatat. Gondoskodik a
tanulok testi épségérdl, a balesetek megeldzésérol.

Tanodrai és tandran kivili konyvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni és csoportos
érdekléddknek. Biztositja az informatikai szolgéltatdsokat, mas konyvtarak szolgaltatdsainak eléré-
sét, a dokumentumok masolasat, 1) ismerethordozok eldallitasat. Kiilonbozd konyvtari szolgaltata-
sokat nyujt: tematikus kiallitast mutat be, bibliografiat készitése, ajanlo jegyzékeket készit a neve-
10k kérésére, onképzésiik segitésére.
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Vezeti a konyvtari statisztikat. Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az adatbevitellel tortén6 nyilvan-
tartasba vételét, az allomany megdvasaért felelosséget vallal.

Folyamatosan tdjékoztatja a pedagdgusokat a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és cikkek-
rél, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol. Aktivan részt vesz a tanulmanyi versenyek szervezé-
sében és lebonyolitadsaban, a hagyomanyapol6 munkéaban.

A kulturalis rendezvények informécioit is gylijti és ismerteti. Segiti a pedagégusokat az olvasova
nevelés folyamataban, egyiittmiikddik a konyvtar €s szolgaltatdsai megszeretéséért. Aktivan részt
vesz a szakmai munkakodzosség feladatellatasaban, a pedagogiai program mddositasaban, a tovabb-
képzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatdrozat hozatalaban, koteles
részt venni, és beosztas szerint felligyelni az intézményi rendezvényeken, Unnepélyeken. Precizen
vezeti a foglalkozasi naplét, a szlikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos admi-
nisztraciot. Hataridore elvégzi minéségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket
az igazgat6 megbizza.

Osztalyfonok

Az osztalyfonok elsddleges feladata az osztalyat és annak tanuléit éré iskolai fejlesztd hatasok ko-
ordinalasa, a nevelési tényezok Osszefogasa, kozosségi életének a szervezése. Az osztalyfonokot az
igazgatd bizza meg egy évre. Munkajat a NAT, az iskola pedagogiai programja és az éves munka-
terv alapjan végzi. FelelOs vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének
alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kbzdsségi tevékenységik iranyitasa, onal-
l6saguk, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik fejlesztése. Nevelomunkajat folyamatosan
tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki 6rdk tématerve, amelynek formai, szerkezeti
kovetelményeit az osztalyfénoki munkakdzdsseég hatarozza meg.

Személyiség- és kozosségfejleszté munkdja, az iskolai pedagdgiai programjaban preferalt alapérté-
kek osztalyban val6 elfogadtatasa érdekében torekszik tanuldi személyiségének, csaladi és szociélis
korulményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel
kapcsolatos ambicioinak megismerésére. Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az oszta-
lyon belil uralkodo értékrendet.

Egyiittmlikodik az osztalydban tanitd szaktanarokkal, napkdzis neveldkkel. Latogatja osztalya tani-
tasi Orait, a tanitasi 6ran kivili foglalkozasait; tapasztalatait. Eszrevételeit, az esetleges konfliktuso-
kat az érintett nevel6kkel megbeszéli. Sziikség esetén az igazgatd hozzdjaruldsaval az osztalyban
tanitd tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze. Alkot6 mddon részt
vesz osztalya osztalyoz6 értekezletein, ezeken, valamint az igazgato kérésére a neveldtestiileti érte-
kezleten ismerteti, s elemzi tanuldcsoportja helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkajat, ma-
gatartasat. Az osztalyban tanitd pedagéogusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezd
1ddszak teenddit. Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el képességliknek megfeleld szintet
a tanuldsban. Szervezi, és havonta értékeli az osztalyaban a tanulmanyi versenyt; az osztallyal
egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartasat és szorgalmat.

Segiti a tanulasban lemaraddk felzarkdztatasat. Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatit-
tatasara. Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltdsagat; gondoskodik arrél, hogy az osztaly ko-
z06sségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kdzéleti szerep-
lésre valo felkésziilésre. A tantervben meghatarozott orakeretben osztalyfénoki Orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyban adddo szervezési és pedagodgiai problémak megolddsara. Az osztalyfo-
noki orak témait a munkakdzosség altal meghatarozott formaban; tanmenetben rogziti. Az osztaly-
fonoki orakon folyo iranyitott beszélgetések szolgaljak az iskola pedagogiai programjat, de min-
denképpen tartalmazzak a humanista alapértékek elfogadtatasara valo torekvést. Minden iskolai
programban helye van a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedesre, fegyelmezett munkara
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és tanulasra, a munka és a dolgoz6 ember tiszteletére, az 6nmiivelés igényére, a testi-lelki egészség
megorzésére, kornyezetvédelemre, demokratizmusra, 6nismeretre, harmonikus tarsas kapcsolatokra
val6 nevelésnek. Az egyes alapkérdésekkel vald foglalkozds mértékét, a raforditott id6t és az osz-
talyfonoki tematikaba keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagodgiai programja, a tanulok fejlettségi
szintje ¢s érdeklddése alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara felkésziil,
ugyanakkor a tanuldk érdeklédésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat:
egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb i1d6t fordithat.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, szervezi osztalya szabad-
id6s foglalkozasait oly mddon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt szorakozas és
mivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadid6 tartalmas kialakitdsanak igényét. Se-
giti az iskolai 6nkormanyzat munkajat, felkelti a tanuldkban az iskolai kozéleti tevékenység iranti
érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti benniik az ehhez sziikséges
képességeket. A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidds
foglalkozasokat is) értékeli, bennik is kialakitja a realis onértékelés igényét. Folyamatosan torek-
szik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A gyerekek életkoranak megfele-
16en szakmai ismertetésekkel, onismeret gyakorlatokkal késziti fel tanuloit a palyavalasztésra.

Felelds megbizasaval és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasa-
ganak, berendezési targyainak megdrzését. Torekszik a csalad és az iskola nevel6-munkajanak 6sz-
szehangoldséara, egyiittmiikodik a sziilékkel. Evente harom alkalommal sziil6i értekezletet tart.
Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a gyere-
keket érintd nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozodan.
Segiti osztalyaban a sziildi munkak6zosség munkajat és képviseli az osztaly érdekeit a neveldtestii-
let és az iskolaszék eldtt. Megszervezi az arra vallalkozé és alkalmas sziil6k részvételét a tanulas
segitésében, a palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirdndulasok, tdborozasok szervezé-
sében, az esetleges iskolai alapitvany tdmogatasaban. Folyamatosan tdjékoztatja a sziil6ket a gyere-
kek magatartdsarol, tanulmanyi elomenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett
dicseret és elmarasztalas formait. Sziikseg szerint latogatja a csaladokat.

Napkozis nevelo

A napkozis (tanuldszobai) neveld elsddleges feladata a napkdzis csoportba tartozé tanulok tanoérak
utdn az iskoldban toltott idejének célszerti, hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valé kitolté-
Se.

Nevel6 munkajat foglalkozasi tervben rdgzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanu-
I6k véaltozatos foglalkoztatasara. Csoportja foglalkozasait a napkdzis munkakdzosség altal készitett
napkdzis hazirend szerint szervezi. Legfontosabb feladata a tanulék masnapi felkésziilésének a biz-
tositasa, az 6nallo tanulas feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség sze-
rinti segitségnyujtas. Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélydlten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg
minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrizni, a memoritereiket kikérdezni. A raszoru-
lokat a megadott idokeretek kozott korrepetalja, vagy segitségiiket tanuldcsoportok szervezésével
biztositja.

Egyiittmiikodik a csoportjat tanité neveldkkel. A napkozis munka fontos része a szabadidd fejlesztd
hatasu tevékenységekkel valo kitoltése. Az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja
szamara legaldbb heti egy alkalommal kultur-, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.
Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek. Csoport-jat a tanitasi 6rak befeje-
zése utan az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia
szabalyainak betartasarol, a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.
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Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegén valé mozgast, ki-
kapcsolddast, ekdzben személyesen felligyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja tevékenységii-
ket, a gyerekek tandcstalansaga esetén célravezetd pedagdgiai 1épéseket tesz.

Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt - biztositja az ebéd-
16, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat. Gondosko-
dik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltet6 eszk6zok gondos tarolasarél és alla-
guk megbrzésér6l. Aktivan részt vesz a napkozis munkak6zosség munkajaban, allando onképzéssel
fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai Ujdonsagokrdl a munka-
kdzosségben beszamol.

Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden isko-
lai rendezvényen. Részt vesz a csoportjaba tartozé tanulok sziil6i és osztalyozo értekezletein, foga-
doéorakon, egyiittmiikddik az osztalyfonokkel. A gyerekek munkajanak 6sztonzésére motivald érté-
kelési rendszert dolgoz ki, az értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot
¢s a sziiloket.

A diakonkormanyzatot segito pedagogus

A didkdnkormanyzatot segité pedagdgus feladata az iskolai didkonkormanyzat mikddtetése, a de-
mokratikus iskolai kdzélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beluli érvényesitésé-
nek biztositasa, a nevel6testiilet és a gyermekkozosségek igényeinek 6sszehangolasa.

Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat. Javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a didkon-
kormanyzat hataskérének meghatarozasara, ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tar-

talmaz¢ leirasara. A didkonkormanyzat a neveldtestiilettl kapott hataskorén beliil 6nalloan miiko-
dik.

A segitd tanar mindig részt vesz a didktandcs iilésein, de csak a tanuldk altal igényelt modon vesz
részt a munkaban. Osszehivja és a didktanacs elnokének megvalasztasaig levezeti a didk-tanacs
alakuld lését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét. A
diaktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyljt a kdzos programok
megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékeléshen.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos eldkészitését, eldsegiti az iskola-
ban a képviseleti és a kozvetlen demokrécia érvényesulését. Gondoskodik a didkdnkormanyzat
munkatervében szereplé programok eredményes megszervezésérol. Személyesen, vagy kollégak,
szlilok bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a didkdnkorményzat rendezvényein, felelds eze-
ken az iskolai hazirend betartasaért. Képviseli a didkonkormanyzatot a neveldtestilet és a fenntartd
el6tt. Feladatait pedagdgus munkaja mellett latja el.

Munkak6z6sseg-vezeto

Osszeéllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves program-
jat.

Szakmai feladatai:

- Az osztalyokban folyd nevelési folyamat figyelemmel kisérése,
- A beiskolazas és a palyavalasztas pedagogiai segitéese,

- A munkak6zosség eredményességének nyomon kovetése,

- Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

- Az osztalyoz0 vizsgara bocsato bizottsag munkajanak segitése,
- Javaslattétel a nevelési ertekezletek témaira,

- Aziskolai Gnnepélyek szervezési munkainak segitése,
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- A helyi osztalyfénoki adminisztracid tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa,

- Osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamold készitése a neveldtestiilet szamara, valamint -
igény szerint - az igazgatod részére a munkak6zosség tevékenységérol.

- Atanulmanyi versenyek ugyeinek intézése,

- Az altalanos rend, fegyelem ellenérzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa,

- Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

Az oktatdi-nevel6i és egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyok, ren-
deletek figyelemmel kiserése, ismertetése,

A munkakori leirdsban nem megjeldlt eseti - soron kivili - feladatok megoldésa az igazgaté megbi-
zasa alapjan.

Gyogypedagogus

A gyogypedagogus neveli és oktatja az értelmi, érzékszervi, beszéd- és mozgasfogyatékos gyerme-
keket.

Feladata az alapkészségek (olvasas, irds, szdmolés) oktatésa, a serult vagy hidnyzo funkciok fejlesz-
tése, ill. kompenzalasa. A gyogypedagdgussal szemben tdmasztott érzékszervi és mozgasos kove-
telmények megegyeznek a tobbi pedagdgus palya elvarasaival.

A gyogypedagogusnak kilondsen jo kommunikacios készségekkel kell rendelkeznie, hiszen értelmi
fogyatékos vagy suketnéma gyermekekkel is meg kell értetnie magat. A testi fogyatékosok moz-
gasnevelése, a hallassériiltekkel valé kommunikacié (ujj-abc) vagy a gyengénlatéknak a Braille-
(pont) iras oktatasa fokozott kdvetelményeket tdmaszt a mozgasszervekkel szemben.

A gyogypedagogus palya jo alloképességet igenyel, hiszen munkajuk sok allassal és mozgassal jar.
Ezen a palyan a kiils6 megjelenésben észrevehetd elvaltozasokkal szemben nagyobb toleranciat
mutat a kérnyezet.

Az oktatdi munka jo figyelemdsszpontositasi és - megosztasi képesseéget igényel, figyelni kell a
tananyagra, a feldolgozas modszereire, a tanulok reakcioira, észrevételeire. A gyogypedagdgus
munkaja széles korii kapcsolati rendszert (tanuldk, szil6k, a tantestilet tobbi tagja, gyermekvédel-
mi, szocialis intézmények stb.) feltételez, az egyiittmiikodési készségek ezen a palyan elengedhetet-
lenek.

A fogyatékos gyermekek korében végzett munka dnmagaban jelentds lelki megterhelést okoz. Ha
még hozzaszamitjuk azokat a személyes gondokat, magatartasi zavarokat, tanulasi nehézségeket
stb., amelyekkel nap mint nap szembesiilnie kell, s a kétségbeesett sziiloket, akik téle varjak a meg-
oldast, valamint azt, hogy az eredmények sokszor alig lathatok, annak, aki ezen a palyan dolgozik,
fokozott érzelmi megterhelést kell elviselnie.

Feladatai:

- A tanterv alapjan a tantargyak tanmenetének elkészitése, felkésziilés az egyes tanitasi orak-
ra, audiovizualis €s egyéb szemléltetd eszkozok kivalogatasa vagy készitése

- Alapkészségek (olvasas, iras, szamolas) oktatasa az értelmi és egyéb fogyatékosok szamara

- A testi fogyatekosok testi képességeinek és mozgaskoordinacidjanak fejlesztese egyéni es
csoportos mozgasnevelés keretében

- A halléassériiltek oktatdsa hallokésziilék, erdsitok, tikrok, audiovizualis és egyéb segédesz-
kdzok segitségével; szajrél olvasas, ujj-abc, hangos beszéd tanitasa

- A gyengénlatok latasanak fejlesztése, a vak tanuldk tapintasi érzékelésenek fejlesztése, kor-
nyezet-erzékelés, gépirés, Braille-(pont-) iras oktatasa

- A beszédfogyatékosok beszédhibajanak megsziintetése, az irassal, olvasassal, szdmolassal
kapcsolatos problémak kikuszobolese
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- Afogyatékossag jellegétdl fliggden specialis segédeszk6zok hasznalatanak tanitasa

- Az irasbeli munkdk, a szobeli feleletek és beszamolok értékelése, a tanuldk fejlodésérol
részletes elemzeés készitése

- Sziil6i értekezletek, fogadoorak és csaladlatogatasok keretében kapcsolattartas a sziilokkel,
tan&csadés az otthoni foglalkozésokhoz

- Részvétel a tantestlileti Uléseken, a nevelési értekezleteken és a szervezett tovabbképzéseken

- Osztalykirandulasok, unnepélyek, iskolai sport- és kulturalis rendezvények szervezése

Egyéni fejleszto

Az osztalykeretben szervezett, hanem kivalogatott problémas gyerekek szdmara inditott fejlesztd
foglalkozasokat lehet egyénileg vagy csoportosan tartani, de hat fonél semmiképpen sem lehet na-
gyobb a csoport. Agressziv, impulziv gyerekek esetén a csoport négy f6bol allhat. Mindez azért
fontos, hogy a foglalkozas vezetdje a megengedd attitiid mellett is stabilan kézben tarthassa a fo-
lyamatot.

Fontos a rendszeresség a foglalkozasok idépontja €s helye tekintetében, heti egyszeri alkalom a

minimum. Lehet6leg ugyanazon a napon, ugyanabban az oraban és ugyanott kell talalkozni a gye-
rekekkel.

Egy-egy foglalkozast 30-45 percre lehet tervezni, s ezt lehet6ség szerint be kell tartani, de ha a gye-
rekek hamarabb elfaradnak, vagy éppen nagyon jol jatszanak, nem szabad mereven ragaszkodni az
id6hoz.

Lehet6leg nyugodt, kornyezetben folyjon a fejlesztés, mivel ezeknek a gyerekeknek konnyen eltere-
16dik a figyelmiik. Ezért jo, ha mindig ugyanabban a helyiségben foglalkozunk veliik, mert ott fo-
kozatosan megszokjak a berendezeést, az ablakbdl nyil6 kilatast stb.

A gyerekeknek legyen &lland6 helyiik, amely altaldban spontan kialakul, s amelyet a foglalkozas
elején elfogadnak. Ez rendet biztosit és segiti a csoportalakulast.

Minden egyes foglalkozasra fel kell késziilni, mindig legyen elokészitve minden eszkdz, minél ke-
vesebb legyen az Uresjarat, mert ilyenkor kertl sor fegyelmezési problémaékra.

El6re megtervezhetd tobb foglalkozas menete, melyet azonban a gyerekek képességeihez, motivalt-
saguk, csoportszinvonaluk alakulasahoz alkalmazkodva gyakran madositani kell.

Ovoné, napkozis pedagogus, fejleszté pedagogus, logopédus, iskolapszichologus szervezhet csopor-
tot, a tanitok, tandrok a korrepetélas egy részét is felhasznalhatjak egyéni fejlesztés céljara differen-
cialassal, érdekesebbé és hasznosabba téve a foglalkozasokat.

A fejlesztd pedagdgus kompetenciakodre ezek alapjan a kovetkezo:

- els@sorban a normal intelligenciadvezetbe tartozd gyerekkel foglalkozik teljesitményzavar
esetén;

- diagnosztikus tevékenysége csak a képzései soran elsajatitott tesztek felvételére és ertékelé-
sére terjed Ki;

- a diagnosztikus és terdpids kompetenciakdrét meghaladd eseteket specialis szakemberhez
koteles iranyitani

A sajatos nevelési igény meghatérozasa a kézoktatési torveny 121. §-aban

A sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld: az a gyermek, tanulo, aki a szakértdi és rehabilitacios
bizottsag szakvéleménye alapjan

a) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tébb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos,
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b) pszichés fejlodés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartdsan és stlyosan akadalyozott
(pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kéros hyperkinetikus vagy koros aktivitaszavar).

Nagyon sok esetben az 6vodai élet folyaman nem lehet észlelni a problémat, csak késobb az iskola-
ban derul fény arra, hogy a gyermek nem tudja tartani a tempdt a szdmolas vagy az olvasas, irds
elsajatitasakor. A szakért6i vizsgalat alkalmaval részképességzavar, vagyis a pszichés fejlédés zava-
ra diagnosztizalhato (pl. diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia). A gyermek hatranyai gyakran behozha-
tatlanna valnak, nem tud teljesiteni értelmi képessegeinek megfeleléen, pedig ép intellektust tanulo,
mégis SNI.

Ahhoz, hogy ki tudjak dolgozni a tanul6 egyéni fejlesztési tervét, ismernie kell a BNO-kddokat,
amelyekbdl egyértelmiien kideriil, hogy milyen terapiat kell alkalmaznia (a betegségek és az egész-
séggel kapcsolatos problémék nemzetkozi statisztikai osztalyozasa).

A Szakértdi Bizottsag szakvéleményén fel vannak sorolva azok a részképesség-teriiletek, amelyek
fejlesztésre varnak és a BNO-kod is.

A tanulasi problémak kozil a legsulyosabb a tanuldsban akadalyozottsag (BNO: F 70) és az értelmi
akadalyozottsag (BNO 71, BNO 72).

A pszichés fejlodés zavara

Altalanos és specifikus tanulasi zavarok (részképességzavarok)

Olvasas-, irdszavarok BNO: F.81.0; F.81.1
(felszini, fonoldgiai, kevert diszlexia)
Aritmetikai készségek zavara BNO: F.81.2
(grafikus, olvasasi, emlékezeti, gondolkodasi
diszkalkulia) Az iskolai készségek kevert zavara BNO: F.81.3
(aritmetikai, olvasasi, irdskészségzavar egyuttes
eléfordulasa) Nem meghatarozott zavar BNO: F.81.9
(tanulasi ismeretek elsajatitasi nehézsege)
Kevert specifikus fejlodési zavarok BNO: F.83
(a beszéd, a nyelv, az iskolai készségek és a motoros funkciok kombinalt
fejlodési zavara)
Beszédészlelési és beszédmegértési folyamat elmaradasa BNO:
F.80.9 Motoros diszfazia BNO: F.80.1
Az aktivitasszabalyozas és a figyelem zavarai (ADD, ADHD) BNO: F.90.0,
F.90.1 Szocialis készségek éretlensége, zavart viselkedés,
Impulzivitas

Gyogytestnevelo
- Az iskolai védéné sziirése alapjan ellatja az arra raszorul6 tanulok gyogytestnevelését.

- Vezeti a foglalkozasokon résztvevd tanuldk nevét.
- Ellatja a munkéjaval kapcsolatos adminisztracios teendoket.

Ugyeletes nevelé

Az iskolaban 7 ora 30 perctdl 8 ordig, az 6rakozi sziinetekben, az étkezések ideje alatt és napkdzis
foglalkozasok ideje alatt igyelet miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott teriileten a hazi-
rend alapjan a gyermekek, tanulék magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasaganak meg6rzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
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Az tligyeletet ellatdé neveldk teenddiket a tanévre meghatarozott beosztas szerint végzik, az alabbi
idébeosztasban: az iskolaban a tantargyfelosztas alapjan kilon beosztas szerint félévenként valtozo-
an.

A tanuldk pedagdaqiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az orarendi orak befejezéséig, az ora-
kozi szlinetek alatt és a tanorakon az alabbiak szerint biztositja:

- Atanuldk feliigyelete a folyosokon és az udvaron az érakozi sziinetek alatt — beleértve ebbe
az elsé orat megeldzo €s az utolsd drarendi orat kovetd sziinetet is — az iigyeletes nevelok
kotelessége;

- Atanulok felligyelete a napkozis foglalkozatés idején a foglalkoztatas teljes idétartamaban a
napkdzis pedagogus kotelessege;

- Haatanul6 nem jelenik meg a tanoran (napkoézis foglalkozason) vagy elkésik, tovabba ha a
tanorardl (napkozis foglalkozasrol) engedély nélkil tavozik, a tanitd, a szaktanar, a napkozis
pedagdgus megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket;

- Ha a tanul6 az 6rarendi 6rék (napkozis foglalkozas) befejezése elott engedély nélkiil tavozik
az intézménybdl, az orat vezetd tanitd, tanar, napkdzis pedagdgus jelzése alapjan az osztaly-
fonok megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

- Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasok esetén a pedagogiai feliigyeletet a szervezo tanar
latja el az iskolabol indulastol a visszaérkezésig. Egyéb gyiilekezohely is megnevezhetd, de
mindig ellendrizni kell a tanuldk gylilekezését, valamint a k6zos visszaérkezést kdvetd tavo-
zasukat.

- A tanoran kivali foglalkozasok ideje alatt a tanuld felligyeletét a foglalkozast tartd pedagé-
gus latja el. Ha a tanulé nem jelenik meg a tanoran kivili foglalkozason vagy elkésik, to-
vabba ha a foglalkozasrol engedély nélkil tavozik, a tanito, a szaktanar megteszi a hazi-
rendben eldirt intézkedéseket.

- Az iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét a rendezvény lebonyolitasaért felelds ne-
veldk biztositjak.

Rendszergazda

A rendszergazda feladata folyamatosan biztositani az intézményben hasznalt minden szamitogép
szoftvereinek miitkodoképességét, lizembiztonsagat. Ennek érdekében minden felhasznalo koteles
betartani a szamitogépek hasznalataval kapcsolatos szabalyokat, eldirasokat.

A szamitdgépeken csak a rendszergazda altal telepitett szoftverek hasznalhatdk, tarolhatdk. Ezen
kiviil a gépeken csak adatok helyezhetdk el a rendszergazda altal erre a célra kijelolt teriileteken.

Feladatai:

- Az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodésének biztosita-
sa, az ahhoz tartozé felhasznal6i jogok biztositasa.

- A haldzaton a felhasznaloi jogok, és igények karbantartasa.

- Az intézményben hasznalatos szoftverek telepitése.

- A szamitogép rendszeres virusellendrzése.

- Az Internet elérés biztositasa.

- Kapcsolattartas az Internet szolgaltatoval, az Internet adminisztracio rendszeres elvégzése.

- A szamitdgépek hasznélati szabalyzat (SZHSZ) kidolgozasa, melyet az intézmény vezetése
hagy jova.

- Az SZHSZ betartasanak ellendrzése, esetleges szankciok kezdeményezése, végrehajtasa.

- A hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezése.

- A szamitogépteremben meghatarozott idokozonként a gépek és a halozat bekapcsolasaval
ellendrzi a halozati operacios rendszer és az oktatas alapjat képezd alkalmazo6i programok

crer
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oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli. Az ellendrzés a rendszergazda
altal rendszeresitett idokozonként torténik, gy, hogy az a tanitas rendjét ne zavarja.

- Az irodékban elhelyezkedd gépek ellendrzését havonta, az eszkdzok bekapcsolasaval ellen-
Orzi. Az ellendrzés az operacios rendszerre, €s az adott helyen a munkakdr ellatdsdhoz hasz-
nalt szoftverekre terjed ki. A sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasu-
kat és hasznalatukat bemutatja.

- Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdéséral.

- Megszervezi és feliigyeli a gépek kiilsé szakember altali javitasat.

- Kiilonos figyelmet fordit a virusmentesség fenntartasara és ellendrzésére. Virusfertdzés ese-
tén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésé-
re, ill. a szoftverekben okozott kdrok helyreéllitasara.

- Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, javas-
latot tesz az anyagi kartéritésre.

- A szikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, szikség esetén arajanlatokat szerez.

- Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmé-
résével, a szamitastechnika-tanarral folytatott konzultacié soran kialakitja és elGterjeszti a
fejlesztési koncepcidkat.

Iskolai rendezvények, linnepélyek alkalmaval biztositja a sziikséges technikai berendezések miiko-
dését.

Iskolatitkar

Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézéseét, vezeti a titkarsagot, kiépiti az tigykoroket, (fenntartdi,
vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti, gyermekvédelmi, stb.) és meghatarozza az ligykorsza-
mokat. Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hataridds tigyeket, az tigyiratokat, a
bélyegzdket, a szigoru elszamoldsu nyomtatvanyokat (térzslap, stb.), megdrzi ezeket.

Atveszi, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elSiratokat, végzi a mutatozast. To-
vabbitja a hataridds tigyiratokat - az intézményvezetd szignalasa utan - az tigyintéz6khoz, alairassal
atveteti azokat. El6késziti a kiadvanyozast, bérmentesiti és tovabbitja a kiadvanyokat, kiildeménye-
ket (ellatmany kezelése).

A hivatalos Uizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az érintetteknek az ligy-
ben eljard illetékes ligyintézd felhatalmazasa alapjan. Gépeli €s masolja a vezetd altal engedélyezett
(szigndval ellatott) intézményi iratokat, szikség esetén - az igazgatd utasitasara - jegyzokonyvet
vezet. Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat, az okiratok-
rol, dokumentumokrdl hivatalos mésolatot, méasodlatot készit.

crcr

latlan mulasztasért vald felszélitasokat, feljelentéseket. Rendben és elzérva tartja a taniigyi nyom-
tatvanyokat, kiegészitéslikrol, potlasukrol, beszerzéssel gondoskodik. Kezeli az irattarat, rendezi az
elintézett Ggyek iratait.

Koordindlja az iskolaorvossal, védénével, a védooltasok, sziirdvizsgalatok és fogaszati kezelések
beosztasat. Szervezi és egyezteti az igazgato és helyettese hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi mind-
azokat a feladatokat, amivel az igazgatd (helyettes) megbizza. Fogadja a vezetékhoz latogatd sze-
mélyeket, a sziiloket, pedagogusokat, didkokat, ligyeik intézését eldsegiti minden intézkedésérol
tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Kozremiikodik a munkaltatéi intézkedések pontos €s szabalyszerti dokumentalasdban (megbizasok,
atsorolasok, kinevezések, fegyelmi intézkedések, stb.).
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Az intézmény presztizsét novelnie, a munkahelyi titkokat driznie kell. A konfliktusok rendezésére a
békés egymas mellett élés modszereit alkalmazza. Koteles betartani és betartatni a balesetvédelmi
¢s munkavédelmi eldirasokat. Ellatja azon feladatokat is, melyekre az igazgatd és a vezetd 6vond
utasitjak, és melyek nem okoznak szamara héatranyt.

Pedagdgiai asszisztens

Fo feladata a kijelolt tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidds foglalkoztatésa,
az iskolai miikddési rend szerint. Nyolcérds napi munkaidejének felében a gyerekekkel valo kotet-
len foglalkozast 1t el, a fennmarad6 idOben a tanitds tanulas eszkozeinek eldkészitését, a foglalko-
zasokra valo szervezést és felkésziilést végez.

A tanorédk alatt a pedagdgus Utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulés
eredményességeét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszk6zoket vesz el6. A délel6tti tanitasi ora-
kon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval gyarapitja ismereteit.

Szervezi, felligyeli a tanuldcsoport étkezéseit, rendszeresen kiséri a gyermekeket, tigyel a személyi
és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokéasok kialakitasara. Alkalmanként a tanu-
l6kat orvosi vizsgélatra, nevelési tanacsadoba kiséri. Az orakozi sziinetekben a szabad levegén
szervezett testmozgassal (gimnasztika, labdajatékok, sth.), és jatékok kezdeményezésével segiti a
gyerekek teherbird képességének novelését. Gondoskodik a rabizott tanuldk szervezett foglalkozta-
tasarol. A délutani tanulasi id6 alatt a napkozis neveld utmutatdsaval egyénileg foglalkozik a tanu-
I6kkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkészult gyermekeket.

Rendszeresen tajékoztatja a pedagogust a tanulok fejlodésérdl, magatartasukrol, az eredményekrol,
és szukség szerint csaladlatogatasra megy a pedagogussal a felligyelete ala tartozé gyerekekhez.
Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében €s szervezesében.

Részt vesz a kivansag szerinti sziilo1 értekezleteken, fogadoorakon. Gondoskodik a gyerekek testi és
erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlodésérdl, a balesetek megeldzésérdl, ovja a fiatalok jogait,
az emberi méltosagot. Szlikseég szerint meghizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis felligyele-
tet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanulok tudasat. Sokoldalu és érde-
kes gyakorlati feladattal, fejlesztd gyakorlassal egyéni képességeik kibontasat segiti eld. Precizen
vezeti a foglalkoztatasi naplot, nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval adminisztraciot.

Az intézmény presztizsét ndvelnie, a munkahelyi titkokat driznie kell. A konfliktusok rendezésére a
békés egymas mellett élés modszereit alkalmazza. Koteles betartani és betartatni a balesetvédelmi
¢s munkavédelmi eldirdsokat. Ellatja azon feladatokat is, melyekre az igazgato és a vezetd 6vond
utasitjak, és melyek nem okoznak szdmara héatranyt.
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Karbantarto

Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat, balesetveszélyes cipot,
papucsot nem hasznalhat. A gazdasagi vezetd iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az intéz-
ményben a miiszaki hibak elharitasat (vizvezeték és kisebb érintésvédelmi biztositas, csapok, ébli-
totartalyok, zarak, nyildszarok javitdsa vagy cseréje). Részt vesz a karbantartd szerszamok, miisze-
rek beszerzésekben, az alkatrészek, anyagok szallitasaban, hasznalati el6irds szerint balesetmente-
sen miikodteti a karbantartd gépeket (elektromos furo, csiszologép, flirészgép, festékszord). Fogadja
¢és kiséri a kiilsé szereloket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki bejarasokon és el-
lendrzéseken.

Az elromlott berendezési targyakat, oktatastechnikai eszkézoket a miihelyében atveszi, a fontosséagi
sorrendben javitja, karbantartja. Folyamatosan felligyeli és karbantartja az intézmény eszkozeit,
berendezéseit, kerti és mas gépeket.

A nyilaszarokat (ajtok, ablakok, kapuk), a keritéseket, kilincseket, zarakat javitja, vagy cseréli, ki-
sebb méazolasokat végez, sziikség szerint szigetel. Biztonsagosan felszereli a tablakat, polcokat, de-
koracios anyagokat, falitijsagokat, karnisokat, tabloképeket, szemléltetd eszkdzoket. Cseréli az iz-
zbkat, fénycsoveket, csavaros biztositékokat, a vilagitotestek burait, ellenérzi az elektromos beren-
dezések érintésvédelmi allapot. Javitja a batorokat (padok, székek, asztalok), csavarokat potol, csi-
szol, sth. Javitja, szlikség esetén cseréli az épuletek eresz- és esbcsatorna rendszerét. Tisztan és
rendben tartja az udvart, a parkot, sziikség szerint elvégzi a flinyirast.

Az intézmény presztizsét ndvelnie, a munkahelyi titkokat ériznie kell. A konfliktusok rendezésére a
békés egymas mellett élés mddszereit alkalmazza. Részt vesz a telepllés kdzéletében, vilagnézete
és politikai hovatartozasa tiszteletben tartasa mellett. Koteles betartani és betartatni a balesetvédel-
mi és munkavédelmi eldirasokat. Ellatja azon feladatokat is, melyekre az igazgatd és helyettese
utasitjdk, és melyek nem okoznak szdméra hatranyt. Munkajat ellendrizheti: munkaltatoja,
intézményvezetd, gondnoksagvezeto.

Takarito

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdzoktatési
intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 10
perccel kell munkahelylikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesitenitik kell a gazdasagvezetot.
Munkajaval segiti az iskola zavartalan

miikddését. Naponta végzendd teenddk:

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
- Padok, asztalok, szekek letorlése, sziikseg esetén lemosasa.

- Mosdétalak, kancsok tisztantartasa.

- Tablak lemosésa.

- Ablakparkanyok portalanitasa.

- Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

- Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
- POkhalok eltavolitasa;

- Szeméttartok Kidritése.

- WC-k, oltozok takaritasa, fertotlenitése.
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- A tornateremben a tornaszerek (ugrészekrény, pad, zsamoly, szényeg) letorlése, a padozat
felsoprése, felmosasa.

- A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1labtorlok kiporolasa.

- Téli idészakban a jardak csuszasmentesitése;

Alkalmankeént: rendezvények koriili teenddk, és az utana kovetkezo
takaritas. Id6szakonként:

- ablakok, ajtok lemosésa

- fliggbnyok tisztan tartasa

- radiatorok lemoséasa

- tavaszi, nyari nagytakaritas

A takaritason kivil munkaideje alatt felelds:

- az intézmeny vagyontargyainak vedelméért,

- atantermekben és egyéb helységekben tartott tanari és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért,
- elektromos arammal valé takarékossagéaért,

- balesetmentes munkavégzésért.

Munkéjanak elvégzéséért biztositani kell részére tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmoso és portdrld
rongyot, sepriit, partvist. Egészségének védelmében gumikesztylit, mosdoszappant, kézvédd krémet

kap.

A hivatalsegédek heti valtasban és beosztasban lgyeleti tevékenységet latnak el az iskolaegységek-
ben.

Az intézmény presztizsét novelnie, a munkahelyi titkokat 6riznie kell. A konfliktusok rendezésére a
békés egymas mellett élés mddszereit alkalmazza. Részt vesz a teleplilés koz-€életében, vilagnézete
és politikai hovatartozasa tiszteletben tartdsa mellett. Koteles betartani és betartatni a balesetvédel-
mi és munkavédelmi eldirasokat. Ellatja azon feladatokat is, melyekre az igazgatd és helyettese
utasitjak, és melyek nem okoznak szamdra hatranyt. Munkdjat ellendrizheti: munkaltatoja,
intézményvezetd, gondnoksagvezetd.

Portas

Nyilvantartas vezetése 8~ ora utan az iskolaba hivatalos ligyben érkezd, az intézménnyel jogvi-
szonyban nem all6 személyekrol. (Ha sziil6 érkezik, koteles gyermekének nevét és a gyermeke osz-
talyfonokének a nevét kdzolni.)

Ugyel arra, hogy a diakok az iskola épuletét tanari engedély nélkiil nem hagyhatjak el. Vezeti a ta-
nitasi idOben tavozo tanulok nyilvantartasat. A bejarati ajtokat a kiadott utasitdsoknak megfeleléen
tartja nyitva.

Az érkez6 vendéget a keresett személyhez irdnyitja, odakiséri, tavozasat figyelemmel tartja. Enge-
dély nélkiil idegen személyt az épiiletbe nem enged be. Munkéja soran tiiz és balesetvédelmi szaba-
lyoknak megfelelden jar el. Szabadsagat és munkarendjét a munkaltatdja és a gondnoksag vezetdje
tartja nyilvan. Munkavégzési akadalyoztatdsat a munkaido kezdete eldtt kiteles bejelenteni. Barmi-
lyen kérdéses esetben a gondnoksag vezetdje €s az igazgatdhelyettes segitségeét keéri.

Munkahelyét nem hagyhatja feltigyelet nélkil. Rovid tavollétének idejére megszervezi sajat helyet-
tesitéset. Barmilyen rendellenességet észlel (az iskolaban és az iskola kdrnyékén), koteles azt hala-
déktalanul jelenteni.

Az iskola dolgozo6irdl, tanuloirdl informaciot nem gyiijt. A tudomasara jutottakat hivatali titokként

Orzi, masnak nem adja at. Munkdjat ellendrizheti: munkaltatoja, intézményvezetd, gondnoksagveze-
to.

96



Kézbesito munkakori leirasa

Munkaidejében csak az intézmény ligyeiben jarhat el, lehet tdvol az intézményegységbdl. Az intéz-
ményvezetd, az igazgatohelyettes, a gazdasagi vezetd megbizasabol az intézmény belso iratait kéz-
besiti a cimzetthez.

Ha nincs kézbesitenivalo, részt vesz a portaszolgalat munkajaban: tigyel arra, hogy a diakok az is-
kola épuletét tanari engedély nélkil nem hagyhatjak el, Engedély nélkil idegen személyt az épi-
letbe nem enged be. Munkaja soran tiiz és balesetvédelmi szabalyoknak megfelelden jar el. Az ér-
kez6 vendéget a keresett személyhez irdnyitja, odakiséri, tvozasat figyelemmel tartja. Szabadsagat
¢s munkarendjét a munkaltatoja €s a gondnoksag vezetdje tartja nyilvan. Munkavégzési akadalyoz-
tatasat a munkaidé kezdete el6tt koteles bejelenteni. Barmilyen kérdéses esetben a gondnoksag ve-
zetdje és az igazgatohelyettes segitségét kéri. Barmilyen rendellenességet észlel (az iskoldban és az
iskola kdrnyéken), koteles azt haladéktalanul jelenteni.

Az iskola dolgozoirol, tanul6irdl informaciot nem gyijt. A tudomasara jutottakat hivatali titokként
Orzi, masnak nem adja at. Munkajat ellendrizheti: munkaltatdja, intézményvezetd, gondnoksagveze-
to.

Gyobgypedagogiai asszisztens

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikodik az osztalyban tanitd pedagodgusokkal, a titkarsaggal
és az iskolavezetéssel.

Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése érdekében a gondjara bizott gyermekek testi
épségeert teljes korh feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek
ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irany-
mutatésa szerint.

Tandrai foglalkozasokon tanar iranyitasaval segiti az osztalyban folyé munkat, az eszk6zoket el6ké-
sziti, elrakja, segit a tanterem atrendezésében, a tanulok eszkozeinek elokészitésében, egyes tanu-
loknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tanoran megfelelden tudjanak dolgozni. Sziinetben tgyel a
folyosoi rendre, a WC-k rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a tanulok étkezésére. Részt
vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

A szlinetben segit a tanuldk 6ltozkddésében, az udvari rend megtartasaban, az udvari jatékok ellen-
Orzésében, a tanulok korében jatékot kezdeményez. Jaték, és gyakorld foglalkozasokat dnalldan is
tart. Iskolan Kkivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a tanulok utcai kdzlekedését, a progra-
mokon valo kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatasa szerint segit a tanuldsban és a szervezett fog-
lalkozasok elokészitésében, levezetésében.

Esetenként a foglalkozédsokat ondlldan megtervezi €s levezeti. Szabadidejében szemléltetd eszkozo-
ket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra. Segit a tanulok hazabocsatasanal.
Tanari utmutatas alapjan 6nalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd
terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a tanulok orvosi vizsgdlatandl, vizsgalatra kiséri a tanulot, ha erre
utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan és a pedagogusok Utmutatasa szerint végzi. A fentieken kivil mindazokat a feladatokat el-
latja, amivel az iskola vezetdi esetenként megbizzak.

Az intezmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja es részese a jo munkahelyi légkdrnek. Az
iskola neveldtestiiletével €s technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.
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Részt vesz a tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek iskolai munkéjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, oOket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Felelés az intézményben 1év6 iroda- €s szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket. Az intézmény pénziigyeit érintd
kérdésekben csak az intézmény felelds vezetdinek dontése utan intézkedhet.

Figyelemmel Kiséri az osztalyra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat proaktivan
segiti. Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Ki-
alakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

A személyiségi jogokat ¢érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozoi, tanuloi, sziil6i /
csak a szlikséges mértékben — az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Ha barmely teriileten hidnyossagot, problémat tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az iskolai miikddését. Az
intézmeény tanuloi és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra térekszik: a fenntartoval és
annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a sziilékkel. Apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkajat az illetékes vezetd értékeli, mindsiti.

Az intézmény presztizsét novelnie, a munkahelyi titkokat ériznie kell. A konfliktusok rendezésére
a békés egymas mellett élés maodszereit alkalmazza. Részt vesz a telepulés koz-életében,
vilagnézete és politikai hovatartozasa tiszteletben tartasa mellett. Koteles betartani és betartatni a
balesetvédemi és munkavédelmi elGirasokat. Ellatja azon feladatokat is, melyekre az igazgatd és
helyettese utasitjak, és melyek nem okoznak szamara hatranyt.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Elfogadas: neveldtestiilet
Véleményezési jog gyakorlasa: didkonkormanyzat, a sziildi szervezet

ZARADEKOK

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot az intézményvezetd el6terjesztése utn az intézmény ne-
velOtestiilete elfogadta.

Nagyszénas, 2015. 08. 31.

igazgato

Az SZMSZ-szel kapcsolatban az SZMK a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogot gyakorolt.

Nagyszénas, 2015. 08. 31.

SZMK elnok

Az SZMSZ —szel kapcsolatban a Didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorolt, a jogszabaly-
ban meghatarozott kérdések szabalyozasaval egyetért.

Nagyszénas, 2015. 08. 31.

DOK segitd pedagogus
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