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1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A nevelési-oktatasi intézmény neve, székhelye:

Iktatoszam:
Ugyintézo:

Ugyintézés helye és ideje:

Nagyszénasi Czaban Samu Altalénos Iskola

5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.

klik028334008/00902-1/2022.
Godér Godar Georgina

Hétfot61 péntekig 08:00-16:00 6ra kozott

Az irat alair6janak neve, beosztésa: Kunstar Hajnalka igazgato
Nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének

lenyomata:

1. 1. A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitéset,
az intézmény miik6désének belso rendjét, a kiilsé kapesolatokra vonatkoz6 megallapita-
sokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raci-
onalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

1. 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kivetkezo torvények
alapjan késziilt:

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

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

1996. évi XXVIIL. térvény: A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi tor-
vény modositasar6l 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2001. évi XXXVILI. térvény a tankdnyvpiac rend;jérdl

2003. XX. torvény: A Kjt. modositasarol

2011. évi nemzeti kéznevelésrdl sz616 CXC. torvény

2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol

A nemzeti koznevelésr6l sz616 2011. évi CXC tv. (kdznevelési tv.)

2019. évi LXX térvény A kozneveléssel 6sszefiiggd egyes térvények modositasa-
161 és a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXIL tor-
vény hatalyon kiviil helyezésérol

2012. évi CXXV. térvény a tankdnyvpiac rendjér6l sz616 torvény modositasarol
2014. évi CV. térvény a nemzeti kbznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény mo-
dositasarol

2023. évi LIL térvény a pedagoégusok vj életpalyajardl

5931 Nagyszénas, Tancsics Mihaly utca 24/1.



1. 3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé rendeltek
a kovetkezok:

- A 3/1997. évi (L. 15.) Korm. rendelet: A Kjt. vegrehajtasarol kozoktatési intézmé-
nyekben rendelet médositasa

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

- 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskola tan-
konyvellatas rendjérél

— 16/2004. (V. 18.) OM-GyISM egyiittes rendelet az iskolai sporttevékenységrol

— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

— A 368/2011. (XIL.31.) Korméanyrendelet az Allamhaztartasrol sz616 térvény vég-
rehajtasarol

— A kozoktatasi tank6nyvek legmagasabb fogyasztéi 4rarél sz616 46/2012. (XIL.5.)
EMMI rendelet a 13/2010. (X1.25.) NEFMI rendelet modositasarol

— 2012. évi L. t6rvény a munka t6rvényksnyvérsl

— Sajétos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos ne-
velési igényli tanulok iskolai oktatdsénak irdnyelve kiadasarol szl 32/2012. X.
8.) EMMI rendelete

1. 4. A szabdlyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletei, valamint a fiiggelékében felsorolt egyéb szabalyzatok
(vezet6i utasitasok) betartisa kotelezo érvényii az intézmény minden kozalkalma-
zottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatot az igazgat6 eldterjesztése utan a sziildi szervezet
¢s a didk6nkormanyzat véleményének kikérésével a nevelbtestiilet fogadja el. A szabaly-
zat azon rendelkezéseinek érvényesitéséhez, amelybél a fenntartéra tobbletkoltség harul,
fenntartoi egyetértés sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos, hatarozatlan idére sz6l. Ezzel egy-
idejtileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

1. 5. Az SZMSZ kozzététele

A Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a
2011. évi nemzeti k6znevelésrél sz616 CXC. torvény €s a Kormany 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol, a nevelési-okta-
tasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lé
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan mindenki szaméra hozzaférhetévé kell tenni,
ezért megtekinthetd

» aziskola honlapjan: www.nszenas-iskola.hu

e aziskola kényvtaraban,

® aziskola vezet6i iroddjaban papir ala-

pon.

2. AZ INTEZMENY JELLEMZOI, JOGALLASA ES GAZDALKODASI MODJA

2. 1. Az intézmény jellemzé adatai



1.1 Neve: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola

1.2 Székhelye: 5931 Nagyszénas, Tancsics u. 24/1.

1.3 Telephelye: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola als6 tagozata
5931 Nagyszénas, Hoso6k utja 6.

1.4 Alapit6 és fenntarté szerve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma (1054 Budapest,
Akadémia utca 3.)

1.5 Miikodtetd: Békéscsabai Tankeriileti Kézpont (5600 Békéscsaba, Kiss Ermnd
utca 3.)

1.6 Létrehozasrol rendelkez6 hatarozat: Szakmai Alapdokumentum hatérozattal 1ép
hatalyba.

2.2 Az intézmény tipusa:

Altalanos iskola.

OM azonosito: 028334

A kiadomanyozas joga az igazgatét illeti meg.

Az intézmény korbélyegzdjének felirata: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola,
kdzépen Magyarorszag cimerével.

Az intézmény hosszi bélyegzdjének felirata: Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola
5931 Nagyszénas, Tancsics u. 24/1.

Az intézmény bélyegzdjének hasznélata:

A szakmai kiadomanyozasi jogat az igazgaté bels6 szabalyzatban atruhazhatja.

2. 3 A gazdalkodas modja

Az eldiranyzatok feletti rendelkezés jogosultsaga:

Az intézmény fenntartasi s miikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott €s a fenn-
tartd altal és a miikdtetd altal jovahagyott kéltségvetés iranyozza eld. A fenntart6 szerv-
nek gondoskodnia kell a pedagbgiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ella-
tasdhoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

Az intézmény tartalmi miikédését a pedagdgiai program hatarozza meg, amely a keret-
tantervhez kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

2. 4. Kotelezettségvallalas és dokumentalasa:

A Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikodési szabélyzatanak megfelelden és a Békés-
csabai Tankeriilet eljarasrendje szerint.

3. AZ INTEZMENY FELADATAI, ALAPDOKUMENTUMAI ES JOGOSULTSAGAI
3. 1. Az intézmény alaptevékenységei

A 2011. évi nemzeti k6znevelésrol sz616 CXC. térvény alapjan az iskolaban az altalanos
miiveltséget megalapozd nevelés és oktatas folyik.

Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységét a nemzeti kdznevelési térvény eldirasai,
az intézményi Pedagdgiai program és helyi tanterv alapjan végzi.

A szervezet altal ellatando és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szammal) besorolt
alaptevékenységek: szakfeladat szamok:”
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évf.) 852011




Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanulok nappali

rendszertii nevelése, oktatdsa (1-4. évf) 852012
Altalénos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatdsa (5-8. évf.) 852021
Sajatos nevelési igényt 4ltalanos iskolai tanulék nappali

rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8. évf.) 852022
Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés 855911
Sajétos nevelési igényli tanulok altalanos iskolai tanulészobai nevelése 855915
Esélyegyenl6ség elosegitését célz6 dltalanos, komplex tevékenységek

€s programok 890111
Hatranyos helyzet( gyermekek, fiatalok és csaladok életminGségét

javitd programok 890114
Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa 931204

3. 2. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény jogszeri mitkdését hatalyos Szakmai Alapdokumentum biztositja.
Az intézmény tartalmi miikodését az iskolaban a Pedagégiai program, amely a Nemzeti
Alaptantervhez, valamint a Kerettantervhez kapcsolédva tartalmazza a feladatellatas
szakmai alapjait.
Az intézmény egy tanévre sz616 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét tevé-
kenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridék kittizésével, va-
lamint a felel6sok megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet tantestiileti értekezle-
ten véglegesiti.
A Nagyszénasi Czaban Samu Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzata, Pe-
dagogiai programja, Hazirendje, az intézmény az adott tanévre elfogadott Munka-
terve nyilvanos.
Papir alapon olvashat6 az alabbi helyeken:

e igazgatoi iroda

» igazgatohelyettesi iroda

e tandri szoba

» iskolai konyvtar
A Pedagogiai Programrol {igyintézési idében az intézmény vezet6jétol €s az igazgatOhe-
lyettesektél lehet tajékoztatast kérni.

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

Az iskola dolgozoéinak kézalkalmazotti statuszukbdl adédo jogait és kotelezettségeit, a
jogok érvényesitésének rendjét a K6zalkalmazotti szabalyzat hatarozza meg,

3. 3. Ugyeleti rend kézzététele

Az iigyeleti rend a kovetkezo helyiségekben keriil kifiiggesztésre:
e igazgatoi iroda
o igazgatOhelyettesi iroda
e tanari szoba
e iskolai kdnyvtar

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

4.1. Az intézmény szervezeti egységei



A szervezeti egységek és vezetéi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesit-
juk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elSirasoknak és a tartalmi kovetelmé-
nyeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés a racionalis és gaz-
dasagos mitkodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe-
vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

1. Als6 tagozat

2. Felso tagozat

4. 2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyiittmiikddést megvalésitani, hogy az intéz-
ményi feladatok ellatasa zokkendmentes legyen.

Az eltérd tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkéjukat Ssszehangoljak.

Az intézmény szervezeti egységeinek kapcsolatat mutaté véazrajza: az SZMSZ fiiggelé-
kében talalhato.

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

Az intézmény vezetbje csak a koznevelési térvény 67.§-a altal eldirt feltételeknek meg-
felel6 személy lehet, akinek kivalasztdsa nyilvanos palyazat tjan torténik. A vezetdi
megbizas legfontosabb kovetelménye: az intézmény tipusinak megfelelé felséfokt isko-
lai végzettség és szakképzettség, pedagogus szakvizsga keretében szerzett igazgatoi szak-
képzettség és a pedagdgus munkakorben val6 hatérozatlan idejii alkalmazas, valamint a
sziikséges szakmai gyakorlat. Az dllami kdznevelési intézmény, vezetdjét nevelési-okta-
tasi intézmény esetében a nevelGtestiilet, a fenntart6, az intézmény székhelye szerint ille-
tékes, az intézményt miikdtet telepiilési 6nkormanyzat véleményének kikérésével az
oktatasért felelds miniszter bizza meg 6t évre.

5. 2. Az igazgato jogkore

Az igazgato feladatait, jogkorét, felel6sségét a kdzoktatasi térvény, valamint a fenntarté
hatarozza meg. Az igazgat6 kiemelt feladatai:

o neveld és oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése

o anevelGtestlilet vezetése

o aneveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése

o anevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltéte-
lek biztositasa a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan

o amunkaltatoi jogkor gyakorldsa

o akdzoktatasi intézmény képviselete

e egylittm{ikodés biztositasa a sziiléi szervezettel, munkavallaldi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok és a didkok képvisel6jével és a didkmozgalommal

e anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, méltd szervezése

o agyermek- ¢és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanul6- és gyermekbaleset meg-
el6zésének iranyitdsa
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o adoOntés - az egyetértési kitelezettség megtartasaval — az intézmény miik6désével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti
szabalyzat nem utal mas hatéskdrébe

Az igazgato kizarolagos hatdskorébe tartozé, altalanosan nem helyettesithet6 feladatok:

* anevelési-oktatasi intézménybe tjonnan jelentkez6 kdzalkalmazottak felvétele

» akozalkalmazotti munkaviszony létesitése és megsziintetése.

3. 3. Az igazgato felel6ssége

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) — a kozoktatési trvénynek megfeleléen — egy sze-
mélyben felelgs az alabbiakért:

* azintézmény szakszerli és torvényes miikodéséért,

¢ gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

 dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatas-
korébe,

o felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat, képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatési intézmény vezetje felel a pedagbgiai munkaért,

e aneveldtestiilet vezetéséért,

 aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szak-
szer(i meg-szervezéséért és ellenbrzéséért,

* arendelkezésre 416 kdltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodé-
séhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

* anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért, a gyer-
mek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

* aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésé-
ért,

 amunkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a diskonkormanyzatokkal, sziili
szervezettel val6é megfeleld egyiittmiikodésért,

e atanul6- és gyermekbaleset megel6zEséért,

* agyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgilatanak megszervezéséért, a
pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatisiért.

Az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozo, 4ltalanosan nem helyettesithetd feladatok:

 anevelési-oktatasi intézménybe Gjonnan jelentkezd kozalkalmazottak felvétele
* akoézalkalmazotti munkaviszony létesitése és megsziintetése.

6. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

Az intézmény igazgatésiga: az igazgatd és a vezetd-helyettes(ek). A 2007. évi CLIL. tor-
veny értelmében vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiik van munkaltatéjuk felé.

A vagyonnyilatkozatok kezelésének helyi szabalyait a torveény alapjan az SZMSZ fiigge-
1¢kében talalhaté Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata tartalmazza.
Az intézmény vezetési szerkezeti sémajat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

6. 1. Az igazgatohelyettes jogkiore és felel6ssége

A vezeté-helyettes munk4jat munkakéri leiras alapjan, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitisa mellett végzi. A vezetd-helyettes feladat- és hataskore kiterjed egész munka-
korére. A vezet6-helyettes munkakéri leirasa az SZMSZ mellékletében talalhato.
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A vezetd-helyettes felelossége kiterjed a munkakori leirdsaban talalhato feladatkorokre,
ezen tulmenden személyes felelosséggel tartozik az igazgatonek.

A vezet6-helyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére
és pedagdgiai munkajara, a belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt
érinté megoldandd problémak jelzésére.

6.2. A kozépvezetok

Az egyes szervezeti egységek munkajat iranyitjak, tervezik, szervezik, ellen6rzik és érté-
kelik. A kozépvezeto ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl beszamol kozvetlen vezet6jének,
kiemelked6 jelent6ségii ligyben az igazgatonek. A vezetGség félévenként beszdmolasi ko-
telezettséggel tartozik a nevelGtestiiletnek.

Az intézmény vezetdsége, az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ testiilet: vélemé-
nyez6 ¢€s javaslattevd joggal rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az
igazgato sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.

6.3. Az intézmény kibdvitett vezetoségének tagjai

Az igazgatd, a vezetd-helyettesek, a szakmai munkakozosségek vezetdi, a didkonkor-
manyzat pedagogus vezetSje, a Bels6 Ertékelési Csoport munkakozosség- Vezeto_]e a
gyermek- és ifjisdgvédelmi felel6s, helyi pedagogus szakszervezet vezetdje és a kozal-
kalmazotti tanacs elndke (ha van).

Az igazgatétanacs mitkddésének tigyrendi kérdéseit az SZMSZ fiiggeléke tartalmazza.

A vezetOk és kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
miikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, vala-
mint azok megoldasi modjardl.

6. 4. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje €s a helyettesei, a kozépvezetdk kapcsolattartisa folyamatos, a
sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket.

A vezet6ség a munkatervben rogzitett idokozonként vezetdi értekezleteket tart. Rendki-
viili vezetdi értekezletet az igazgat6 az dltaldnos munkaidén beliil barmikor dsszehivhat.

Az iskolavezetdségi megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti, a megbeszélések-
rol irasos emlékeztetd késziilhet.

Az iskolavezetés tagjai a belso ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési fel-
adatokat is ellathatnak.

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

Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a kijelGlt
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén (négy hét) a teljes vezet6i jogkor gyakorlaséara kiilon
irasban ad felhatalmazast.

A tartésnak nem mindsiil6 helyettesités kiterjed az intézmény miik6désével, a gyermekek
és tanulok biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld esetekre.
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7.2 A vezetési felel6sség megosztasa

Az igazgat6t akadalyoztatésa esetén — azonnali dontést nem igénylé kizardlagos hatds-
korben, valamint a gazdalkodési jogkérbe tartozo iigyek kivételével — a kijelolt igazgato-
helyettes helyettesiti. Az igazgat6 tartds tavolléte esetén (négy hét) a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara helyettesének irasban ad felhatalmazast.

Az igazgato és az igazgatohelyettesek egyidejii akadalyoztatisa esetén az igazgatd he-
lyettesitése azonnali dontést nem igényld tigyekben a felsés munkakdzosség vezetdjének
a feladata, akadalyoztatasa esetén az alsés munkakozosség-vezetd helyettesitheti.

Az igazgat6 és az igazgatohelyettesek tavolléte, valamint a felsds és alsés munkakozos-
seg-vezetd egyiittes tavolléte esetén helyettesitésiiket a modszertani munkakdzosség ve-
zetbje latja el.

8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK JOGAL KAPCSOLATTARTASUK

8. 1. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartisinak rendje. Kozalkal-
mazottak

Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalyok eléirasai alapjan megallapitott munkako-
rokre a fenn-tart6 4ltal engedélyezett 1étszamban az igazgat6 alkalmazza. Az intézmény
dolgoz6i kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jo-
gaikat a Munka Torvénykonyve mellett a KSzalkalmazottiak Jo gallasardl szo6l6 Torvény
¢s ezekhez kapcsolddo rendeletek szabalyozzak, valamint az intézmény Kozalkalmazotti
Szabélyzata. Az alkalmazottak egy része oktaté-neveld munkat végzd pedagdgus, a tobbi
dolgoz6 az oktatd-neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetve segitd mas kozalkalmazott.
Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

A pedagogusok és fels6foku végzettségii dolgozok alkotjék az intézmény nevelbtestiile-

tet. A nevelGtestiilet (tantestiilet) hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi mun-
kajat

8. 2. Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kdzOsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatdrozott részvé-
teli, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgoz6jat és kozbsségét azokon a ren-
dezvényeken, amelyekre meghivast kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogvi-
szonyban 4116 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleménye-
ket a dontés eldkészitése soran a dontési jogksr gyakorléjanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevdvel, véleményezével kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
keérdésben csak tigy rendelkezhet, ha a hatélyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jo-
gosult személy vagy k6zosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jog-szabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felel6sséggel egy személyben, testiileti jogkdr esetén a testiilet t6bbség (50% + 1 £6) alap-
jan dont. A testiilet akkor hatérozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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8.3 Az alkalmazotti kézosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — megbizott vezetdk és a vélasz-
tott kozosségi képviselok segitségével — az igazgat6 fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmeg-
feleldbben szolgélja ez egyiittmiikdést.

A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések, intéz-
ményi gyllések, stb. Az intézményi kapcsolattartss rendszeres és konkrét idépontjait a
munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos k6zlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsé kapcesolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonboz6 déntési forumokra, neveld-
testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyet-
értési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az igazgat6 akkor hivja 8ssze, amikor ezt jogsza-
baly eldirja, vagy az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara keriil sor. Az alkal-
mazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A kapcsolattartas aktualis eseményeit az éves munkaterv tartalmazza.

8. 4. A munkaidé-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalya:

Az intézményben a Munka T6rvénykdnyve alapjan munkaidé-nyilvantartast kell vezetni a
munkavallal6k
 rendes és rendkiviili munkaidejének, iigyeletének, készenléti idejének adatair6l, a
szabadsag kiadasarol,
» ¢s az egyéb munkaidd kedvezményével kapcsolatos adatokrdl.

8. 5. A pedagégus kézalkalmazottak munkaidejének nyilvantartisa

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

¢ aténylegesen megtartott tanitasi 6rakat (beleértve a helyettesitéseket s), a tandran
kiviili foglalkozasokat,
» az egyéni foglalkozasokat.

A pedagégus alkalmazottak naponta munkaid6 nyilvantartast vezetnek, melyen alairasukkal
igazoljak az intézményben tartézkodasuk idejét.
A munkaid6-nyilvantartds vezetéséért az igazgatohelyettes a felelds.

Az igazgatohelyettes pedagdgusonként dsszesiti az adatokat. ami megalapozza a tliléra-kifi-
zetéseket havi rendszerben.

8. 6. A nem pedagégus kozalkalmazottak munkaidejének nyilvantar-
tasa

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betar-
tasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgato6 allapitja meg. A torvé-
nyes munka-id6 és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javasla-
tot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasira, megvaltoztatisara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak munkarend-
jét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munka-idé megvaltoztatisa az igazgat6, adminiszt-
rativ és technikai dolgozok esetében az igazgat6 vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy ira-
sos utasitasaval torténik.
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A nem pedagdgus munkakérben dolgozok munkaidejének meghatarozasa — a napi nyolc
Oras munkaido alapulvételével — egyhetes (6tnapos) munkaidékeretben térténik.

A nem pedagdgus alkalmazottak tagintézményenként naponta jelenléti ivet vezetnek, me-
lyen alairasukkal igazoljak benntartézkodasuk idejét.

9. A TANULOI KOZOSSEG ES KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
9. 1. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és tébbségében azonos érarend szerint egyutt tanul6 diakok
egy osztaly-kdzosséget alkotnak. Az osztalykézosség tanulélétszama rendeletben meg-
hatérozott, az osztilykozosség élén pedagbgusvezetsként az osztalyfénok all.

Az osztalyfénokét, az igazgatohelyettes javaslatat fi gyelembe véve az igazgatd bizza
meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan vég-
zik. Az osztalyfénok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara
— az osztalyban tanité pedagégusok osztalyértekezletét dsszehivni.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi 6ra-
kon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulolétszam. A tanuld-
csoportok bontédsat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja

9. 2. A didkénkormdnyzat

Az iskola tanulokozosségének a diskkozgytilés a legmagasabb t4jékoztaté foruma. A di-
akkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekil észrevételeit, javas-
latait.

A didkkozgyiilés az igazgato altal, illetve a didkénkorméanyzat miikdési rendjében meg-
hatérozottak szerint hivhaté dssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkoz-
gylilést tartani, amelyen az iskola tanul6i, vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan —
a didkok kiildéttei, vagy valamennyi az intézményben tanul6 didk vesz részt.

A didkkozgytilésen a didk-nkormanyzati vezetdk beszamolnak az elézd megbeszElés Gta
eltelt id6-szak munkajardl, a tanul6i jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A diakkozgyi-
lésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kér-
hetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30
napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgytilés is sszehivhaté, ha ezt a didk-
onkorméanyzat vezetdi vagy az iskola igazgatéja kezdeményezi.

9. 3. A didkénkormanyzat szervezete

A tanul6kozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére didkénkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkonkorményzat tevékenysége a tanulékat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkdnkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egeszét érintd ligyekben, ha megva-
lasztasdban a tanulok tobb mint 50%-4nak képviselete biztositva van. A didkénkormany-
zat miikddési rendjét — a tanulokdzosség altal elfogadott és a neveldtestiilet 4ltal jovaha-
gyott — Didkonkormanyzat Szervezeti és miikédési szabdlyzata tartalmazza.

Az osztalykdzosségek a didkonkorményzat legkisebb egysegei, minden osztalyk6zosség
megvalaszthatja az osztaly didkbizottsagat és az osztaly titkarat, valamint kiildsttet dele-
gdl az intézmény didkénkormanyzatinak vezetOségebe. A tanulokozosségek ily médon
onmaguk didkképviseletérsl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének erdekképviseletét a valasztott didkdnkormany-

zat (DOK) 1atja el. A DOK tagjai alkotjak a didkonkormanyzat vezetdségét, rajtuk ke-
resztiil gyakorolja jogat.
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9. 4. A didkénkormanyzat jogai

A didkdénkorményzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:
o azintézmény az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa-
kor és modositasakor,
a Hazirend elfogadasakor és modositdsakor,
a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor, a tanulok k6zos-
ségét érintd kérdések meghozatalanal,
o atanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogaddsihoz, a
tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
» aziskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasahoz, az egyéb foglalkozas
formainak meghatarozasahoz,
e akonyvtar, a sportlétesitmények miik6dési rendjének kialakitasahoz.

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
¢ sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,
e amikddéshez biztositott anyagi eszkozok felhasznélésara,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjéra,
o tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mitkdtetésére,
¢ vezetbinek, munkatarsainak megbizasara.

9. 5. A diakdnkormanyzatnak biztositott miikodési feltételek

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkénkormanyzat za-
vartalan mtikddésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezé-
seit az intézményi SZMSZ és a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen
veheti igénybe.

9. 6. A tanuldk, a tanulékozosségek, és diakkorok érdekeinek képvi-
seletét az iskolai didkonkormanyzat litja el

Az iskolai didkdnkorményzat jogositvanyait, az iskolai didkonkormanyzat vezet6sége,
illetve annak valasztott tisztvisel6i érvényesitik.

Az iskolai didkdnkorményzat szervezetét és tevékenységét, a sajat Szervezeti s Miiko-
dési Szabalyzata szerint alakitja.

9.7. A tanuldk tajékoztatisa

A tanulokat tajékoztatni kell az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az
aktudlis feladatokrol.

1. Azigazgat6: az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén €s az iskolagytilésen
tarthat tajékoztatot.

2. A didkdnkormanyzatot patronalé tanar: rendszeresen a didkonkormanyzat veze-
t6ségi iilésein, valamint a didkonkormanyzat hirdet6tablajan keresztiil ad tajékoz-
tatast.

3. Az osztalyfénokok: az osztalyfonoki érakon tajékoztatjak a tanuldkat.
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9. 8. Tanuléi jogok és kotelességek gyakorldsa Nkt. 46. (1) — (13) §-a
szerint torténik.

Ennek alapjén az intézmény megteremti a tanuléi jogok érvényesitésének és a kételezett-
ségek teljesitésének feltételeit. Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok érvényesi-
tésének és a kotelezettségek teljesitésének.

A tanul6i jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos
részletes szabélyokat a hazirend hatérozza meg.

9. 9. Megkiilonboztetés tilalma

A koznevelési térvény 3.§ (3) értelmében az allami és telepiilési onkormanyzati nevelési-
oktatasi intézményben az ismereteket, a vallasi, vilagnézeti informdciokat targyilagosan,
sokoldaluan kell kézvetiteni, a teljes nevelési-oktatasi folyamatban tiszteletben tartva a
gyermek, a tanulo, a sziil6, a pedagdgus vallasi, vilignézeti meggy6z6dését, és lehetévé
kell tenni, hogy a gyermek, tanulé egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és erkélestan
oktatasban vehessen részt.

9.10. A diikigazolvannyal kapcsolatos feladatok

Az oktatasi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rend-
szer) specifikaciénak megfeleld igazolvany, melynek fajtai

a) didkigazolvany,

A tanul6i jogviszony fennallasa alatt a tanul6k alanyi jogon rendelkeznek a Nemzeti Egy-
séges Kartyarendszer 4ltal kiadott oktat4si igazolvannyal, didkigazolvannyal. A tankote-
les kor fels6 hatarat be nem toltétt tanulok didkigazolvanya érvényesité matrica nélkiil is
ervényes azon tanévet kovetd év oktdber 31. napjaig, amelyben a tanul6 a tankételes kor
fels6 hatérat betolti. A tankoteles kor meg-allapitésara a diakigazolvanyon szerepl6 szii-
letési datum szolgél. A tankdteles kort betdltott tanulok didkigazolvanyat évente érvénye-
siteni kell az erre a célra kiadott matricaval. (362/2011. (XIL 30.) Kormanyrendelet)

A tanuloi jogviszony — mas intézménybe val6 atlépés miatti — megsziinése esetén a didk-
igazolvanyt a tanul6 kételes leadni. A tanuld didkigazolvanyéra a tanulmanyok be-feje-
z€sét, a tanuldi jogviszony megsziinését kovetben oktober 3 1-ig jogosult, kivéve a nem
tankdteles tanulét, akinek félév-kor megsziinik a tanuldi jogviszonya. Ebben az esetben
a tanulé didkigazolvanyra az adott tanév marcius 31-ig jogosullt.
Uj diakigazolvéany igénylésekor — a kartya elkésziiltéig — a tanul6 ideiglenesen iga-
zolast kérhet. Az iskolatitkar feladata:
o allandd €s ideiglenes didkigazolvanyok megrendelése, kiadasuk, bevona-
suk nyilvantartasa, didkigazolvany-igénylése az elektronikus rendszerben,
* a jogszabélyban el6irt fel-adatok el-latasaval (362/2011. (XII. 30.) Kor-
manyrendelet), a belépd uj tanuldk szdmara a beiratkozast kdvetden a le-
het6 legrévidebb id6n beliil.

10. A SZULOI KOZOSSEG, SZULOI SZERVEZET KS A KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

10. 1. A sziil6i szervezetek
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A kdznevelési torvény alapjan a sziilok meghatérozott jogaik érvényesitésére és koteles-
ségiik teljesitésére sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre. A sziildi szervezet dént sajat szer-
vezeti és miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megva-
lasztasarol és képviseletérol.

A sziil6i szervezet vezetdit képviseleti uton vélasztjak. Mivel a tanuldk sziileinek t5bb
mint 50 %-a valasztotta dket, ezért a sziil6i szervezet vezetdsége jogosult eljarni valam-
ennyi sziilé képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd tigyekben.

Az osztéalyok sziil6i szervezetének kozosségeit az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkot-
jak.

Az osztalyok sziili szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osz-

talyban vélasztott elndk vagy osztalyfonok segitségével juttatjék el az iskola vezetdségé-
hez.

10. 2. A sziil6i szervezet jogai

A sziildi szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogait gyakorolja:

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 119. §-a szabalyozasdban meghatarozott jogkorok
alapjan. Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szint(i dontéshozé szerve az iskolai szii-
16i szervezet vezetdsége. A vezet3ség munkéjaban az osztalyok sziildi szervezetének el-
nokei vesznek részt. Ok valasztjak meg a sziil8i szervezet iskolai vezetdségét. Figyelem-
mel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagbgiai munka eredményessé-
get, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté bar-mely kérdésben tajékoztatast kérhet a ne-
velési- oktatési intézmény vezet$jétdl, az e korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein. Véleményezési jog illeti
meg a hit €s valldsoktatas idejének és helyének meghatirozasara. Véleményt nyilvanithat,
javaslattal €lhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
o a Hézirend elfogadasiaban
e az SZMSZ elfogadasaban
» aziskolai Pedagdgiai program elfogadéséaban.
Dontési jogkorei:
» megvalasztja sajat tisztségviselbit,
o kialakitja sajat miikodési rendjét, az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sa-
jat munkatervét,
o képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
Egyeztetni kell a sziil6 szervezettel a kovetkez6 témakérokben:
» az iskola mikodési rendje, nyitva tartasa,
o abenntartézkodas rendje (tanulok, vezetok) a vezeték és a sziildi szervezet kap-
csolattartdsanak formai,
 akiilsé partnerekkel valé kapcsolattartas formai,
» amulasztasokra vonatkozo rendelkezések,
a téritési dijra vonatkozé rendelkezések,
az egeszségligyi felligyelet és ellatasrendje,
védod, 6voé elbdirdsok,
bombariadé esetén az intézkedést,
a napkozibe torténé felvétel elvei,
a tan6ran kiviili foglalkozasok szervezeti formai,
fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei.
A gyermek, illetve kiskort tanulé sziiléjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni min-
den olyan dontéshez, amelybél a sziilére fizetési kotelezettség harul. A nyilatkozat be-
szerzése torténhet az ellendrz6 kényv aldirasaval is.
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10. 3. Vezetéi kapcsolat a sziil6i szervezettel, a sziil6i valasztmanyi tes-
tiillettel

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozdsséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. A sziiléi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, ja-
vaslatait a sziiléi szervezet vezetdje juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziiléi szervezetet az igazgaté a munkatervben rogzitett idépontban tanévenként leg-
alabb egyszer hivja 6ssze, ahol t4jékoztatast ad az intézmény munkéjardl és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziiléi szervezet véleményét és javaslatait.

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

A sziil6i szervezet elntke kozvetlen kapcsolatot tart az igazgat6vel, és tanévenként leg-
alabb egyszer beszamol a nevelbtestiiletnek a sziiléi szervezet tevékenységérol.

A sziildi szervezet képviselSje részt vesz az IPR megvalositdsanak értékelésében. Miikadé-
siiket sajat szervezeti és miikodési szabélyzatban hatiroztak meg.

10. 4. A sziil6k szébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a kozoktatasi torvénynek megfeleléen — a tanuldkrél a tanév soran rend-
szeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatdsanak modja lehet a sziiléi értekezleteken és a nyilt napokon, az
egyeni tajékoztatds a fogadd-orakon, csaladlatogatasokon torténik.

A leendé elsés, az 6todikes €s a nyolcadikos tanulok sziileivel az igazgato talalkozot szer-
vez az atmenetek zavartalanna tétele céljabol.

10. 5. A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i kozossége szamdra az intézmény tanévenként legalabb harom, a
munkatervben rogzitett id6ponti sziiléi értekezletet tart az osztalyfonok (napkézis cso-
portvezetd) vezetésével. Rendkiviili sziildi értekezletet barmikor hivhat 6ssze az igazgato,
az osztalyfondk és a sziiléi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriils prob-
1émék megoldasara.

10. 6. Nyilt napok rendje

Az intézmény legaldbb évente kétszer nyilt napokat tart, amikor a sziilék, illetve a meg-
hivott vendégek részt vehetnek tanitési érdkon, foglalkozasokon.

A nyilt napok idépontjat az intézmény adott tanévre sz6l6 munkaterve rogziti. A nyilt
napok id6-pontjérol irasban kell tajékoztatni a sziiléket:

o adidkok lizend fiizetében,

 azintézményben elhelyezett hirdetményben, az intézmény honlapjan

10. 7. A sziil6i fogadéorak rendje

Az intézmény pedagobgusai a sziilokkel egyeztetett idében fogadoorakon egyéni tdjékoz-
tatast adnak a tanulokrdl a sziil6k szamara.
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A tanulmanyaiban jelent6sen visszaes6 tanuld sziil6jét az osztalyféndk irasban hivja be
az intézményi fogadddrara. Ha a gondviselé a munkatervi fogadodrakon kiviil is talal-
kozni szeretne gyermeke pedagégusaval, telefonon vagy irdsban id6pontot kell egyeztetni
az érintett pedagdgussal.

10. 8. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézménylink a tanuldkrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ella-
tott tajékoztatd fiizetekben. frasban értesitjiik a tanulé sziileit gyermekiik magatartésarol,
szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérol. Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet ki-
emelked6 eseményeirdl és a sziikséges aktudlis informaciokrol is.

A pedagégusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanul altal atnyujtott tdjékoztatd flizetben is feltiin-
tetni, azt datummal és kézjeggyel ellatni: a szdbeli feleletet aznap, az irasbeli szamonké-
rés eredményét a feladat kiosztasa napjan.
Az osztalyfénok kéthavonta ellendrzi az osztalynapl6 és a tajékoztatd flizet érdemjegye-
inek azonossagat, €s potolja a tajékoztat6d flizetben a hidnyzo6 érdemjegyeket. Az ellenér-
zés tényét datummal, kézjegyével ellatva az ellenérz6 konyv jegyzet rovataban rogziti.
Ha a tanuld tajékoztatd fiizetét nem hozta el az iskoldba, és ezért abba érdemjegy beiras
vagy egyéb bejegyzés nem lehetséges, az osztalynaploban elhelyezett osztalyfonoki jegy-
zetflizetben datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni.
Az osztalyfénok indokolt esetben, irasban értesiti a sziildket a tanulé elémenetelérol, ma-
gatartisarol és szorgalmarol a negyedévi és a hdromnegyedévi szoveges értékelés soran

o akiemelked6 tanulmanyi eredményrol,

e atantargyl minimumot nem

o teljesiilésérol, a sulyos fegyelmezetlenséget elkbvetésérol.

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

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szo-
cialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében 6vodasok beisko-
lazasa és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégek-
kel, tAmogatokkal.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiil6nb6z6 szakteriileteinek képvisel6i rend-
szeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazotta-
ival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

e kozOs értekezletek tartdsa
szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
intézmenyi rendezvények latogatasa hivatalos {igyintézés
koz0s linnepélyek rendezése

11. 2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

20



Kapcsolat Kapcsolat célja Kapcsolattarto Gyakorisig
Bekéscsabai Tan-  [Miikodési feltételek és torvé- i0azeatd Munkaterv és igény
keriileti Kézpont  Inyességi keretek biztositdsa 8328 szerint

Nagyszénési On-
korményzati Ovoda

Szakmai neveld-oktatd mun-

igazgato, igazgatOhe-

Munkaterv szerint

& Konyvidr kéban egyiittm{ikodés lyettes
Partneri igényeknek megfele- | igazgato,
Sziil6i szervezet 16 oktato-neveld tevékenység | igazgatohelyettes Munkaterv szerint
folytatasa osztalyfénoksk
Nagyszénasi Kultu- Kul?;fahs k:dl? CSOIE}tOIL’ e igazgato, Rendezvényterv
ralis Kézpont bl 0s tevekenyscge kre- igazgatohelyettes ¢és igény szerint
nek kiszélesitése
L1sz,t Fe"rer,lc A!ap- A tehetséggondozas kibonta- | igazgat6 Egylittmuko'dem
fokt Miivészeti Is- , . . megallapodas sze-
1ol koztatasa igazgatOhelyettes :
ola rint
Torténelmi egyha- | Oktato-neveld, kulturalis . : .
zak helyi képvisel6i| egyiittm{ikdés 1gazgato e seenm
Alapitvanyok a Oktat6-nevelé munka fel- . .
g LT . , Pélyézati leheto-
nagyszeénasi gyer- | tételeinek igazgatOhelyettes . f
. T ségek alkalmaval
mekekért javitasa
Bathori Istvan K6- Egyiittmtkodési
zépiskola Felnéttképzés igazgat6 megallapodas sze-
¢és Szakiskola rint
Ci,,}lefm s Ve Iskola-egészségiigyi ellatas igazgato, Egylfttmuko,dem
dénok, fogszakor- i . ot megallapodas sze-
biztositasa iskolatitkar .
VOS rint
. Diéksport lehet6ségeinek igazgatd . .
Nagyszénds SE kiszélesitése testneveld lgény szerint
Kuke Kft. Etkeztetés igazgato Folyamatos
Gondozasi Koz-
pont, , 1gazgato, gyermek-
csaladsegit6, gyer- Syscsedclom és ifjusagvédelmi f. Folyamatos
mekjoléti szolgalat
Békéscsabai Peda- | Szakmai szolgélat és szak- igazgatd
gogiai Oktatasi szolgalat gyermek és ifjuisdg- | Folyamatos
Kozpont Nevelési Tanacsado védelmi f.
. . Munkaterv szerint,
Helyi rend6rség, . A . . . .
o Biztonsag, blinmegel6zés igazgato rendezvények
polgérdrség ,
alkalmaval
Evente egylittmii-
Aut6klub Nagysze- Kozlekedésbiztonsag igazgato odesd

nasi Szervezete

megallapodas sze-

rint

12. A NEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
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12. 1. A nevelétestiilet és miikodési rendje

A neveldtestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdé-
sekben a kdz-nevelési intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozo szerve. A
nevel6testiilet tagja minden kézalkalmazott pedagdgus.

12. 2. A nevelétestiilet feladatai és jogai

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben
a nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési
torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezd €s javaslattevd jog-korrel rendelkezik.

12. 3. Nevelotestiileti feladatok konkrét felsorolasa

A nevelétestiilet dontési jogkorrel rendelkezik:

» apedagogiai program elfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadasardl,

o anevelési-oktatési intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

o anevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, be-
szamolok elfogadésardl,

e atovabbképzési program elfogadasardl,

o aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus
kivélasztasarol, a hazirend elfogadasarol,

o atanulok magasabb évfolyamba 1épésénck megallapitasa, a tanuldk oszta-
lyozévizsgara bocsatasarol,

» atanulok fegyelmi ligyeiben,

e azigazgatoi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési prog-
rammal §sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

o jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

12. 4. A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen értekezletet tart a tanév
soran, amelyek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti. A nevel6testiilet a
nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozé szerve. A nevelési-
oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési-okta-
tési intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint e térvényben és mas jog-
szabélyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javas-
lattevé jogkorrel rendelkezik. A nevelétestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontja-
hoz véleményezési, egyetértési jogot gyakorlok - sziiléi szervezet, diakonkormanyzat,
stb. - képviseldjét meg kell hivni. A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozé tigyeiben
(eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi ligyeit) az 6raado tana-
rok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
o alakulé értekezlet,

e tanévnyito értekezlet
o félévzaré értekezlet
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* nevelési értekezlet

e tanévzard értekezlet
Rendkiviili értekezlet hivhatd &ssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, vagy a
Kozalkalmazotti Tan4cs, vagy intézmény vezetSje vagy vezetdsége szikségesnek latja.

12. 5. Hatdrozati szavazas (dontés) eljarasa és rogzitése

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelStestiileti értekezlet ak-
kor hatérozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50 %-a jelen van. Az 6raadé a nevels-
testiilet dontési jogkorébe tartozé ligyekben — a tanuldk értékelését és fegyelmi ligyeit
kivéve — nem rendelkezik szavazati joggal.

A neveldtestillet dontéseit és hatarozatait dltaldban - a jogszabalyokban meghatérozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén a testiilet szavazatszamlalé bizottsagot jel6] ki a nevelétestiilet
tagjai kozill. A szavazatok egyenl8sége esetén az igazgat szavazata dont.

A nevelétestiileti értekezletek Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyz6konyvét kijelolt peda-
gogus vagy az iskolatitkar vezeti. A jegyzékonyvet az igazgatd, a jegyz6konyvvezetd és
a neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesits irja ala. A dontések az intézmény
iratanyagéba keriilnek hatarozati forméban.

12. 6. Eljarasrend a masodik ciklusos vezet6i megbizassal kapcsolatban
Jogszabalyi hattér:

A nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 67. § (7)
bekezdése szerint az igazgatd kivélasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik -
nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat mellézhetd, ha az igazgat6 ismételt megbi-
zasival a fenntart6 és a nevelbtestiilet egyetért. Egyetértés hianyéban, tovébba az i gazgatd
harmadik és tovabbi megbizasi ciklus4t megelézden a palyazat kiirasa kotelezo.

A masodik megbizési ciklus arra az igazgatére vonatkozik, aki az elsé ciklusat tolti az
intézményben, és esetleges megbizasa esetén folytatolagosan kezdené meg a masodik
megbizasi ciklusiat.

A pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992,
¢vi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol sz4lo
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Vhr.) 22. § (3) bekezdése szerint
(2023. 12. 31-ig érvényes), 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616
vegrehajtasi rendelet (2024. 01. 01-t61 érvényes).

az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili ma-
gasabb vezetdi megbizas akkor adhatd, ha azzal a nevelétestiilet legalibb kétharmada
egyetért. A Vhr. 22. § (4) bekezdése alapjan a (3) bekezdésben meghatérozott esetben a
fenntartoi irasbeli kezdeményezés nevel6testiiletnek torténd atadasaté] szamitott legalébb
tizendt napot kell biztositani a neveltestiileti egyetérté nyilatkozat megadéséra.

Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint a nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézményben kozal-
kalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagé-
gus-munkakdrben, valamint a felséfokt végzettséggel rendelkezé, neveld és oktaté mun-
két kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

Eljarasrend:
A masodik ciklusos igazgat6i megbizassal kapcsolatos eljaréds a fenntarté — Békéscsabai
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Tankeriileti K6zpont - irasbeli kezdeményezésére indul. A fenntartéi irasbeli kezdemé-
nyezés nevelGtestiiletnek torténd atadasatol szamitott legalabb tizenst napot kell biztosi-
tani a nevelGtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

A nevel6testiilet a masodik ciklusos igazgat6i megbizassal kapcsolatos nyilatkozatat ne-
vel6testiileti értekezleten hozza meg.
A nevelétestiileti értekezletet a fenntart6 képviseldje vagy a fenntart6 altal megbizott ne-
veldtestlileti tag vezeti le.
A nevel6testiileti értekezleten jegyzOkonyv késziil, amelyet a nevel6testiilet altal megva-
lasztott jegyzOkonyvvezetd vezet. A jegyzokonyvet a nevelbtestiilet altal megvalasztott
két hitelesitd alairasaval hitelesiti.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha a nevel6testiilet kétharmada jelen van.
A neveldtestiilet hatdrozatképességének megallapitasdhoz jelenléti ivet kell vezetni. A
jelenléti iv tartalmazza

- aneveldtestiilet tagjainak nevét,

- munkakorét,

- vezetdi beosztasat,

- afoglalkoztatas statuszat,

- anevelGtestiilet tagjainak alairdsat.
A jelenléti ivet a jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesitd hitelesiti.

A neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni az Nkt.4.§ 20. pont alapjan a nevel&testiilet
valamennyi tagjat:

- apedagdgusmunkakorben és

- afelséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatdé munkat kdzvetleniil segitd

munkakorben

foglalkoztatott kozalkalmazottakat, akiknek a kinevezése, illetve hatdlyos kinevezés-mo-
dositasa alapjan a nevelGtestiileti értekezlet iddpontjdban az intézmény a munkavégzés
helye, fliggetleniil att6l, hogy ténylegesen végeznek-e munkat.
A nevel6testiilet tagja az igazgatd, valamint azok a kdzalkalmazottak is, akiknek a kozal-
kalmazotti jogviszonya sziinetel, illetve, akik a felmentési idejiiket toltik.
Az 6raadd tandr tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten, azonban
nem tagja a nevelGtestiiletnek, igy szavazasra nem jogosult. Az 6raadokat kiilén jelenléti
ivre kell felvezetni, jelolni kell, hogy 6raado, s hogy csak tandcskozasi joggal rendelkez-
nek.

A nevel6testiilet nyilatkozatdanak meghozatala elétt meghallgatja az igazgatot.

A nevel6testiilet nyilatkozatat (egyetértését vagy egyet nem értését) titkos szavazas for-
majaban alakitja ki. Az igazgaté nem rendelkezik szavazati joggal, amikor a masodik
ciklusos vezet6i megbizasardl szavaz a nevelftestiilet.

A titkos szavazast a nevelGtestiilet altal megvalasztott harom tagh szavazatszamlalo bi-
zottsag bonyolitja le. A szavazatszamlalo bizottsag tagjai koziil elnokot valaszt.
A szavazatszamlald bizottsag feladata:

- Szavazolapok elokészitése,

- A szavazas modjanak ismertetése (érvényes és érvénytelen szavazat)

- A szavazbéurna el6készitése, annak nevel6testiilet elotti bemutatasa, lezarasa és
lebélyegzése,

- A szavazblapok atvételekor ismét jelenléti ivet kell aldiratni. A szavazdlapot at-
adas elott le kell bélyegezni.
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A szavazatok megszamlalasa.

- A szavazatszamlalo bizottsig a szavazatok szamlaldsat a neveldtestiilet dontése
alapjan nyiltan (a neveldtestiilet elétt) vagy titkosan végzi.

- A szavazatokrol a szavazatszamlalo bizottsag jegyzokonyvet készit.

A jegyzOkonyv tartalmazza a
- szavazasra jogosultak szamat (a nevelOtestiilet teljes 1étszamat)
- szavazasra jogosult jelenlévdk szamat
- az érvénytelen és az érvényes szavazatok szamat
- a szavazasra jogosultak tobbségi véleményét (a 2/3 megallapitisa = a nevelbtes-
tiilet teljes 1étszama - beleértve az igazgatot és azokat is, akiknek a kozalkalma-
zotti jogviszonya sziinetel - és az egyetértd szavazatok szaméanak aranya)

A nevel6testiilet nyilatkozatét irdsba kell foglalni.

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

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk ré-
szére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja. Ha ész-
leli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennill, a szitkséges intéz-
kedéseket megtegye.

A munkavédelmi és tiizvédelmi felel6s ellendrzéseirél frasban tajékoztatja az intézmény
vezetdjét. Halasztast nem t{ir§ esetekben a veszélyes tevékenység azonnali besziintetésé-
18l intézkedik, az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes egyidejii tajékoztatdsa mellett.

Az intézmény egész teriiletén és annak 6t méteres kmyezetében tilos a dohdnyzas. A
tilalom vonatkozik az oktatasi intézmény minden alkalmazottjéra és ideiglenesen az in-
tézmeényben tartézkod6 latogatokra egyarant. Az intézményi dohanyzas szabélyainak
végrehajtasaért felel6s személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

13. 1. Az intézmény dolgozoéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset
megelozésével kapcsolatosan

Az igazgat6 feladatai:

* az egeszseges €s biztonsigos munkavégzés feltételeinek a biztositdsa a dolgozok
kételezd orvosi vizsgalatanak megszervezése

¢ amunkakdrnek megfelel6 munkavédelmi oktatds megszervezése rendszeresen
munkavédelmi ellendrzés, a tapasztalatok rogzitése irasban

* ajogszabalyokban, szabélyzatokban el8irt munkavédelmi rendelkezések meg-
tartisa fegyelmi jogkor gyakoroldsa

e részvétel az eléforduld gyermek-, tanuldi és munkabalesetek kivizsgalasaban,
intézkedés a térvényben elbirtak alapjan.

A munkavédelmi felelés (munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez személy fel-
adata:

* atanulbbalesetek nyilvén tartdsa az eldirt nyomtatvanyon,
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¢ ahdrom napon til gybgyuld sériilést okozo tanuldbalesetek kivizsgalasa
haladéktalanul, jegyzokonyv felvétele a balesetekrdl az eldirt nyomtat-
vanyon

a jegyzOkonyv egy példanyanak megkiildése a fenntartonak,

egy példany atadasa a tanulonak /kiskoru tanuld esetén a sziilének/,

egy példany elhelyezése az iskola irattaraban,

a sulyos baleset azonnali jelentése az iskola fenntartdjanak.

Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai Munkavédelmi sza-
balyzat, valamint a Tiizvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit.

Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanul6k biz-
tonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat. A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint
ugyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabélyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki 6rdkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egész-
ségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egyliitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfo-
nokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalé szabéalyokkal a
kovetkez6 esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki éran ismertetni kell:

o azintézmény kémyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

» aHazirend balesetvédelmi elbirasait

* arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa be-

koévetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési utvonalat)

e amenekiilés rendjét

» atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban.
Tanulmanyi kirandulisok, tarak elétt.
A téli és a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanul6kat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tan-6rén vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kételez6
viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.
A tanul6k szdmadra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az
osztaly-naploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie ar-
16, hogy a tanulok elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezet6 nevel6k baleset- megel6zési feladatait részletesen Munkavé-
delmi szabélyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit mun-
kavédelmi ellen6rzések keretében rendszeresen ellen6rzi. A munkavédelmi ellendrzések
tanévenkénti idépont-jat az intézmény munkaterve, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az intézmény Munkavédelmi szabélyzata tartalmazza.

13. 2. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulk feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosz-
szullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
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o asérillt tanulét elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
 abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,
» minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igaz-
gatdjanak, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesnek.
E feladatok ellatasaban a tanulbaleset szinhelyén jelenlévé tébbi nevel6nek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtisban részesits dolgoz6 a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonek ki kell vizsgalnia. A
vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabilyok alap-
jan:

* A tanul6balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

* A hérom napon til gy6gyulé sériilést okozé tanulébaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni, €s e balesetekrl az elirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell fel-
venni. A jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy pél-
dényt pedig 4t kell adni a tanulénak (kiskoru tanulé esetén a sziilének). A jegyz6-
kdnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A stlyos baleset
kivizsgalasdba a munkavédelmi felel6st be kell vonni.

e Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely a sériilt hal4lat (halalos baleset az a
baleset is, amelynek bekévetkezésétél szamitott kilencven napon beliil a sériilt
orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben életét vesztette). Vala-
mely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosoda-
sat, a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészség-
kérosodésat, a gyermek, tanulé sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két
vagy tbb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek). A
beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulésat, a tanuld bénulasat, vagy
agyi kérosodésat okozza.

» Az intézmény igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai didkdnkor-
manyzat kép-viseléjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

13. 3. Elsésegély-nyijtasi iigyelet rendje

Intézménytink els6segély-nyujtasi tigyeleti rendjét, valamint az iskolai neveld és oktaté
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseére, a tanuldbalesetek meg-
elézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az SZMSZ, fiiggelékében talalhaté Mun-
kavédelmi szabélyzat tartalmazza.

13. 4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A kézoktatasi torvény az alapszolgaltatasok korébe sorolja a rendszeres egészségligyi

felligyeletet. Az ellatas az iskolaorvos és a védénd hatasksrébe tartozik.

A tanulok egészségi allapotanak sziirése, kdvetése. A gyermekek id6szakos, részletes or-
vosi vizsgilata meghatéarozott évfolyamokon. A krénikus beteg, valamint testi, szellemi,
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érzékszervi fogyatékos tanulok kiemelt gondozésa szakrendelések, gondozé intézetek
igénybevételével, valamint az érintett tanulok haziorvossal egyeztetett fokozott ellendr-
z€se, sziikség esetén szakértdi bizottsag elé utalas. Pszichoszocialis problémakkal, ma-
gatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek segitése. Rendszeres a tanulok fogaszati szlirése,
gondozasa is.

13. 5. Alkalmassagi vizsgalatok végzése

o palyavalasztasi tanacsadés orvosi feladatainak végzése,

o testnevelési csoportbeosztas elkészitése,

o gyogytestneveléssel, testneveléssel,

o sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.

13. 6. Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

o iskolai kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa a meghatarozott korcsoport-ok-
ban, jarvanyiigyi el6irdsok betartasanak ellendrzése, fert6z6 betegségek esetén a
szilkséges jarvany-ligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl az
ANTSZ illetékes intézetének értesitése,

o iskolai étkeztetés ellendrzése.

14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a nevel6 €s oktaté munka szokasos menetét akadélyozza,
illetve az intézmény gyermekeinek, tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlz

« arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiile-
tét, vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara koteles azt azonnal k6z61ni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

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

e a fenntart6t

o tliz esetén a tlizoltdsagot

» robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

o személyi sériilés esetén a ment6ket

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztro-

faelharit6 szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasdra az épiiletben tartdzkodd személyeket Ttizvédelmi szabalyzatban meg-
fogalmazott modon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyezte-
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tett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo gyermek- és tanul6-
csoportoknak a tlizriadé terv és a bomba-riado terv mellékleteiben talalhato kiiiritési terv
alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelslt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat
vagy mas foglalkozast tarté pedagégusok a felelések.

14. 2. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell ugyelni
a kovetkezokre:

e Az ¢piiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertirban stb.) tartézkodo gyere-
kekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet el-
hagyaséaban segiteni kell!

 Atanora, csoportfoglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett éptiletet a foglalkozast
tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-¢
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

* A gyermekeket a csoportszoba vagy tanterem elhagyésa elétt és a kijelolt varako-
zési helyre torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatének, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijelolésével miikodési rend - gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

» akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol

 akoézmiivezetékek (géz, elektromos ram) elzarasérél

» avizszerzési helyek szabadda tételérbl

o az elsésegélynyujtas megszervezésérsl

e arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizsze-
részek stb.) fogadasarol.

14. 3. Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv veze-
tojét az iskola igazgatojanak vagy az iltala kijelolt dolgozénak tajé-
koztatnia kell:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet jel-
lemzdirdl, helyszinrajzarol,
o azépilletben taldlhat6 veszélyes anyagokrél (mérgekrél), a kézmit (viz, gaz, elekt-
romos stb.) vezetékek helyérol,
o azdpiiletben tartézkodé személyek 1étszamarol, életkorarol, az épiilet kitiritésérsl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek helyszinre érkezését kévetéen a rend-
védelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell intéz-
kedni a tovabbi biztonségi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv vezetdjének utasitésait az intézmény min-
den dolgozdja és tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat az igazgato6 altal meghatarozott szom-
bati napokon be kell pétolni.
A tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza a tlizriad6 tervet, valamint a bombariadé tervet.
e Tiz esetén a Tlizvédelmi szabalyzat tiizriadé tervének utasitasait kell végrehaj-
tani.
* A robbantéssal t6rténé fenyegetés esetén a Tlizvédelmi szabalyzat bombariadé
tervének utasitasait kell végrehajtani.
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A tlizriadé terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény ve-
zetdje a felelds.

o Az épiiletek kitiritését a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kiliri-
tési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

* Atiizriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény min-
den tanulodjara és dolgozdjara kotelez6 érvényiiek.

e A tiizriado terv és a bombariadé terv — lezart boritékban — az intézmény alébbi
helyiségeiben van elhelyezve:

- igazgatdi iroddban
- portan

15. A NEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

15. 1. A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenyked6 pedagdgusok a kozds mindségi €s szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellenérzésére szakmai munkakézosségeket
hoznak létre. A szakmai munkakdz0Osség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindlasdra munkak6zGsség-vezetdt valaszt, akit az
igazgatd biz meg a feladatok ellatasaval.

15. 2. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakozosség tagjai a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

o fejlesztik a szakteriilet mdodszertanat és az oktatdo munkat

o kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk is-
meretszintjét

o javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasira

o szervezik a pedagdgusok tovabbképzését

o tamogatjék a palyakezd6 pedagodgusok munkéajat

o Osszehangoljék az egységes szaktargy intézményi kdvetelmény-rendszert

o felmérik és értékelik a tanuldk tudésszintjét

o Osszedllitjak a vizsgak (osztalyozo-, javito-, helyi-, stb.) feladatait és tételsorait

o részt vesz az intézmény bels6 ellendrzési munkajaban, valamint a pedagdgusok

o Onértékelésének folyamataiban a Belsé Ertékelési Csoport kiilon eljarasrend és
iitemterv szerint végzi munkajat.

15. 3. A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai
A szakmai munkak6z0sség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezeto-
sége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a mun-
kakozosség tagjait. Ezen tilmenden tdjékoztatja 6ket a vezet6i értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.
A szakmai munkak6zosség dont:

o miikddési rendjérol €s munkaprogramjarol,

o szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol, az iskolai
e tanulményi versenyek programjarol.
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A szakmai munkakoz6sség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi in-
tézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejleszté-

sére.

A szakmai munkakézosség véleményét — szakteriiletét érintben - a pedagogiai program,
tovabbképzési program elfogadaséhoz és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a
taneszkozok, tankonyvek, segédkényvek és tanulményi segédletek kivalasztasahoz, a fel-
veteli kdvetelmények meghatérozaséhoz, a tanulményok alatti vizsga részeinek és felada-
tainak meghatérozéséhoz be kell szerezni.

A munkakozosség-vezeték tovibbi feladatai és jogai:

iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezle-
teket hiv 6ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajét, a tanmenetek szerinti elé-
rehaladast és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdemé-
nyez az igazgato felé

Osszedllitja a pedagégiai program és munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjat

a félévi és tanévzaro értekezleten beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség
tevékenységérol

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzéseken valé részvételre

a munkakéz0sségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére, min6ségi munkaért jard
bérkiegészitésre

15.4. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattarta-
sanak rendje:

Az intézmény 6t munkakozosséggel 1atja el szakmai feladatat:

Alsds tanitéi munkakozosség

Fels6s munkakozosség

Moédszertani munkak6zosség
Miivészetek és sport munkakdzosség
Belsé Ertékelési Csoport

Kapcsolattartisért | Kapcsolattartis Kapcsolattartis Ellendrzés, Dokumentdlis
felelos modja gyakorisdga értékelés mdodja
Munkak6z0sség- | Szervezett meg- Munkak6zosség- | EllenSrzést végzé | Feljegyzés,
vezetdk beszéléseken és | vezetdi megbe- igazgato, jelenléti iv
napi munka-kap- | széléseken, napi igazgatohelyettes
csolatban. gyakorlatban munkakozosség-
folyamatosan. vezetokkel
egylttmikodve.
Ertékelés szdban,
és irasban.

16. OSZTALYFONOKI HATASKOR (FELADAT- ES JOGKOR)
Az osztalyfénoki hataskort (feladat- és jogkor) az osztalyfonokok munkakori leirasa
tartalmazza. A munkakori leiras a Szervezeti és mitkodési szabalyzat mellékletében

talalhato.
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17. GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS HATASKORE

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds hataskorét a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
munkakori leirésa tartalmazza. Javadalmazésa az igazgaté 4ltal rendszeresitett és meg-
hatarozott médon torténik.
A Gyermekjoléti Szolgalattal val6 kapcsolattartas rendje:
A kapcsolattartasért felelos: gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

a gyermekjoléti szolgalat munkatarsa
A kapcsolattartas médja: intézményi jelzés irsban a szolgalatoknak. Az irasos jelzés
és visszajelzés taniigy-igazgatasi dokumentumok k6z6tt torténd iktatdsa. Sziikség sze-
rint eset megbeszélések az iskolaban az osztalyfénoksk bevondsaval, sziikség szerint
csaladlatogatés a szolgalat, a gyermekvédelmi felelds és az osztalyfénsk egyiittes rész-
vételével.
Ellenérzés modja: felelds igazgatd dokumentum ellenérzéssel, konzultaciokon valo
részvétellel.
Dokumentdlas modja: hatarozatok és levelezés taniligy-igazgatasi dokumentumok ko-
zOtt nyilvantartva. Csaladlatogatésokrol, esetmegbeszélésekrél feljegyzés, naplobejegy-
zés készitése; sziikség esetén kérnyezettanulmany, pedagogiai jellemzés;
Az JPR gondozasanak kotelezettsége a tantestiilet és a gyermekek személyi kate-
goriajaban egyarant.
A munkakéri leirés a szervezeti és miikodési szabalyzat fiiggelékében talalhato.

18. A NEVELOTESTULET FELADATAINAK ATRUHAZASA

18. 1. Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol
- alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkéreinek gyakorldsat atruhazhatja
masra, igy a szakmai munkakozosségre, a sziiléi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorldi a bizottsagok, az osztalyk6zosségek tanarai és a szakmai
munkakozdsségek vezet6i beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveltestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

18. 2. A nevelotestiilet altal 1étrehozhato bizottsag és feladata

A neveldtestiilet — feladat - és jogkorének részleges atadasaval - az alabbi bizottsagot
hozhatja létre tagjaibél:

A fegyelmi bizottsag feladata:
o aHazirendet silyosan megszegé tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
« az érintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:
e az intézmény vezetdje vagy helyettese
e az érintett tanuld osztalyféndke
e egy, a fegyelmi iigyben fliggetlen pedagdgus
e egy, a tanuld altal felkért pedagogus
o adidkdnkormanyzat képvisel6je
e agyermek- és ifjusagvédelmi felel6s
e az érintett tanulot tanité pedagégusok
Fegyelmi eljaras:
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A nevelési-oktatési intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljarés és a fegyelmi targya-
las pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg. A
fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziiléje mindig részt vehet, képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasaré] a tanulét, a kiskort tanul6 szlll6jét értesiteni kell a ta-
nul6 terhére rétt kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fe-
gyelmi targyalas idopontjat s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a tanul, a sziil§ ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilé kiilén-kiildn a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson
be kell fejezni.

Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a sziilo, tovabba a gaz-
dalkodé szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az liggyel
kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal éI-
hessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kévetéen
ismertetni kell a terhére rott kételességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyité-
kokat.

A fegyelmi tirgyaldst a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsig folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil véalasztja meg.

A targyalésrol és a bizonyitasi eljarasrél jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzot-
takat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A NKkt. 57. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorléja koteles a hatdrozathozatalhoz szikséges
tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegendok, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljaréast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziilé nyilat-
kozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a ko-
telességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanél a tanuld ellen vagy a
tanuld mellett sz6l.

A NKkt. 58. § (1) A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalason sz6ban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezé részét és rovid indokoldsat. Ha az ligy
bonyolultsiga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatérozat szébeli kihirdetését az
elséfokil fegyelmi jogkor gyakorléja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatirozattal meg kell sziintetni,
 haatanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
» akdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
o akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idd telt el,
 akotelességszegés ténye nem bizonyithaté, vagy
» nem bizonyithat6, hogy a kitelességszegést a tanul6 kovette el.
A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az

ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének, ha a gazdalkodo szervezet kép-
visel6je az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskora tanulé esetén a sziilé is — tudoma-
sul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarést megindit6 kérelmi jogardl lemon-
dott.
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A fegyelmi hatérozat rendelkez6 része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjelolését,
a hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idétartamét, a felfiiggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza a kételességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben fog-
lalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okét.

A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hoz6 alairdsat és a hivatali beosztasdnak megjelolését.

Ha els6 fokon a nevelétestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala,
aki a targyalast vezette, tovabba a nevel6testiilet egy kijel6lt, a targyaldson végig jelen
1€v6 tagja.

A NKkt. 59. § (1) Az elséfoku hatérozat ellen a tanuld, kiskora tanulé esetén pedig a sziild
is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt
napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benydjtani.

A fegyelmi biintetést megéllapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fe-
gyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfokid fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.

A felterjesztéssel egyiitt az {igy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.

A Nkt. 60. § (1) A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet
részt a tanuldnak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a
tanulo altal elkdvetett kotelességszegés érintett.

18. 3. Egyeztet6 eljaras el6zheti meg a fegyelmi eljarast

A tovébbiakban: egyeztetd eljaras, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd ese-
mények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kitelességszegéssel gyanusitott és a sé-
relmet elszenvedd k6zo6tti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetGség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziil6 egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasarol szol6 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az egyez-
tetd eljaréas igénybevételének lehetoségére. A tanuld, kiskord tanulé esetén a sziil6 az ér-
tesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba térténé megérke-
z€sétol szamitott tizendt napon beliil az egyeztet eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkér gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasar6l, barmelyik fél kezdeményezé-
sére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz
sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziin-
tetni. Ha a sérelem orvoslasérol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyez-
tetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghataro-
zott koérben nyilvanossagra lehet hozni.
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54. § (1) Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkdr gyakorléja felel, a techni-
kai feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyez-
tet6 felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

18. 4. A fegyelmi eljaras lefolytatasat megeldz6 egyeztetd eljaras szaba-
lyozasa

Az intézmény biztositja az egyeztet6 eljaras mikodéséhez szlikséges feltételeket (terem,
infrastruktura, igény esetén medistor szakember). Az egyezteté eljards elinditasanak
megszervez¢ésébe az igazgatd bevonja az érintett osztalyfénokoket, sziikség esetén a DOK
patronald tanart (a tovabbiakban: , felel6s pedagdgust™).

Eljarasrend:

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

1. Az eljaras meginditdja (igazgato) értesiti a felelés pedagégust a tényallasrol.

2. A felel6s pedagogus a sértettet (kiskort esetén a sziil6t is) frasban haladéktalanul t4jé-
koztatja arrél, hogy az iigyben fegyelmi eljaras indul, de el6tte lehetéség van egyeztetd
eljaras lefolytatésara, melynek lényege a megegyezés. frasos nyilatkozatot kér 5 tanitdsi
napon beliil, melynek lényege, hogy a sértett kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast
(kiskoru esetén a sziil§ is aldirja).

3. Amennyiben a nyilatkozat elutasit6, vagy hataridére nem érkezik vissza, a felel6s pe-
dagbgus ezt frasban jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezdje felé, aki a fegyelmi eljarast
a jogszabélyok alapjan lefolytatja.

4. Amennyiben a sértett tamogatja az egyeztetd eljarast, a felelos pedagdgus ezt frasban
jelzi a fegyelmi eljaras kezdeményezbje felé, aki a fegyelmi eljarast elinditja tigy, hogy
az err8l sz616 levélben egyuttal téjékoztatja a kotelességszeglt az egyeztetd eljaras lehe-
t0ségérdl. Egytttal téle is frasos nyilatkozatot kér 5 tanitasi napon beliil, melynek 16-
nyege, hogy a kotelességszegé kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast (kiskoru esetén
a sziil is alairja).

5. Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hatarid6ére nem érkezik vissza, az igazgatd a
fegyelmi eljarast a jogszabélyok alapjan lefolytatja.

6. Amennyiben a kételességszegé is nyilatkozataval tamogatja az egyeztet6 eljarast, az
igazgat6 errél haladéktalanul tdjékoztatja a felelds tanart, aki 5 tanitasi napon beliil iras-
ban értesiti a DOK-6t és a sziilsi munkak6zdsséget, a sértettet és a kotelezettségszegét az
egyeztetd eljaras lefolytatasarsl, megnevezve annak helyét és idejét.

7. Az egyeztetést lefolytaté sziili szervezet és a DOK a sajat miikodési rendje szerint
képviselteti magat az eljarasban. Kiskora tanulé esetén csak a sziilé jelenlétében folytat-
hat6 le az eljaras.

8. Az eljaras célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiils6 segitséget is igénybe
vehet (pl.: mediator).

9. A konkrét eljaras inditasakor az eljaras levezet6jének személyét meghatéarozzak, majd
az egyezkedés lefolytatasanak médjarél, a déntéshozatal rendjérdl az eljarast mikodtets
két szervezet — sziiléi szervezet és a DOK — dént.

10. Az eljaras levezetdje gondoskodik arrél, hogy az eljarasrol, az ott sziiletett

11. A déntésekrol folyamatos jegyzkonyv késziiljon, melyet az eljards levezetdje eljuttat
a fegyelmi jogkor gyakorl6janak.

11. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, to-
vabb4, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezéstdl szamitott tiz munkanapon beliil az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre. Ha megegyezés jon 1étre a sérelem orvosls-
sara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni arra az id6re, amely alatt a megegyezés
teljesiil. Ez az idotartam legfeljebb harom hénap lehet.

12. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett kéri a fegyelmi lefolytatasat, mert nem
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teljesiil a megéllapodasuk, akkor a fegyelmit le kell folytatni, ha nem kéri a fegyelmi le-
folytatasat, akkor azt hatarozattal meg kell sziintetni.

18. 5. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevel6testiilet a kdznevelési torvényben meghatarozott jogkorébol a szakmai munka-
kozosségekre ruhazhatja at az alabbi jogkoreit:

» aPedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa

o ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa

o tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel

¢ jutalmazasra, kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel

19. A PEDAGOGIAI OKTATO ES NEVELESI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A belsé ellenérzés rendjét az iskola ellenérzési és értékelési rendszere
tartalmazza Ellen6rzési teriiletei:

e A tanuldk ellendrzése és értékelése;

o A pedagdgusok munkdjanak ellenérzése;

o A vezetéi feladatokat ellatok munkéajanak
ellendrzése;

o Az intézmény teljes korli onértékelési rend-
szere;

A pedagoégiai oktat6 és nevelési munka belsé ellenérzésének feladatai:

o Dbiztositsa az intézmény pedagogiai munkéjanak jogszer(i (a jogszabalyok, a Nem-
zeti Alap-tanterv, a kerettantervek, valamint az intézmény pedagdgiai programja
szerint el6irt) mitkodését

o segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét, ha-
tékonysagat

o azigazgatésig szamara megfeleld mennyiségili informaciét szolgaltasson a peda-
gogusok munkavégzésérol

o szolgéltasson megfelelé szamu adatot €s tényt az intézmény nevel$ és oktatd
munkdéjéval kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

e igazgatd

o igazgatOhelyettesek

o munkak6zdsség-vezetok

Az igazgato - az éltala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijel6lni.
Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése sordn:

e A pedagdégusok munkafegyelme.

e A tanorék, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa.

o A neveld-oktaté munkahoz kapcsol6d6 adminisztracidé pontossaga.

o A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

e A tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartisa.

o A nevel§ és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilondsen:

o Elbzetes felkésziilés, tervezés.

A tanitasi 6ra felépitése és szervezése.
A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek.
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e A tanul6k munkaja és magatartisa, valamint a pedagbgus egyénisége, magatar-
tdsa a tanitasi oran.

» Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.(Tantargyi
eredmény-mérések).

* A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek
Javaslata alapjan az iskola vezetésége hatarozza meg.

* A tan6ran kiviili nevelé munka, az osztalyf6néki munka eredményei, k6zosség-
formalas.

Az intézményen beliili altalanos ellenérzési feladatokat, valamint az ellendrzeést végzo,
illetve az ellen6rzétt dolgozok jogait és kotelességeit az Intézményi minSségiranyitasi
program hatérozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
vegzd, illetve az ellenérzott dolgozok kijelslését az iskolai munkaterv részét képezd bels6
ellendrzési terv hatdrozza meg,

20. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév helyi rendjét az éves munkatery szabalyozza. A tanév rendjének meghati-
rozasa:

A tanév: az iskoldban, kollégiumban szeptember 1-jétd] a kévetkezd év augusztus 31-éig
tart6 id6szak. A tanitési év: ha e térvény masként nem rendelkezik, az iskoldban minden
¢év szeptemberének elsé munkanapjatol a kovetkezd év junius 16-4t megel6z6 utolsd
munkanapjéig tarté szorgalmi id-szak. A tanitasi nap: az egyes osztalyokban a tanitasi
6rak, tovabba az iskola pedagégiai programjdban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg
nem valdsithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulményi kirandu-
las, kdrnyezeti nevelési program, a kulturalis, sportrendezvény megtartasara forditott nap,
ha a foglalkozasi 6rék szdma eléri a harmat. A tanév ltaldnos rendjérdl az oktatasi mi-
niszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelStestiilet hat4-
rozza meg ¢s régziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembevé-
telével.

20. 1. A tanév rendje és annak kozzététele

Az intézményi (iskolai) munkatervekben 16 gzitjik az intézmény mitkodésével kapesola-
tos legfontosabb eseményeket és id6pontokat:
 anevelbtestiileti értekezletek iddpontjait
* azintézményi rendezvények és {innepségek modjat és idépontjat
* atanitas nélkiili munkanapok programjat és id6pontjat
o avizsgdk (osztalyozo-, javité-, kiilonbdzeti, és helyi) rendjét
* atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein
beliil
e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét
 Atanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend), és a tiiz-
védelmi €s balesetvédelmi elbirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon
ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziil6kkel.

20. 2. Az intézmény nyitva tartisa

37



Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 6% 6ratsl — 1820 Oraig tart
nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 730 6ratol — 1632 Ordig tart.

Altalanos iskoldban a nevelés-oktatast a délelstti és déluténi tanitasi id6szakban olyan
modon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat 6réig tartsanak, to-
vabba tizenhét 6raig — vagy addig, amig a tanulok jogszertiien tartozkodnak az intézmény-
ben — gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérol.

A szokdsos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgaté adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az igazgat6
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolédhat. Az intézményt egyébként
zérva kell tartani!

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

20. 3. Hivatalos iigyek intézése

Ugyintézés az iskolaban:

o Tanitési idében a tanuléi hivatalos ligyek intézése a gondnokséagon és az iskola-
titkari irod4ban torténik 8% — 1620 kozti iddszakban 122 és 132 kozett id6-
szak kivételével.

o FEtkezési téritési dij befizetése az elére megadott idépontban a gondnoksagon
torténik.

o A tanitési sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére az iskola kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva, amelyet hirdetésekben kozzétesz.

e A sziil6k és a tanuldk az tigyeleti rendrdl a hirdet6tablan elhelyezett irasos t4jé-
koztaton keresztiil szerezhetnek tudomast.

e A tanul6k tanulméanyi munkdajdval, magatartasaval kapcsolatos ligyintézése foga-
doodran, sziildi értekezleten és el6re egyeztetett id6pontban torténik.

o Azifjusagvédelmi felelés meghatérozott idépontokban tartja fogadoorajat.

21. A TANITASI NAPOK RENDJE

21. 1. A tanitasi 6rak rendje

A nevelés és oktatés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé
o6rarend alapjan torténik a pedagbgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 %1 kotelez$ orarend szerinti tanitasi orak idétartama) 8% ératol —
142 6raig tart az aldbbiak szerint:

0. 6ra 715 - 8%
1. 6ra 800 . g%
2. 6ra 8% . g%

3. 6ra 10% - 10%
4, 6ra 10% - 114
5. 6ra 11%0-12%
6. 6ra 1245 - 1330
7. 6ra 13%0 - 14%

A napkoézi otthon és a tanulészoba 1233 6ratol -1622 6réig tart.

Az egész napos iskolai nevelés-oktatas keretében szervezett foglalkozasokat 16:00 6raig
be kell fejezni.

38



A szakkorok, tehetséggondozo és felzarkédztatd foglalkozasok a pedagdgussal egyeztetett
idépontban 16 6raig tarthatok, ettdl eltérni kivételes esetekben lehet.

Indokolt esetben az igazgaté roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitési érak idétartama: 45 perc. Az iskola ennél révidebb vagy hosszabb tanitisi 6rat
is szervezhet azzal a meekdtéssel. hogy a tanitasi 6ra 35 percnél nem lehet rovidebb és
135 percnél nem lehet hosszabb (20/2012. EMMI rend.16.§). Az els6 tanitési 6ra reggel
8% srakor kezdddik, 0. éra hetedik és nyolcadik évfolyamokon a sziil6k/térvényes kép-
visel6k hozzdjarulasaval tarthaté 7:15-8:00-ig.

A napkozis csoportok munkéja a délel6tti tanitasi érak végeztével a csoportokba jaro ta-
nuldk orarendjéhez igazodik.

A tanitési ordk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatésra az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanitasi 6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
¢s a vezetd helyettes tehet. A tanitasi 6rék tanulékra vonatkozé szabdlyait a Hazirend
tartalmazza.

21. 2. Az érakézi sziinetek rendje

Az érakozi sziinetek idétartama:

10-20 perc kdzott, a csengetési rend szerint, amelyet részletesen a Hazirend tartalmaz. Az
orakozi sziinetek legkisebb id6tartama 10 perc.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szell6ztetni
kell. Az 6rakdzi sziinetet a kijel6lt étkezési idén kiviil a tanulok a tantermen kiviil toltik
el.

A harmadik tanitési ora utan - az id6jarastol fiiggben — a tanuldk az udvaron t6ltik el a
szlinetet.

Sziinetekben a gyermekekre ligyeletes nevelék feliigyelnek az tigyeleti beosztas

szerint. Az ebédelést 112 6ra - 14% 6ra kozott kell lebonyolitani a csoportbeosz-
tas szerint.

21. 3. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskoldban a tanitdsi id6 alatt tanulé feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend
szerinti kételez tanitasi 6rak, és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulékra a tan6rat
vagy a foglalkozast tarté pedagégus feliigyel. Az érakozi sziinetekben, valamint kézvet-
leniil a tanitasi id6 elétt és utan a tanuldk feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott
ugyeletes pedagogusok, illetve a pedagdgiai asszisztens latjak el.
Az intézmény félévente tigyeleti rendet hatéroz meg az orarend fliggvényében. Az iigye-
leti rend beosztasaért az alsos és felsés munkakdzdsség-vezetok a feleldsek. Az ligyeletre
be-osztott vagy az iigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tigyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatdsaért. Az ugyeletes pedagogus feladatait az
iigyeleti rend tartalmazza.
Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozés) elétti és uténi alabbi idészakokra:

o reggeliligyelet az also tagozaton 7.00 6ratél — 738 oréig tart

o tanitdsiidészak alatti tigyelet 730 6r4t6l — 134 6réig tart

o ¢bédld tigyelet 133 6ratél -14% 6raig tart
Ett6l eltéré idopontban a feliigyeletet biztosito személyt az igazgat6 bizza meg,
A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény

tanuldi koziil legaldbb 10 tanuld szamara igénylik a sziillék. Az intézményi feliigyelet
egyeb szabalyait az tigyeleti rend tartalmazza.
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21. 4. Rendkiviili munkavégzés esetére sz6l6 rendszabaly

Rendkiviili munkavégzés esetén a Kozalkalmazottak Jogallasarol sz6lé6 Torvény (Kijt)
1992. évi XXXIII. torvényt modositd 2003. évi XX. térvény 11/A § /2/, /3/, 14/, 16/, 17/
bekezdések értelmében kell eljarni.

22. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
22. 1. A vezet6k intézményben valé tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az intézményben tartoz-
kodni. Ezért az igazgat6 vagy helyettese heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetd
feladatait munkanapokon 730461 16@-ig. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tigyleti feladatokat ellato sze-
mélyt.

Vezetok benntartézkodédsanak rendjét félévente elére irasban meg kell hatdrozni, és ezt
kozzé kell tenni.

22. 2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikédése érdekében a kézalkalmazottak munkarendjét a ha-
talyos jogszabdlyok betartasaval az igazgatd allapitja meg. A koézalkalmazottak munka-
kori leirésait az igazgat6 késziti el a vezetd helyettessel egyiitt.

Minden kézalkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania az éltalanos
munka és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a fenntarté megbizott
munkatérsa tartja. Az igazgatohelyettes tesz javaslatot a torvényes munkaidé és pihend
id6 figyelembevételével a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztataséara és a
kozalkalmazottak szabadsagéanak kiadasara.

22. 3. Beosztas szerinti dolgozoi felelosség

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a k6zalkalmazottak az igazgatd 4ltal elké-
szitett munkakori leirdsban meghatérozottak alapjan — beosztasanak megfeleléen — fele-
16sséggel kotelesek végezni munkajukat.

22. 4. Dolgozék megbizasanak és kijelolésének elvei

Az intézmény dolgozdi kinevezésiik mellett egyéb feladatokkal is megbizhatok, kijell-
het6k. A megbizasnal, kijel6lésnél a kovetkez6 elveket vessziik figyelembe:

» figyelembe kell venni a kozalkalmazotti k6z6sség egyenletes terhelését,

e az adott feladatra vald kijelolésnél a kdzalkalmazotti k6zosség gyakorolja
az egyetértési jogat,
a megbizasoknal figyelembe kell venni a dolgozo képesitését,

e a megbizasokat, kijeloléseket mindig konkrét id6tartamra, irdsban kell
k&tni.

22. 5. A pedagogusok munkarendje
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A pedagbgusok jogait és kotelességeit a nemzeti kdznevelési térvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje kételez6 6rakbol, vala-
mint a neveld-oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladaténak meg-
feleld foglalkozasokkal 8sszefiigg feladatok ellatasahoz sziikséges id6b6l 4ll. A munka-
beosztasok Gsszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a pedagé-
gusok egyenletes terhelése.

A pedag6gusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd helyet-
tes allapitja meg. A tanérak (foglalkozasok) elcserélését a legalabb egy nappal elére be-
jelentést kovetben az igazgatéd engedélyezi. A pedagégus koteles munkakezdése el6tt 15
perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli tigyeletet ellatd pedagoégusnak az ligyelet-
kezdésnél 5 perccel kell korabban érkezni.

A pedagdgusnak a munkabél valé tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell az igazgat6-
nak vagy igazgatéhelyetteseknek, hogy feladaténak ellatasarol helyettesitéssel gondos-
kodni lehessen! A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedagobgust
hidnyzasa esetén lehetdség szerint szakszertien kell helyettesiteni.

A hidnyz6 neveldnek a szakszeri: helyettesités érdekében rendelkezésre kell bocsétani a
tanmenetet, vagy a tananyag megnevezését, esetleg 6ravazlatot. A rendkiviili tavolmara-
dast legkés6bb az adott munkanapon az els6 tanitasi 6ra megkezdése el6tt negyed draval
jelezni kell.

Tanitasi 6ra elhagyasara az igazgat6 adhat engedélyt.

Az orarendben nem rogzitett foglalkozis elhagyasara az igazgatohelyettes adhat enge-
délyt. Az intézményegység szervezett és csoportos elhagyasara az igazgatohelyettes ad-
hat engedélyt.

A gyermekek utén jaré szabadnapokat az igazgatohelyettes adhatja ki, és gondoskodik a
megfelel6 helyettesitésrol.

A pedagbégusok szamara - a kitelez6 draszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) 6rdk meg-
tartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgat6 adja a vezet6 helyet-
tes javaslatainak meghallgatasa utdn. A megbizasok soran figyelembe kell venni a peda-
g0gus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

A pedago6gus olyan tanulét, akit az iskol4ban tanit, magantanitvanyként nem oktathat.
22. 6. A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az oktaté-nevelé munkat segitd alkalmazottak munkarend;jét, a tavollevok helyettesitési
rendjét az igazgato6 allapitja meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabe-
osztasanal figyelembe kell venni a kézoktatasi intézmény feladatainak zokkenSmentes
ellatist. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikén
megjelenniiik, tdvolmaradasukré] értesiteniiik kell az igazgatot.
A nem pedag6gus munkakérben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkarendje:
Iskolatitkar: 72¢ 6ratél 162 6raig
Pedagégiai asszisztens: 72% 6ratél 162 6raig
Gyogypedagogiai asszisztens: 722 6rat6l 16% 6raig (Sziikség esetén 7% 6ratol 152
oraig)
Rendszergazda: 72 6r4t6l 153 6raig
A szabadsagok kiadédsat az igazgaté engedélyezi szabadséagolasi terv alapjan.

23. A TANULOK MUNKARENDIJE
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A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hata-
rozza meg.

A Hazirend szabalyait az igazgaté terjeszti el6. A nevelétestiilet fogadja el, véleménye-
zési joga van a didkénkormanyzatnak €s a sziildi szervezetnek.

A Hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény
valamennyi tanuldjéara és az intézményben tartozkod6 személyekre nézve kotelezé.

Az also tagozaton a tananyagcsGkkentés miatt a 45 perces tanéra 15 percében a tanitok

nem tananyagot oktatnak, hanem a gyerekek igényihez szabott foglalkozasokat tarthat-
nak.

24. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
24. 1. A tandran kiviili foglalkozasok rendje

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi - intézmény altal szervezett - tanéran kiviili
rendszeres foglalkozasok miik6dhetnek.

¢ napkdzi otthon

o szakkorok

e ¢énekkar

e didksportkor

e korrepetalas

o felzarkéztatd foglalkozasok

e tehetségfejleszt6 foglalkozasok
tovabbtanulést el6készits foglalkozas

24. 2. A tanodran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozésokat szervez. A valaszthat6 tanérai (Hazirend IV. 6.) és
tandran kiviili foglalkozasok valasztisanak jogat a kovetkez$ tanévre vonatkozélag tan-
¢vente majus 20-ig biztositjuk (pétjelentkezésre szeptember 10-ig van lehetdség). Az
egyhazak altal szervezett hitoktatasban a hittanorék idépontjarol és helyszinérél az egy-
héazak képvisel6it6] kaphato tajékoztatas.

A tanéran kiviili foglalkozasokra (napkdzi, szakkor, sportkor, hittan, énekkar, alapfoka
milvészeti oktatds) a didk tanév elején, szeptember elsé hetében, a sziil alairasaval pét-
jelentkezést adhat be. A tanéran kiviili foglalkozéasok tartasat a tanuldk kozossége, a szii-
161 szervezetek, tovabba a szakmai munkak$z6sségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanulok jelentkezése onkéntes — kivéve a felzarkoztato foglalkozas —, de felvétel esetén,
a foglalkozasokon val6 részvétel tanév végéig kotelezd. A tanéran kiviili foglalkozasok
helyét és idotartamat az igazgatohelyettes rogziti az iskola heti tan6réan kiviili érarend;jé-
ben terembeosztassal egyiitt.

24. 3. Az egyéb, tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé 4ltaldnos
szabalyok

A tanorén kiviili foglalkozasokra val6 tanuléi jelentkezés - a felzarkéztatd foglalkozasok
kivételével - 6nkéntes.
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A tanérén kiviili foglalkozasokra térténd jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tan-
évre szol.

A felzarkoztat6 foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredménye
alapjan a tanitd, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon ko-
telezd.

A tan6ran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti ora-
szamat, a vezetd nevét, miikdésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargy-
felosztaséban rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A napkézi otthonos ellitas célja: a sziil6i igényeknek megfelelden a felvett tanulok tan-
orai keretek kozGtt tanult ismereteinek elmélyitését, gyakoroltatasat célz6 foglalkozasok
tartasa, és a szakszer(i pedagogiai feliigyelet biztositasa. A szabadidd hasznos eltsltésének
biztositdsa mellett nagy hang-stlyt fektetnek a pedagdgusok a szocidlis kiilonbségekbdl
eredd hatranyok enyhitésére.

A napkozi otthonos csoportokat az év eleji jelentkezések alapjan sziil6i irasbeli kérelemre
szerveziink. Az alsé tagozaton évfolyamonként alakitjuk ki a tanulocsoportot, a fels ta-
gozaton, 5-8. évfolyamon 8sszevontan szervezziik meg. Lehetéséget biztositunk a tanév
kdzben is napkozibe valo felvételre, illetve az onnan torténé kiiratkozasra.

A napkoézis foglakozasokat az a pedagogus vezethet, aki a térvényben meghatarozott al-
kalmazasi feltételeknek megfelel, és az iskolaban pedagdégus-munkakérben van foglal-
koztatatva [Nkt. 98. § (1), (3)]; A napkozis foglakozas csak és kizarélag a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaid®, vagyis az igazgaté rendelkezése szerinti heti 22-26 oOra ter-
hére (régi terminussal élve a kételezb 6ra keretében) szervezhetd meg, tehat a nem fize-
tett, un. neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidében nem rendelhets el a napkoézis
foglakozas [Nkt. 62. § (6)];

Az egyéni munkarendii tanulé kérelemre felvehets a napkozibe [20/2012. (VIIL. 31.)
EMMl rend. 75. § (2)];

A napkozis foglalkozasokrdl taniigyi nyomtatvanyként kiadott egyéb foglalkozési napl6t

kell vezetni meghatérozott szabalyok szerint [20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. 94. § m),
103. §7];

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

A napkozis foglakozasokat téritésmentesen kell biztositani az allami és Onkormanyzati
kozfeladat-ellatas keretében [229/2012. (VIIL 28.) Korm. rend. 33. § bd)].

A tandran kiviili foglalkozéasok vezetdit az igazgat6 bizza meg, akik munkéjukat munka-
kori leirdsuk alapjan végzik.

Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagbégusa, megfelel6 szak-

mai vegzettséggel rendelkezik, és az iskola célkitiizéseivel, feladataival, programjaval
azonosulni tud.

Egész napos iskolai nevelés-oktatast akkor szervezhet az &ltalanos iskola, ha sziikség
eseten masik osztaly inditésdval, ha pedig ez nem oldhaté meg, az érintett tanulo, kiskora
tanul6 esetén a sziil6 egyetértésével a tanulé masik iskolaba térténd atvételével gondos-
kodnak annak a tanulénak az ellatasardl, aki - kiskord tanuld esetén, akinek a sziilei - nem
kivanja ezt az ellatast igénybe venni. Egész napos iskolai nevelés és oktatas esetében a
kotelez6 tandrai és egyéb foglalkozasokat a délelstti és délutdni idészakra egyenletesen
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szétosztva, egymast valtva, a tanulok aranyos terhelését figyelembe véve kell megszer-
vezni.

24. 4. Szakkorok

A kiilonb6z6 szakkoroket a tanulok érdekl6désétol fiiggden inditja az iskola. A szakko-
roket vezetd pedagdgusokat az igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.
A szakkor vezetbje felelds a szakkor mikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a
tanulo szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkoérok miikodésének feltételeit az
iskola koltségvetése biztositja.

24. 5. Enekkar

Az intézményben énekkar miikodik a tantargyfelosztdsban meghatarozott idékeretben.
Az énekkar célja a megfelel adottsagu tanuldk zenei képességeinek, személyiségének
igényes fejlesztés. Vezetdje az igazgat6d altal megbizott korusvezet6 tanar. Az énekkar
biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

24, 6. Sportkorok

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére, mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket szerveznek.
Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonb6z6 sportagi foglalkozasokon és versenye-
ken valé részvételre.

A délutéani sportfoglalkozasokat az Iskolai sportkor keretében kell megszervezni. Ezeken
az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

Az Iskolai sportkér mikodéséhez a feltételeket az iskola és az iskolaval egyiittmiik6d6
sportegyesiilet biztositja.

Munkéjat az iskola igazgatdja altal megbizott testnevel6 tanar segiti.

Az Iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban meghatarozott na-
pokon és id6ben, az ott meghatarozott sportagakban felnbtt vezetd iranyitasaval kell meg-
szervezni.

A délutani foglalkozasok feltételeit az iskola és a vele egyiittmiik6d6 sportegyesiilet biz-
tositja. A foglalkozasok pontos idejét, a foglalkozasokat vezetd pedagdgus nevét a tan-
targyfelosztasban kell meghatarozni.

A kotelez6 testnevelési drakon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalko-
zason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolga-
lat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési érakon is részt vehetnek

24. 7. Iskolai sportkor és a vezetés kozotti kapcsolattartas

Az iskola és sportkér vezetdje kozotti kapesolattartas alapja az iskolai sportkér munka-
terve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A
feladatok megolddsahoz figyelembe veszi a sportkér munkatervét, biztositja a sziiksé-
ges erdforrasokat és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. Lehetdséget biztositunk
didkjaink szdmara, hogy a mindennapos testnevelés kdvetelményeit az intézményiink-
kel egylittmi{ik6d6 sportegyesiiletek szakosztalyaiban teljesitsék.
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AZ ISK szabdlyzata az SZMSZ fiiggelékében talalhato.

24. 8. Az iskolai konyvtar

A tanulok dnképzésének egyéni tanuldsanak segitségére az iskolaban iskolai kényvtar
miikodik.

Az iskola kényvtara a konyvtari tanérdkon és meghatéarozott nyitvatartasi idejében 4ll a
tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. Az iskola konyvtarat a tanulokon és a pedagé-
guson kiviil az iskola dolgozéi is igénybe vehetik. A kényvek és a folyoiratok, valamint
az egyéb informacidhordozok igénybevételérél a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.
(SZMSZ 29. pontja)

24. 9, Médiatar

A pedagogusok munkéjanak segitése érdekében az intézményben médiatar mikodik. A
médiatarat az iskola pedaggusai vehetik igénybe.

24. 10. Felzarkéztat6 foglalkozasok, korrepetaliasok

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kvetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalést az igazgaté altal megbizott pedagdgus tartja. Az els6 négy
¢vfolyam korrepetaldsai érarendbe illesztett idépontban az osztalyban tanité pedagdgu-
sok javaslatéra, kotelez6 jelleggel torténnek.

A fels6 tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulékra vagy
kijeldlt tanul6csoportokra ajanlott j elleggel - a szaktanarok javaslatara torténik.

24. 11. Tehetséggondozé foglalkozasok

A tehetséggondozo foglalkozasok célja, hogy a tehetséges tanuldk tovabbi ismeretekre
tegyenek szert az adott szaktantargyakbol. A foglalkozéson valé tanuléi részvétel én-
kéntes alapon t6rténik. Esetenkénti tanéran kiviili foglalkozasok.

24. 12. Versenyek és bajnoksagok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének el6segitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket vetélkedSket szervez.

A versenyek megszervezéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok fele-
18sek. A szervezést a megbizott munkak6zosség-vezetdk iranyitjak.

A versenyeken valo részvétel a tanulok szaméra Snkéntes jelentkezés utan kotelezo.
Tanuloink az intézményi, a telepiilési és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt szaktanari felkészitést igénybe véve.

A kiilonboz6 versenyekre elutazé tanuloknak a részvételét az igazgat6 engedélyezi tani-
tasi id6ben. A kisérd pedagoégus e tényrél a tobbi pedagégust a hirdetStabla utjan tajékoz-
tatja.

Az iskolan kiviili és beliili versenyek eredményeirdl a tanulokat a reggeli hirdetéskor, az
crintett osztalyfonokst az elsé adand6 alkalommal a szervezd vagy kiséré pedagogus ta-
jékoztatja, és egyben kezdeményezi a versenyzok megfeleld szintii elismerését.

24. 13. Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok
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Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat szervez, melyeknek célja a
pedagogiai program célkitlizéseivel 6sszhangban hazank tajainak €s kulturalis drokségé-
nek megismertetése s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

Az osztalyfondkaok a tantervi kovetelmények teljesiilése a nevelémunka eldsegitése érde-
kében évente egy alkalommal meghatarozott iddpontban az osztalyaik szamara tanulma-
nyi kirandulést szervezhet. Régziteni kell a programon résztvevok névsorat, kirandulés
tervezett helyét és idejét, stb. az erre rendszeresitett taborozasi/osztalykirandulési adatla-
pon.

A tanulményi kirdndulésokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni.
Sziiléi értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési
kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulds varhaté koltségeirdl a sziildket
az ellen6rzé Utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirdndulas koltségeinek
vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kisér6 nevel6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan le-
bonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként 2 f6t. Gondoskodni kell az els6segélynytijtas-
hoz sziikséges felszere-1ésrdl is.

Az intézmény neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgat6 el6zetes engedélyével a tanuldk
szamara turakat, kirandulasokat, tdborokat szervezhetnek.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kidllitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi idén kiviil barmikor szervezhet6k az osztalyk6zosségek, vagy kisebb tanulécso-
portok szdméara. Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgato engedélye sziikséges.

24.14. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi k6zosségei (osztalykozosségek, szakkordk, stb.) egyéb rendezvényeket
is szervezhetnek. Az egyéb jellegii rendezvények lebonyolitasahoz kérvényt kell benytj-
tani az igazgat6jéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve
amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi id6t.

25. A TANULOI JOGVISZONY ES A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

25. 1. A tanuléi jogviszony létesitése és feltételei

Iskolank tanuléi k6zosségébe jelentkezés alapjan felvétel vagy atvétel utjan lehet be-
jutni.

A tanuldi jogviszony létesitésérol, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatédja dont.
A koznevelési térvény szabalyozza a tanulodi jogviszony keletkezését és megsziinését, a
tanuloi jogviszonybol kovetkezd jogokat és kotelességeket.

Az intézmény megteremti a tanul6i jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesité-
sének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorldsanak helyi szabalyait az
intézmény Hazirendje tartalmazza.

25. 2. A tanul6 tivolmaradasa és annak igazolasa
A hianyzas igazoldsa

Az emberi eréforrdsok miniszterének 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete 51. §-a tartal-
mazza a tanulok mulasztasara vonatkoz6 rendelkezéseket.
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A tanuld kételes részt venni a tanitasi 6rakon és a valasztott tanoran kiviili foglalkozaso-
kon, valamint az iskola hivatalos rendezvényein. A tankotelezettség miatt a tanuloknak
betegség miatti hidnyzasukrol orvosi igazolést kell hozniuk a tdjékoztato fuzetben.

A tanulok mulasztasanak igazolasara vonatkozo6 rendelkezéseket a Hazirend részletesen
szabalyozza.

26. A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK ES ERTEKELESE-
NEK SZABALYAI

26. 1. Az ellendrzés tervezete

Az ellenrzési-értékelési rendszer tervezetét a tanévenként a vezetdség allitja 6ssze a
munkakozdsség-vezetok segitségével, tantestiileti egyeztetéssel.
A belsé ellendrzés teriiletei:

o pedagdgiai munka

» szervezesi, taniigy-igazgatasi tevékenység gazdalkodasi és pénziigyi tevékeny-

ség munka- és balesetvédelem

» foglalkozasok, megbeszélések
Az ellenérzési vizsgilatok éralitogatdisok keretében szervezenddk, amelyen jelen
lehetnek:

e igazgatd

e igazgatlhelyettesek

o az aktudlis teriilet munkakdzosség-vezetbie
A tervezet Osszedllitdsa: egy tanévben minden osztaly és pedagdgus sorra keriiljon. Az
ellendrzésrél el6re kell tajékoztatni a kollégékat.
Az igazgat6 kiilénb6zé problémék felmeriilésekor rendkiviili ellenérzést is elrendelhet.
Az ellenérzés eredményének tanuldkra vonatkozé részérél az osztalyfénskok tdjékoztat-
Jjék a didkokat, sziileiket.
Az iskola helyi tanterveiben 1évé tantargyi kdvetelményrendszerrdl felvildgositast adha-
tunk a sziiléknek, amennyiben ellenérizni kivanjak gyermekiik haladas
Az ellendrzés-értékelés felelosei:

o szaktandr (érdemjegyek megallapitasa), osztalyfonok

» munkak§zdsség-vezetd, igazgatohelyettes, igazgaté

26. 2. Az ellendrzés modszerei

Tanérikon, osztilyfénoki 6rakon az ellenérzés kiterjedhet:

* az oktatdsi anyag kozvetitésének moédjara, a feldolgozashoz hasznalatos eszko-
z0kre, a koncentracios lehetdségek kihasznalsara,

o atanuldk aktivizalasdra, magatartasara,

 atanuldk tudisszintjére, az értékelés médjara, az erre forditott idore,

« atanuldkhoz val6 viszonyra, az adott éra 1égkérére,

e ahazi feladat mennyiségének, kijellésének modjara, a megoldashoz nyujtott ut-
mutatds modjara, mélységére, és a hazi feladat ellendrzésének forméjara, haté-
konysagara, illetve hogyan épiil be a tanitott vagy soron kovetkez6 6ra anyagiba
a hazi feladat,

» atanmeneti fegyelemre,

+ az adminisztracios feladatok ellatasara,
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a tanterem, a kor-
nyezet rendjére, a
o munkavédelemre.

Tanoérikon kiviili foglalkozasokon az ellenérzés kiterjedhet:
Szakkori foglalkozasokon, korrepetalasokon:
» afoglalkozasok id6ben torténd megtartasara,
» afoglalkozasi anyag feldolgozasanak modjara,
e atanulOk aktivitasara,
e atanulok létszamara;
A konyvtarban:
o alatogatottsigra,
o atanuldkkal valé foglalkozas mddjara,
¢ akonyvtarfejlesztés szinvonalara.
Tomegsport foglalkozasokon:
o afoglalkozasok idobeni megtartasara,
e afoglalkozasok tartalmara,
o atanuldk 1étszamaéra.
Az ellendrzés rendszere
Kiterjed - a tanulasi id6re
- a tan6ran kiviili foglalkozdsokra (6rakézi sziinetek, szakkor, sportkdr, DOK

rendezvények)
lehet - személyre sz616
- csoportos
az ellen6rzés modja - irasbeli
- szobeli

- gyakorlati (egyes 6rakon pl. technika, rajz, ének, testnevelés)

az ellendrzés prioritasai - ismeretek nagysaga

- kreativités - feladatvégz6 képesség

- eszkOzhasznalat

- tevékenységbdl lemérhet6 viselkedés

- egylittmiik6dési képesség

- egyiittélési sajatossagok

- szabalytisztelet

A pedagogiai munka komplex ellenérzése torténhet:
« egy adott osztalyban, egy-egy évfolyam osztalyaiban,
o adott munkak6zGsség tagjainal.
A komplex ellendrzés soran vizsgalni kell, hogy:
* milyen mértékben érvényesiilnek az adott k6zosség munkéjaban a kézos megal-
lapodésok, a mar kialakitott egységes allaspontok,
* milyen mértékben hasznaljék fel a kindlkozo6 nevelési lehetGségeket az anyag tar-
gyalésa soran,
o aszemléltetés formait,
« atanulok ismereteit, gyakorlati tapasztalatait.
Ellenérzési jelentések tartalma
Intézménylinkben a belsd ellenérzésrol jegyz6konyvet kell vezetni.

A munkavédelmi és tiizvédelmi felelés sajat teriiletén végez ellenérzést, tapasztala-
tait jegyz6-konyvben rogziti.
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26. 3. Ellendrzések dokumentalasa, iratkezelés

Az ellendrzések soran késziilt jegyzkonyveket, dokumentumokat az SZMSZ melléklet-
¢ben felsorolt Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat szerint kezeljiik.

26. 4. Iskolank értékelésének alapelvei

o ahelyi értékelés rendszere a kdznevelési térvény, a Nemzeti Alaptanterv, a keret-
tantervek, valamint az erre épiil6 helyi tanterv kévetelményein alapszik,

» azértékelés visszajelzést biztosit a tandr, a tanuld és a sziilé Szamara,

» a pedagdgus (szaktanar, osztalyfonsk) joga a tanuldk el6rehaladasanak megité-
Iése, az osztalyozas,

o azértékelés ne lezart, megbélyegzd, hanem eléremutaté legyen.

 az ertékelés feladata: kovetkeztetés a tanitas és a tanulas hatékonysagéra,

o akodvetelmény teljesitésének szintje alapjan a korrekcié tovabbi gyakorlas témai-
nak kijel6lése,

* atanuldk egyéni eredményeinek viszonyitdsa a korabbi telj esitménylikhéz,

e atanulok tantervi kdvetelményekhez viszonyitott tényleges teljesitményének mi-
ndsitése érdemjeggyel.

o az értékelés sulypontjai:

 a tovabbhaladashoz sziikséges legfontosabb jelenségek, Osszefliggések, fogal-
mak, térvények ismerete, értelmezése,

 azismeretek alkalmazaséban elért jartassag, gyakorlottsag ellendrzése, az okta-
tas eredményeként kialakult képességek ellendrzése,

e atovabbhaladés feltétele a NAT, illetve a kerettantervek minimum kovetelmeé-
nyeinek teljesitése,

e az értékelés maddja:

o humanisztikus (tanul6-tanari beszélgetés) irasbeli — szoveges érdemjegyek, osz-
talyzatok

26. 5. A tovabbhaladasi pontok, a magasabb évfolyamba 1épés fel-
tételeinek viszonya

Az els6 évfolyamon félévkor és év végén, a masodik éviolyamon félévkor szoveges ér-
tekelést adunk (kivalo, megfeleld, felzarkoztatasra szorul). A tovabbi évfolyamon érdem-
jegyes osztalyozas van érvényben a pedagégiai program szerint. Ha a tanul6 Hfelzarkoz-
tatasra szorul” mindsitést kap, az iskolénak a sziilé bevonasaval értékelni kell a tanuld
teljesitményét, fel kell tarni a fejlddését, haladasat akadalyoz6 tényezoOket, és javaslatot
kell tenni az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedésekre.
o év végi felmérés: szazalékosan kell értékelni,
o vizsga: a tanév els6 félévérdl, vagy a teljes tanév telj esitményérdl ad eredményt
o tanuldink 4., 6., 8. évfolyamon 1éphetnek 4t mas iskolarendszerbe
o clégtelen osztilyzat félévkor: figyelmezteté jellegili, év végén: egy-két-harom
targybol javitovizsga, haromnal t6bb: évismétlés, javitévizsgan: évismétlés.
» az osztilyozo és javitovizsgak rendje:
Az osztalyoz6 vizsgék ideje: junius 1 - augusztus 31. kozott.
A javitovizsgak ideje: augusztus 21-31. kozott.
A javitévizsga nem ismételheté meg.
A vizsgdk helyét és idejét az iskolavezetdség hatirozza meg, errdl az érintett sziildket
irasban értesiti.
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Az osztalyozé és javitovizsgdk anyagat a szakmai munkak6zosségek allitjak dssze. (Ki-
vétel a fliggetlen vizsgabizottsag el6tti vizsgaztatas esete.)

Az osztalyoz6 és javitovizsga eredményét az osztalyfonok irja az anyakonyvbe és a bi-
zonyitvanyokba a megfelelé zaradékkal.

A tanul¢ sziil6je irasban az igazgatonak a szorgalmi id6 utols6 napjat megel6z6 harmin-
cadik napon jelentheti be, ha az év végi osztalyzat megéllapitisa céljabol fiiggetlen vizs-
gabizottsag el6tt kivan szamot adni tudasarol.

A fliggetlen vizsgabizottsag elétt tett vizsgat osztalyozd vizsganak kell tekinteni.

Az egyéni munkarenddel rendelkez6k tanulmanyok alatti vizsgdztatasat a pedagdgiai
program vizsgaszabdlyzata tartalmazza.

27. A LETESITMENYEK, HELYISEGEK ES BERENDEZESEK HASZNALATI
RENDJE

27. 1. Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarat mellett a Magyarorszag cimerével ellatott cimtéblat, a magyar lobo-
got, a tan-termekben a Magyarorszag cimerét kell elhelyezni.
Allami és nemzeti tinnepeken az épiilet lobog6zéasardl a gondnoksagvezet6 intézkedik.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodé minden sze-
mély kételes:

o akozosségi tulajdont védeni

» aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

o az intézmény rendjét és tisztasagat megOrizni

e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
a tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani bombariadé esetén az épiilet ki-
o Uritését segiteni

27. 2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fékapujan €s az isko-
laudvarra vezetd bejarati ajtokon kiviil a tobbi ajtét zarva kell tartani. Vagyonvédelmi
okokboél ugyancsak zérva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az iiresen hagyott tanterme-
ket, kiilonds tekintettel az informatika szaktanteremre, technika szaktanteremre, a nyelvi
laboratériumra, természettudomanyi el6adora, tornateremre, szertarakra és egyéb helyi-
ségekre.

A karbantarté gondoskodik a zarak hasznalhatosagardl. A bezart termek kulcsét a tanari-
ban kialakitott kulcstarolon kell elhelyezni.

Az osztalytermeket a takaritd, a tanitasi orat tartd szaktanér nyitja és zérja.

A tantermek zarasat tanitasi id6 utdn, a teriileten dolgozo6 takarit6, az épiilet nyitvatartasi
ideje utan a hivatalsegéd ellenérzi, akiknek feladata az elektromos berendezések aramta-
lanitasa, a riaszt belizemelése is.

27. 3. A latogatas rendje

Tanitési id6 alatt a tantermekben, valamint az iskola tantermek elé6tti folyosoin csak az
iskola dolgozéi, a tanulok, illetve azok tartézkodhatnak, akik az intézmény igazgatjatol
erre kiilon engedélyt kaptak.
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A gyermekeiket kisérd, illetve var¢ sziildk az iskola f6bejaratanal tartézkodhatnak. Mun-
kaidében a hivatalos tigyeit intéz6ket az intézményben az iigyeletet ellaté személynek
(portas) kell kisérnie az ligyintéz6hoz.

A jogviszonyban nem allok épiiletben tartézkodését az iskolai hazirend szabélyozza.

27. 4. Az intézmény létesitményeinek bérbeaddsi rendje

Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az
nem vesz€lyezteti az alapfeladatok ellatasat - a milkodtetd dont az igazgat6 véleményének
kikérésével.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyilvantartasi idén t6l és a tanitasi sziinetek-
ben kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha az iskolai foglal-
kozésokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit kiilsé igénybevevék az is-
kolaépiileten beliil csak a megéllapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.
Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kétni az épiiletben tartozkodas idejét, a ren-
deltetésszerti hasznalat modjat és a bérlé kartéritési kotelezettségét. A terembérl6knek a
bérbeadasra kijelSlt termeket a hivatalsegéd nyitja ki a bérleti szerz6désben megjelslt
id6tartamra.

27. 5. Reklamtevékenység

Az iskolédban tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha

® az egészséges életmdbdra és a kornyezet védelmére neveléssel fligg Ossze, tarsa-
dalmi, kozéleti és kulturdlis tevékenységrsl

¢ vagy eseményrdl tdjékoztat, oktatasi tevékenységgel vagy annak szervezésével kap-
csolatos,

* aziskolaban iligynoki tevékenység nem folytathatd.

28. A HELYISEGEK ES BERENDEZESUK HASZNALATI RENDJE

28. 1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartsi idében akkor és olyan
modon hasznélhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevels-oktatd tevékenységet és az in-
tezmeny egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi id6n tul-
menéen igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotdl irasban kell kér-
vényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelslésével.

28. 2. A tanulék helyiséghasznalata

A tanul6k az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében &s
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjék. A szaktantermekben a tanulék csak
a terembeosztasban feltiintetett idSben tartézkodhatnak, kizérolag az osztalytanitok és
szaktanarok jelenlétében.

rrrrr

28. 3. A szaktermek hasznilati rendje

51



A szaktantermekben — jo1 14thaté helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggesz-
teni. A szaktanterem hasznélati rendjét a helyiség felelSse allitja Ossze, és az igazgatd
hagyja jova. A szamitastechnika tanterem hasznalatihoz az igazgatohelyettes engedélye,
bérbeadasdhoz az igazgat6 engedélye sziikséges.

28. 4. Szertarak, raktarak hasznalata

A szertarakat, valamint a raktirakat mindig zarva kell tartani, az ott tarolt szemléltetd
eszkozoket, kisérleti eszkozoket, anyagokat, sportszereket, miiszaki berendezéseket, tisz-
titoszereket, informacid-hordozokat gondosan 6rizni kell.

A szertarakba és a raktarakba csak a feleldsok tudtdval lehet belépni. Az ott tarolt anya-
gokat és eszkozoket a szertar- és raktarfelel6sok engedélyével lehet kihozni.

28. 5. A berendezések haszndlata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni
abbdl a teremb6l, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a buitorok
(székek, padok) masik helyiségbe vald atvitele az igazgat6 (szertaros - pedagdgus, osz-
talyfénok) engedélyéhez kotott. Az iskolabodl berendezés nem kélcsondzhetd.

28. 6. Kezelési ismertetok kozzététele a berendezésekhez

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata, oktatastechnikai eszk6zok, elektro-
nikus berendezések stb. csak a hasznalati utasitds betartasaval engedélyezett.
Intézménylink gazdasagvezetdje —az egyes berendezések atadisakor — a berendezés hasz-
naldjanak 4tadja a gyari hasznalati utasitds magyar nyelvli fénymasolatat. Az ismertetd
ataddsat €s annak utasitasainak betartasat a felhasznalé szakemberek aldirasukkal igazol-
jak.

28. 7. Udvari szabalyok

Az udvarokat tanitasi idoben (testnevelés 6rak, napkozis foglalkozasok) didkjaink csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Az udvari balesetek elkeriilése érdekében az udvari szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

28. 8. Rendszeres karbantartas és dokumentalasa

A karbantart6 ellen6rzi a tantermek, szaktantermek, tornatermek €s mas helyiségek bal-
esetmentes hasznalhatosagat.

A tantermekben, szaktantermekben és mas helyiségekben elhelyezett eszk6z6k baleset-
mentes hasznalhat6sagat az ellen6rzi.

A tantermekben, szaktantermekben, valamint oktatastechnikai eszk6zokben észlelt hiba-
kat a hasznalo pedagdgusnak jelentenie kell az igazgatonak vagy a gazdasigvezetOnek.
Az észlelt hibakat a gazdasagvezetdi irodaban talalhaté karbantartéi flizetbe kell datum-
mal ellatva felirni a szakembereknek. A hibas eszkdzoket le kell adni a karbantarténak, a
hiba megjelslésével. A kijavitott hibas eszk6z Gjboli hasznalatara a gazdasagvezetd ad

engedélyt. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni
kell.

28. 9. Kartérités
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Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban el6idézett
kart a karokozonak meg kell tériteni a nemzeti koznevelési torvény 59. §-a szerint. A
tanulok altal okozott kérokrol az osztalyfénsk koteles a sziilt értesiteni. A kartérités mér-
tékét az igazgatd hatdrozza meg.

29. A NAGYSZENASI CZABAN SAMU ALTALANOS ISKOLA NAGYSZENAS ISKO-
LAIKONYVTARANAK SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATA

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

1. Aziskolai kényvtar feladata, kiildetésnyilatkozata

A 20/2012. EMMI rendelet 166. § alapjan az iskolai konyvtar alapfeladata:
 gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozésa és rendelke-
zésre bocsatasa,
* tajckoztatds nyvjtasa a dokumentumokrél és szolgéltatasokrol,
o konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
* azintézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja sze-
rinti tanérai foglalkozasok tartasa,

o konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartos tankényvek, segédkony-
vek kolesonzését.

A Nagyszénasi Czaban Samu Altalinos Iskola konyvtaranak kiemelt fel-
adatai:
* azirodalmi alkotasok (versek, mesék) megkedveltetése, a kényvtar megismerte-
tese
 azidegen nyelvek tanuldsinak segitése
 akompetencia alapu oktatds konyvtari eszkozokkel vald tamogatasa

Az iskolai kényvtar kiegészité feladata
o azNKkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

* anevel6-oktaté munkahoz szitkséges dokumentumok tobbszorézése, szamitogé-
pes informatikai szolgéltatdsok biztositsa,

* tajékoztatas nyujtasa az iskolai kényvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltataso-
kat ellaté intézményekben miik6dd konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak dokumen-
tumairol, szolgaltatasairdl,
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¢ mas kdnyvtérak 4ltal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa, részvétel a
konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Kiildetésnyilatkozatunk:

Iskolai konyvtarunk folyamatos allomanyfejlesztéssel a tanulok és a pedagégusok teljes
kort kielégitésére torekszik. Az igényeknek és a pedagdgiai programnak megfeleléen
Osszedllitott gylijtemény hasznalatdval megalapozzuk az alkalmazasképes tudast, az érté-
kek felismerését, az onképzés-re kész tanulok sikeres életkezdését.

2. A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dol-
goz0i hasznalhatjék. Az iskoldba jar6 tanulok sziilei szamara is nyujt szolgaltatasokat
a konyvtar.

3. A beiratkozas moédja, az adatokban bekiévetkezett valtozasok bejelentésének
modja.
Az iskolai konyvtarnak valamennyi iskolas tagja, a beiratkozas a tanul6i jogviszony
1étrejottével megvalosul. Az osztilyonkénti olvasofiizet hasznalataval torténd kol-
csonzés €s a helyben hasznélat is dijtalan. Az olvasé kotelezettséget vallal a konyv-
tari szabalyok betartasara, minden kényvtarhasznalé koteles a konyvtar rendjét meg-
Orizni.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a tanulé és a pedagbgus koteles a kényv-
taros tudtara adni (szoban vagy irasban). A tanuld- és munkaviszony megsziintetése
csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet, amikor is a tanul6 és a
dolgozé a hasznalataban 1€-v6 intézményi leltarban szerepld targyakat tételesen at-
adja a leltarfelel9sségi szabalyzat szerint a munkaltat6janak, és a leltarozassal meg-
bizott dolgozonak.

4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A nevel6k az iskolai konyvtarban tarthatnak foglalkozasokat, illetve a kényvtaros
tanar kozremiikodésével szervezhetnek konyvtari drakat, ha a tanév elején tanmene-
tiikben, munkaterviikben tervezik, majd a kdnyvtéros tanarral egyeztetik a tervezett
foglalkozasokat.
Az iskola tanuldi a szervezett foglalkozasokon kiviil egyénileg vagy csoportosan is
latogathatjak a konyvtarat a nyitva tartasi id6ben.
A kolcsonzés feltétele a tanulodi jogviszony, valamint sziikséges a tanuld/pedagdgus
alairasa a kolcsonzések elismerésére.
A helyben hasznélat rogzitését a konyvtaros végzi.

A szolgaltatasok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtarhasznald a konyvtar
hasznélatanak rendjét megismeri és betartja.

5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtar hasznalatanak szabdlyait jelen szervezeti és mitk6dési szabalyzat I1. mel-
1éklete tartalmazza, melyet a konyvtarban mindenki altal jol 1athatd helyen, a bejarat
melletti tajékoztato tablan taldlnak a hasznalok. A hasznalati szabalyzatot a kényv-
tarhasznalati 6rék alkalmaval is megismerik a tanulok, illetve az iskola honlapjan
(www.nszenas-iskola.hu) is olvashatjak az érdekl6dok.

6. A nyitva tartas, kolcsonzés ideje, a nyitva tartas és a kolesonzés modja és ideje
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A konyvtar nyitva tartasa évente valtozik a tantargyfelosztas figgvényében, az 4l-
land6 nyitva tartés: iskolai munkanapokon naponta egy 6ra. A nyitva tartas és a kol-
csonzés ideje megegyezik.

A nyitva tartasi idér6l a konyvtér bejaratanal elhelyezett 6rarend segitségével lehet
tajékozddni. A nyitva tartasi idén tili csoportos foglalkozésok, tanitési 6rak idejét a
konyvtarossal kell egyeztetni. A kdnyvtarat csak a kényvtéaros tudtaval szabad hasz-
nalni. A kdnyvtdros tavolléte esetén az igazgaté vagy helyettese adhat engedélyt a
konyvtar hasznalatara.

A kolcsonzés osztalyonkénti fiizetes rendszerben torténik.

7. A tankdnyvtari szabalyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozé szabalyok

A tankOnyvtarra és a tartds tankonyvek hasznalatira vonatkozé szabalyzat a jelen
SZMSZ V. melléklete, mely az érvényben 1év6 jogszabélyok szerint évente valtozo
lehet.

8. A katalogusszerkesztési szabalyzat

Jelen szabalyzat IV. melléklete az 4ltalanos katalogus-szerkesztési szabalyokat és az
iskoldban alkalmazott specidlis eljarasokat tartalmazza.

9. A kényvtaros tanar, konyvtaros tanité munkakori leirasa.

A kdnyvtéros tanar munkakori leirésa a jelen SZMSZ II1. melléklete, mely csak az
iskolai kényvtarra vonatkozéan rendelkezik. A konyvtéros tanar szaktanari és egyéb
iskolai feladatait kiilén munkakéri leiras tartalmazza.

Elfogadasi, jovahagyési zaradék:
Jelen iskolai konyvtari szervezeti és mitk6dési szabalyzatot konyvtaros szakértd véle-
ménye alapjan
a20/2012. (VIIL.31.) EMMTI r. 163. § (6) bekezdésének megfelelden az igazgat6 eléterjesztése
utan az intézmény nevel6testiilete elfogadta.

Nagyszénas, 2021. 08. 11.

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

Az iskolai kényvtar gytijtékorét az intézmény altal megfogalmazott, €s a nevelbtestiilet
altal elfogadott pedagogiai program hatarozza meg.

Az allomény fejlesztésekor, gyarapitisakor az intézmény pedagdgiai programja altal
meghatarozott cél — és feladatrendszerbdl kell kiindulni, mivel iskolai kényvtarunknak
az ebbol ad6doé feladatok megvalositasét segitd informaciohordozok biztositasa a 6 fel-
adata.

A Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola pedagogiai programja szerint a kompeten-

cia alapu oktatast tlizte ki feladataul, ezért a gytijtokoért meghatarozza, hogy az iskolai

tevékenységekben az alabbi alapelvek érvényesiilnek:

- Az egész életen 4t tart6 tanulds motivaciojanak megalapozasa. A tudas alapu tarsa-
dalom és gazdasag feltételeinek megteremtése, kulturajanak kialakulasa.

- Versenyképes tudas, munkaer6 - piaci boldogulas feltételeinek megteremtése.

- Pedagogiai célunk, hogy iskolankban a problémakozpontu tanitas, illetve a cselek-
vésbol kiindulé gondolkodasra nevelés, a felfedeztetd tanitis-tanulas, a megértésen
és tevékenységen alapulo fejlesztés legyen a jellemz6je az oktatd és nevel Smunkank-
nak.

- Akognitiv ismeretanyag megértése és alkalmazasa, kozvetitjiik az alapvetd, tudoma-
nyos igényességii ismereteket.

- Sajat egyéni, hatékony tanulasi modszerek kialakitasa, a munkamemoria kapacitdsa-
nak ndvelése, az ismeretek el6hivasanak gyorsitasa.

- Sziil6fsldiink, hazank kulturajanak, hagyomanyainak, torténelmi emlékeinek megis-
merése, meglrzése, tiszteletben tartisa.

- Kozvetitjiik az egyetemes emberi erkélcsi, etikai értékeket.

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

- A demokratikus magatartasformak kialakitasa, a helyes és elvarhat6 tarsadalmi ma-
gatartasi, viselkedési normak kialakitdsa és formalasa.

- A Fold globélis problémainak (pl. kérnyezetszennyezés) megértése.

- A kiilonféle kommunikacios csatornakon nyert informécidk (verbalis, vizualis, au-
diovizualis, informatikus) értelmezése, feldolgozasa.

- Az egészséges €letmad, egészségvédelem technikajanak elsajatitasa. A kornyezetvé-
delem lehet6ségeinek ismerete és gyakorldsa.

- Cclunk és feladatunk az IPR megvalositasaval, hogy tanul6inknak és a sziileiknek a
tanulasi és szocialis-kérnyezeti hatranyaikbol eredd esélyegyenl8ségiiket noveljiik.

- Napjaink informacids folyamatai az iskola szdmara az adatok mindségi szlirését is
jelentik. Ennek érdekében sziikséges a problémamegoldé gondolkodas fejlesztése.

Az iskolahoz és a tanulokhoz érkez6 nagy mennyiségii informéacié értelmezése és feldol-

gozasa, a kialakitott kompetencidk (készségek - képességek - jartassagok) miikodtetése a

tehetségek felisme-rését, gondozasat és fejlesztését kivanja meg. Mivel a tanuld ennek a

folyamatnak alkoté részese, ezért kreativitisa és innovacids térekvései fontos épitdkorei

a tanitas - tanulas szakaszanak. A tanuldknak lehetséget kell biztositani arra, hogy ne

egymastdl elszigetelt tantargyakban, elkiilonitett ismeretekben, hanem szélesebb értelem-

ben vett megoldando problémakban gondolkodhassanak.

1. Az iskolai kényvtar gyiijtokorét meghatiroezo tényezok:
- Az alapfoku nevelés — oktatas kerettantervei
- A NAT alapkdvetelményei
- MKM rendeletei
- Aziskola:
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- nevelési €s oktatasi céljai

- helyi tanterve

- pedagdbgiai programja

- kOnyvtari sziikségletei

- informécié szikségletei

- didaktikai szempontjai

- az iskola Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata

2. Az allomanvalakitis alapelvei:

A Nagyszénasi Czaban Samu Altalénos Iskola Konyvtara a Szervezeti ¢s Mliko-
dési Szabalyzatdban, valamint az iskola pedagdgiai programjiban meghatarozot-
tak szerint az alabbi szempontok alapjan gytjti allomanyat:

- célszerliség

- takarékossag

- kénnyen érthet6 stilus

- 6nallé véleményalkotasi lehetéség

- gyakorlatorientéltsag

2.1. Gylijtés kore
2.2. Gytjtés mélysége, nyelvi hatdrai
2.3. Gytjtés dokumentumtipusai

2.1. A gyiijtés kore

Az iskola alapvet6 feladatinak megvaldsitdsahoz kapcsolodd dokumentumok az iskolai
konyvtar 6 gylijtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciohoz kapesolodé doku-
mentumok pedig a mellék gytiijtokdrébe.

A koén

yvtar f6 gytjtékorébe tartoznak az alabbi kényvek, dokumentumok:

lirai, prézai €s dramai milvek

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotete

meseirodalom

életrajzok, térténelmi regények

gyermek ¢és ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyagokhoz kapcsol6dé — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato —
alap, és kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkozlé miivek.
az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

Nagyszénasra vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

az intézmény tdrténetével, névaddjaval kapcsolatos anyagok

a helyi tantervhez, tantargyi programokhoz kapcsol6dé kotelezd és ajanlott olvas-
manyok

a nevelés, oktatas elméletével foglakozd legfontosabb kézikonyvek

a tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulasrol lehetéségeirdl készitett kiadva-
nyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, 4llas-foglalasok
folydiratok, napilapok, szaklapok

zenel irodalom

A mellékgyijtobe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az el6z6ekben felso-
roltakhoz nem tartoznak illetve azok hatéresetei.
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Az

alabbi témékkal foglalkozo kézikdnyvek, jogszabalyok, kozlonysk gylijtése nem

tartozik az iskolai konyvtar gytijtékorébe, err6l az SZMSZ kiilén pontjaban rendelke-

zik:

2.2,

- az oktatassal 6sszefiiggé statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

- csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
és azok gyljteménye
- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gytijteménye

- taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok il-
letve azok gylijteménye.

A gyiijtés mélysége, nyelvi hatarai

Aziskolai kdnyvtér az iskola feladataival 6sszhangban; valamint a pénziigyi, targyi szem-
pontokat figyelembe véve valogatva gylijti a magyar nyelven megjelend, a 6 gytjtékor-
ében mar felsorolt kiadvanyokat.

A gylijtokor mélységét az allomanyrészek részletes ismertetésénél jelezziik.

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gytijti a német és az angol nyelv oktataséhoz sziik-
séges idegen nyelvii dokumentumokat.

2.3. A gyiijtékirbe tartozé dokumentumok
- Konyvek és konyvjellegl kiadvanyok (segédkonyvek, tankdnyv, tartds tankényv)
- Periodikdk
- Audiovizudlis ismerethordozok:
- képes dokumentumok: oktatofilmek, diakazettik, egyéb filmek
- hangz6 dokumentumok: magndszalagok, hanglemezek, kazettak
- hangos — képes dokumentumok
- szamitéastechnikai ismerethordozok: CD-k, CD-Rom-ok
3. Alloményrészek

3.2,

3.3.

3.1. Kézikonyvtari allomany
Teémakorok:
- dltalanos miiveltségi teriilet
- ETO miiveltségi teriiletek
- NAT miiveltségi teriiletek
Dokumentumtipusok:
- enciklopédia
- lexikonok, szdtarak, kézikonyvek
- segédkonyvek
Példanyszamok: 1 db

Ismeretkozlé irodalom

Témakorok:
- A helyi tantervben és a tantargyi programokban megfogalmazott ismere-
tekhez sziikséges ismeretterjeszté miivek a pedagégusok szakmai igényei
alapjan kialakitva.

Dokumentumtipusok:
- ismeretterjeszté konyvek, folydiratok, videofilmek
- szakmai konyvek

Példanyszam: min. 2 db

Szépirodalom
Témakdrok:
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- A mifveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei 4ltal meghataro-
zott mivek 1.
— 8. osztalyig.
Dokumentumtipusok:
- hazi olvasmanyok
- hangz6 anyagok
- videofilmek
- szerzdi életmiivek
- nép — és mlikosltészeti irodalom
- antoldgiak
Példanyszadmok:
- kotelez6 olvasmanyok esetén: 25 db
- ajanlott olvasmanyok: 10 db
- €letkori sajatossagot valamint az olvaséva nevelést figyelembevevd egyéb
szépirodalmi munkak /féleg gyermek — és ifjusagi irodalmat megfeleléen va-
logatva: min. 2 db.

3.4. Pedagégiai gyiijtemény

Témakorok:

- pedagobgiai alapmiivek (pl. lexikon)

- pedagogiai segédkdnyvek

- pedagoégiai szakirodalom

- jogi munkék

- statisztikai munkak

- helyismereti munkak
Dokumentumtipusok:

- lexikonok

- hazi kiadvanyok

- videoanyagok

- konyvek

- folyoiratok Példany-
szam: min. 1 db

3.5. Koényvtari szakirodalom

Témakorok:
- kdnyvtarszakmai munkéhoz sziikséges munkéak
- szabvéanyok
- jogszabalyok
- kdnyvtarhasznalati munkak
- konyvtarhasznalatra neveléshez sziikséges modszertani munkék, kiadva-
nyok a helyi tantervben megfogalmazott konyvtari 6rak anyagaval 6sszhang-
ban.

Dokumentumtipusok:
- konyvek
- folydiratok Példanyszam: min. 1 db

3.5. Idészaki kiadvinyok gyiijteménye
Témakdorok:
- A tantargyi programoknak megfelelen kialakitva.
- Dokumentumtipusok:
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- ismeretterjeszt6 folyoiratok
- gyermek- és ifjisagi folyoiratok
- pedagdgiai és médszertani folyoiratok a szaktargyi igényeknek megfele-
16en
- konyvtéri szaksajto
Példanyszam: min. 1 db.

3.7. Audiovizualis dokumentumok
- A tantargyi programoknak megfelel6en kialakitva, a tanulok életkori saja-
tossdgainak és a nevel6i igényeknek figyelembevételével.
Dokumentumtipusok:
- nem nyomtatott dokumentumok
- hanganyag
- videoanyag
- szamitogéppel olvashat6 programok
- Példanyszam: min. 1 db

3.8. Tartés tankényvek gyiijteménye
Témakorok:
- A helyi tanterv altal rogzitett tantargyak.
Dokumentumtipusok:
- tankOnyvek
- munkafiizetek
- iskolai atlaszok
- tanari segédkonyvek
- Utmutatok, tanmenetjavaslatok
Példanyszam:
- Tanul6i példanyok esetén 10 db /évfolyam/tantargy.
- Tanari példanyok esetén 1-2 db /szaktanari igény/.

II. ISKOLAI KONYVTAR HASZNALATI SZABALYZATA

A kényvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgo-
z01 hasznél-hatjak.

Az iskolai kényvtarba a beiratkozés dijtalan. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget
véllal a konyvtari szabalyok betartdsara, minden kdnyvtarhasznalo koteles a konyvtar
rendjét megérizni. A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyv-
tari tartozéas rendezése utan torténhet

A nevel6k az iskolai konyvtarban tarthatnak foglalkozasokat, illetve a kényvtaros tanar
kozremiikodésével szervezhetnek konyvtari 6rékat, ha a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezik, majd a knyvtéros tanarral egyeztetik a tervezett foglalkoza-
sokat.

Az iskolai konyvtar felszerelésének alapkovetelménye a 20/2012. EMMI rendelet
165. §-a alapjan sziikséges:

o legaldbb egy olyan, a hasznalok 4ltal kénnyen megkozelithetd helyiség, amely

alkalmas az &llomény (4llomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy
iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,
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¢ legaldbb hdromezer kényvtari dokumentum megléte,

* tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva
tartas biztositasa.

» Aziskolai, kollégiumi kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kiilénbsz6 informacichor-
dozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a konyvtar mtikod-
teteschez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalégus épitéséhez sziikséges
eszkozokkel.

+ Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart az iskola székhelyén miik6d6 kozkonyvtar-
ral.

A konyvtar szolgaltatasai

Helyben-hasznalat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatasaival az is-
kolaban folyé nevel6-oktatd munkét segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szamara lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Az iskolai knyvtar dokumentumai kziil csak helyben hasznalhaték:

o kézikényvtari dlloméanyrész (pl. lexikonok enciklopédiak, adattarak stb.),

* kiilon gytijtemények (pl. folyéiratok, muzealis jellegii kiadvanyok, elektronikus
adathordozok, audiovizuélis dokumentumok, iskolatorténeti anyagok, kéziratok,
dolgozatok).

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanérok, pedagdgusok egy-egy tani-
tasi 6rara, indokolt esetben (pl. versenyre valo késziilés) a konyvtar zérdsa és nyitdsa ko-
z6tti id6re a tanuldk is kikdlesonozhetik (kivétel muzeslis értéki dokumentumok).

Kolesonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtéval lehet kivinni.
Dokumentumokat k6lcsénozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban val6 rogzitéssel sza-
bad. Az atvételt a kolcsonzd alairasaval kell hitelesiteni. A kdlesonzési nyilvantartas osz-
talyonként, illetve a felnétteké kiilon, névsor szerint torténik. Idével megvaldsithat6 lesz
a szamitogépes kélcsonzési nyilvantartas. Az olvasok szama, az allomany nagyséaga, va-
lamint a kolcs6nzési fegyelem minésége alapjén az iskolai kényvtarbol a legkisebbek
egyszerre kettd (két hétre), a felsd tagozatosok és egyszerre 6t konyvet kélcsonézhetnek
1 honapos idétartamra. Pedagégusok a dokumentumokat a sziikséges id6-re (legfeljebb
egy tanevre) kdlcsondzhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankoényvek, ok-
tatasi segédletek mindenki szdmara a sziikséges id6tartamra (legfeljebb egy tanévre) kol-
csonozhetdk. Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadés, hidny) dokumen-
tumot az olvasé kételes egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott
mas mivel pétolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorsk részére az osztalyfénokok, szaktanarok a
kOnyvtéri nyitva tartasnak megfeleltetett {itemterv szerint kényvtari szakorakat, foglalko-
zésokat tarthatnak.

Az iskolai kényvtar egyéb szolgaltatasai

* Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasz-
nélatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast

nyujt.
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» Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkuta-
tast, eseten-ként témafigyelést, 6nall6 irodalomkutatast is végez.

o Kozremiikddik a konyvtarhaszndlatra épiild tanitasi 6rak, tanoran kiviili foglal-
kozéasok rend-szerének kialakitasdban, el6készitésében, megtartasaban;

o Aziskola gylijteményében megtalalhaté dokumentumokrdl - a megfelel6 jogsza-
balyok figyelembe vételével - masolatot is készithet a kdnyvtaros-tanr.

o Aziskolai kényvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkézis ter-
mekben, stb. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik 4t, és a tanév végén adjak
vissza a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi felel6sséggel
tartoznak, és az atvett allomanyt nem kolcsondzhetik.

o Konyvtarkozi kolesonzés a k6zségi konyvtar kozremitkodésével.

o Akonyvtéri dllomany gyarapitédsat a konyvtaros tandr végzi. Az iskola éves kolt-
ségvetés-ében megtervezett 6sszeg f6l6tt szabadon rendelkezik. A pedagégusok
véleményének kiké-résével szerzi be a konyveket vagy egyéb informéaciéhordo-
zokat. A beszerzett konyveket az dlloméanyba sorolja, leltarba veszi, a leltari sza-
mot feltlintetve ellatja a konyvtar korbélyegz6 lenyomataval.

» A kdnyvtarban elhelyezett szamitogépet pedagbgus hasznalhatja, illetve engedé-
lyével és jelenlétében a konyvtarban tartézkodé tanulok.

A konyvtarhasznaloktol megkivant viselkedés

A konyvtar helyiségébe kabatot, iskolataskat, értéktargyat lehetdség szerint ne hozzanak
be a kdnyvtarhasznalok, mert tarolasukra nincs elég hely, masrészt, mert azok eltiinéséért
a konyvtaros nem vallal feleldsséget!

A dokumentumok és a berendezési targyak, eszkozok védelme érdekében a helységben
étkezni, bArminemii italt fogyasztani tilos!

Hangoskodésnak, rendetlenkedésnek a konyvtarban helye nincs!

A csend é€s nyugalom segit a jo konyv kivalasztasaban, az elmélyiilt nyugodt informacié
szerzésben.

A konyvtari rend megdrzése érdekében a kdnyvtaros ad Gtmutatast a keresett konyvek
kolesonzése ligyében, szakmai segitséget nydjt az informacidhordozok kozotti eligazo-
dasban- az informaciok kezelésében, technikai eszk6zok hasznélatdban

A konyvtar nyitva tartasa

Evente valtozik a tantargyfelosztas fiiggvényében, az allandé nyitva tartas: iskolai mun-
kanapokon naponta egy Ora.

A konyvtar gazdalkodasa
Fenntartasarol €s fejlesztésérol az iskolat fenntarté (6nkormanyzat) az iskola koltségve-

tésében gondoskodik. Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeke
az iskola a koltségvetésében biztositja.

A fejlesztésre forditand6 6sszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szintli tervezés,
ezaltal a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financialis ol-
dala 6sszehangolhat6 a konyvtari koltségvetéssel.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges eszkozokrol,
irodaszerekrol, szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez szilkséges dokumentumok, informéciéhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola koltségvetésében biztositott 5sszegbdl — a kdnyv-
taros feladata.

A konyvtéri koltségvetés célszeril felhasznalasaért a kényvtaros tanar felelds. Ezért csak
a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vésarolni.
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A beérkezett dokumentumok szémlainak kiegyenlitése és a peénziigyi szabalyoknak meg-
felel6 konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata. A konyvtari keret felhasz-
nalasarol a konyvtaros tandr nyilvéantartast vezet.

A gazdasagi-, pénziigyi iratok megérzése a gazdasagi szakember feladata, az eredeti pél-
dany masolatat azonban a kényvtari irattarban is el kell helyezni.

KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEfRASA
A munkavallal6 neve
Sziiletési helye és ideje
Anyja neve
Lakcime
Munkakére  Konyvtdros
Utasitasi joggal rendelkezik Az intézmény igazgatoja
Helyettesitése Az SZMSZ rendelkezései szerint

Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a kdnyvek, folyéiratok, egyéb informécichordo-
z0k igénybevételérol, és a kdlcsonzésrdl. Folyamatosan rendezi, gondozza ¢s gyarapitja
a gyljteményt, ellatja az llomany feltirasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a mu-
zealis értekli konyveket pormentesen védett helyen tartja.

Biztositja - tanitdsi id6szakban naponta - a nyitvatartési idét, a dokumentumok kolcson-
zésct. Beszerzi, és nyilvantartasba veszi - az igények figyelembe vételével - az 0j doku-
mentumokat. Ellatja az ezzel egyiitt jaré adminisztracidt.

Bemutatja €s ismerteti az alloméanyi katalogizélast, a konyv- és konyvtarhasznalatot,
egyénileg is foglalkozik a tanulokkal az olvasas népszeriisitése és a pozitiv személyiség-
fejlesztés érdekében. Jol hasznalhaté kézikonyvtarat allit dssze (Iexikonok, enciklopé-
didk, nagy szétérak, kézikdnyvek, albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikonyvtar za-
vartalan helyszini hasznalatat. Gondoskodik a tanulék testi épségérél, a balesetek meg-
el6zésérol.

Igény esetén az igazgatovel egyeztetve tandrai és tanéran kiviili konyvtari foglalkozaso-
kat tart, tajékoztatast ad az egyéni és csoportos érdeklédSknek. Biztositja mas konyvtarak
szolgaltatasa-inak elérését, a dokumentumok masolését, 1 ismerethordozok eldallitasat.
Kii16nboz6 konyvtari szolgaltatdsokat nyujt: tematikus kigllitast mutat be, ajanlojegyzé-
keket készit a nevelok kérésére, Snképzésiik segitésére.

Vezeti a konyvtari statisztikat. Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az adatbevitellel tor-
tend nyilvan-tartasba vételét, az llomany megévasadrt felelosséget vallal.
Folyamatosan tajékoztatja a pedagégusokat a beszerzett konyvekrol, szakfolydiratokrol
¢s cikkekrdl, a tandri segédanyagokrdl, kézikonyvekrdl. Aktivan részt vesz a tanulmanyi
versenyek szervezésében és lebonyolitdsdban, a hagyomanyapolé munkaban.

Segiti a pedagégusokat az olvas6va nevelés folyamataban, egylttmiikodik a konyvtar és
szolgaltatasai népszertisitésében. Aktivan részt vesz a szakmai munkak6z6sségek feladat-
ellatasaban.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevelbtestiileti értekezletek hatarozathozatalaban,
koteles részt venni, és beosztas szerint feliigyelni az intézményi rendezvényeken, {inne-
pelyeken. Precizen vezeti a foglalkozasi naplét, a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a
munkdjaval kapesolatos adminisztraciot. Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben
mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgat6 megbizza.

Nagyszénas,
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munkavallal6
Munkavallal6 példanya
Munkaltaté példanya
Személyi anyag

TANKONYVTARI SZABALYZAT

A tartos tankdnyvek kezelési szabalyzata

1. A 23/2004 (VIIL.27.) OM rendelet 5. melléklete a kedvezményes tankonyvellatasrdl
igy ir:
,»A normativ tdmogatast az iskola teljes egészében is felhaszndlhatja tankényvek vasar-
laséara, amelyek-kel az ingyenes tankdnyvellatast az iskolai konyvtarbol térténd koleson-
zéssel biztositja.

Lehetoség van arra, hogy az iskola a tanuldk részére a tankdnyvet:

—iskolabol t6rténd kolecsdnzéssel,

—napkoziben, tanulészobaban elhelyezett tankonyvekkel, vagy

—a tankdnyvek vasarlasdhoz nyutjtott pénzbeli tiamogatassal, illetve e harom médszer

egyuttes alkalmazasaval biztositja.

Alapvetd szempont, hogy az iskola a tartos, a t6bb éven 4t is hasznalhat6 tankényveket
az iskolai konyvtarbol kGlesonzéssel bocsassa a tanulok rendelkezésére, ezért minden év-
ben a normativ tAmogatasnak legalabb 25%-4t az iskola koteles ilyen modon felhasz-
nalni.”
2. A tartds tankdnyv fogalma kib6vitheté barmely oktatast segit6, hagyomanyos és nem
hagyoményos dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet (k6z6sség) jovahagyja.
3. A tartds tankdnyv megrendelése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el
minden év februar 28-ig.
A tartds tankonyv 6sszegének felhasznalasra a tankdnyvfelelds a kényvtaros tanar egyez-
tetésével az elozetes felmérés alapjan javaslatot tesz, amelyet a nevelbtestiilet hagy jova.
4. A konyvtéros tandr a tartds tankonyvek jegyzékét kiilon kezeli a konyvtari dllomany
tobbi részEtol.
A tankOdnyvtamogatas 25 %-anak felhasznalaséval vaséarolt tankonyvek, tartos tankény-
vek, tovabba a nem hagyoményos dokumentumok nyilvantartisanak vezetésénél, a fenti
dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM sz. egyiittes ren-
delet és a hozza kiadott iranyelv (Miv. K. 1978. 9. sz.) elirasai, tovabba a konyvtari
allomény nyilvantartisarol sz6l6 MSZ 3448-78 figyelembevételével torténik.

A tankényvek kolcsonzése

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

A tartos tankonyvek kolesonzési ideje
- t6bb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb ot év,
- egy évfolyamon hasznalt tankGnyvek esetén: szeptember 1-t61 junius 15-ig.

A tartoés tankonyvek kolesonzési nyilvantartasa
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A kikdlesonzott tartds tankdnyveket a tankonyvfelelss kiilon jegyzéken tartja nyilvan.

A tart6s tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, 5 éves amortizacios idét megalla-
pitva. A tartés tankonyvek kolcsonzési rendje

A tartés tankényvek nyilvintartasanak médja
Egyedi nyilvantartasba keriilnek a szétarak, kotelezd olvasmanyok, egyéb alkotasok,
amelyek a sziil6i munkakozosség jovahagyasaval keriiltek beszerzésre.

Id8leges brosira nyilvantartasba keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet) a tartds tankonyvek,
amelyeket a didkok a kdnyvtarbél tartos hasznalatra kolcséndznek (igényfelmérés alap-
jén).
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet kiteles megOrizni és azt rendelte-
tésszertien hasznalni. Ebbél kovetkezéen elvarhaté tle, hogy az ltala hasznalt tankonyv
legalabb 6t évig hasznélhaté Allapotban legyen.
Az elhasznél6das mértéke ennek megfeleléen:
- az elsé tanév végére legfeljebb 20 %-os
- amasodik tanév végére legfeljebb 40 %-os
- a harmadik tanév végére legfeljebb 60 %-os
- anegyedik tanév végére legfeljebb 80 %-os
- az 0t0dik tanév végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanulé iskolat valt, a kdlesnzott tartds tankonyv(ek)et koteles vissza-
adni.
A tanuld, illetve a kiskort tanulé sziil6je kételes a tank6nyv elvesztésébdl, megrongsla-
sabol szarmazo6 kért az iskolanak megtériteni, amirél a tankdnyvcsomag atvételekor ala-
irasaval nyilatkozik. Vitas esetben az igazgat6 dont.

Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettné]l indokolatlanul na-

gyobb, vagy azon szandékos rongalds nyomai lathatok, a tanulénak a tankonyvnek a

rongal6das pillanatdban érvényes tankonyviegyzékben szerepld vételarat kell kifizetnie.

Ha tankdnyvosztaskor uj tankényvet kapott a tanuld, a vételar 100 %-at,

- egy tanéve mar hasznalt tankonyv aktudlis beszerzési 4ranak 75 %-at (vagy ujjal kell
azt p6tolni)

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

- a harom éve hasznalt tankdnyv aktuélis beszerzési aranak 25 %-4t.

V. KATALOGUS-SZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari allomany feltarasa

A kOnyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras)
¢s tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat r6gzité kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,

- a bibliogréfiai leirasi és besorolasi adatokat,

- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kényvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliogra-
fiai leiréds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).
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A bibliogréafiai leiras szabélyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras

forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az

egyszeriisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyédsa. A leirt ada-

tokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerz6ségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve

- oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szdm)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN-szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi

adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

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

- cim szerinti melléktétel (a mi cime, kivéve, ha semmitmondé vagy altaldnos jelentésti
$20)

- kozremiik6doi melléktétel (szerkeszt6, 6sszeallitd, valogato, dtdolgozd)

- targyi melléktétel

Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

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

Az iskolai kényvtar katalogusai

A tételek bels6 elrendezése szerint:

- a betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és cim alapjan)

- raktari katalogus

Dokumentumtipusok szerint:

- Koényv For-

maja szerint:

- cédula,

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

A cédulasziikségletet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjén al-

lapitjuk meg. Raktari katalogus:

A raktari katalogus a konyvtér helyrajzi nyilvantartasa, tiikr6zi az allomany felallitasi
rendjét. Min-den esetben a raktari lapon jel6ljik a dokumentumokrol elhelyezett katalo-
guscédulak helyét. Betlirendes leiro:

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (1d. Beso-
rolasi adatok). Szakkataldgus:

Szamitégépes feltaras, TextLib integralt konyvtari rendszer nyilvantartas alapjan. A kata-
l6gusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:

- az észlelt hibak azonnali kijavitasa,

- t6r61t mvek cédulajanak kiemelése.
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Iskolai kényvtarunkba az Gjonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal
is nyilvantartasba vessziik.

A kdnyvtar korabbi katalogusai is rendezés alatt allnak.

A konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartasa: 2011 6ta folyamatos. Uzembe he-
lyezés datuma: 2011.

A program a kényvtar szémit6gépére van telepitve.

A feldolgozas menete a program ajanlésai nyoman torténik.

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

Az intézmény hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intéz-
meny j6 hirnevének megérzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak ér-
deke.

A nemzeti innepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket melyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyoma-
nyai k6zé tartozo rendezvények a k6z0sségi élet formalasat, a tanuldkat az egymas iranti
tiszteletre nevelik.

Az allami linnepeinket, valamint intézménylink hagyomanyos rendezvényeit az adott
tanév munkatervében rogzitett médon tessziik emlékezetessé iskolai szinten.

30. 2. I"Jnnepélyek

30.2.1.Iskolai iinnepélyek:

tanévnyito6 linnepély

oktéber 23-a,

karacsonyi tinnepély

marcius 15-e, 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduléja
tanévzaré tinnepély

30. 3. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Tanévnyit6 tinnepség

Zenei vilagnap

Aradi vértantk emléknapja oktéber 6.
Idegen nyelv hete

Oktdber 23.

Karacsonyi musor

Magyar kultira napja

Farsang

Megemlékezés a kommunizmus aldozatairél
Marcius 15.

Gyermeknap

Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl
Nemzeti 8sszetartozas napja
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Pedagbgusnap
DOK napja
Egészségnap
Ballagas
Tanévzard linnepség
Nyugdijas talalkozé
A népi hagyomanyok megismerését osztalyszinten szitkséges megtenni.

30. 4. A hagyomanyapolas kiilsoségei, feladatai

Az iinnepélyeken kotelezo viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagbégusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruhaban
kell megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelemi maltunk kiemelkedd ese-
meényei vagy kovetésre mélté személyei irant.

Unnepi viselet: fehér bluz/ing, s6tét alj/nadrag

30. 5. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a
munka-tervben hatérozzuk meg. Az intézményi szint(l iinnepélyeken és rendezvényeken
a pedagdgusok és tanulok részvétele ajanlott az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

31. EGYEB RENDELKEZESEK
31. 1. Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazéd
20/2012.

(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrdl sz6l6 26/1998. (IX.3.) NM ren-
delet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatéalyos torvények és jogszabalyok alapjan a
tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Munk4jat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tisztior-
vosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsiban segiti az intézmény igaz-
gatoja, a kdzvetlen segité munkat a szervezési igazgatOhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval. A didkok sziirévizsgalatinak tervezetét oktéber 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

Az orvosi rendelében a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részesiithetnek a tanuldk.
Ezen tulmenden a védénd fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcso-
latban.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedése-
ket €s szlir6-vizsgalatokat tartalmaz.
Az iskola igazgatdja €s az iskolaorvos k6z6tti megallapodas alapjan az iskola-egészség-
iigyi ellatas az alabbi terliletekre terjed ki:

« akonnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

o a gyermekek kotelez6 védboltasokban vald részesitése,

o apalyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

o afogészati szlirés

e szemészeti sziirés

e egészségligyi dokumentacio rendezése, ellenbrzése
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személy higiéné ellendrzése (alsd, felsd, speciélis tagozatnal)

* tanuldk védondi sziirGvizsgalata (testi fejlddés, pszichomotoros, mentélis, szocia-
lis fejlodés regisztralasa, érzékszervek miikodésének vizsgalata, szinlatas, moz-
gasszervek sziirése, golyvasziirés, vérnyomasmérés)

» gyermekorvosi szlirGvizsgalat

o felvilagosit6 eldadasok tartasa

¢ hallasvizsgalat

o Udiilés el6tti vizsgalatok

» iskola-egészségiigyi jelentés elkészitése

» tanulok fizikai dllapotanak mérése

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat gy kell osztalyonként megszer-
vezni, hogy az a tanitést a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveléi feliigyeletet biztosit.

Az orvosi vizsgalatok idépontjat a véddnd telefonon jelzi a kapcsolattartassal megbizott
vezetd helyettes széméra. Az osztalyfdnokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy
osztalyuk tanul6i az orvosi vizsgalatokon megjelenjenck - az igazgatohelyettes tajékoz-
tatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

31. 2. A mindennapi testedzés keretei

Iskolankban a koznevelési torvény eldirdsainak megfeleléen biztositjuk a tanuldk szi-
mara a mindennapi testnevelés kereteit a tanulok egészséges fejlédése érdekében. Az 6ra-
tervi orakeret mellett naponta szervezett mozgasi lehet6séget biztositunk tanuléink sz-
mara.

31. 3. A gyogytestnevelés rendje

L oororor

szakorvosi vélemény alapjan. A sziild kérést indokolt esetben a testneveld tanar elfogad-
hatja. A felmentést a tanul6 kételes a testneveld tanarnak atadni. A tanulok egy részének
egészsegi éllapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési
foglalkozast irjon €l6 a szdmukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az Orarendi testnevelés-
ordkon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - 4llapotatol fiiggben - nem kell vég-
rehajtania.

Az orvos elbirasa alapjan a tanulé gydégytestnevelésre kételes jarni.

31. 4. Az egészséges életmédra nevelés

Az iskola pedagégiai programjaban kiemelkedd fontossagu szerepe van az egészséges
cletmodra nevelésnek. Célunk az, hogy valamennyi iskolai és iskolan kiviili foglalkoza-
sunk keretében biztositsuk az egészséges életmddra nevelést.
Az egyes tantargyak (osztalyfonoki ora, természetismeret 6ra, biologia 6ra, testnevelés
Ora, tomeg-sport foglalkozas, stb.) kdvetelménye, munkaterve rogziti az egészséges
¢letmodra nevelés modjat. Ifjusagvédelmi feleldseinkkel kdzosen nagy hangsulyt fekte-
tiink az egészséges életmddra nevelés keretein beliil a kévetkezdkre:

e drog prevenci6

o egészséges taplalkozas

s stresszmentes életmod
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¢ aserdiilés problémaéi
Az iskolai munkaterv szerint juniusban rendezziik meg az Egészségvirdg-napot.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi felvi-
lagositast Az iskolaorvos és a védénd az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges élet-
modra nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a
tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek kéros hatasairdl (dohanyzas, drog-
hasznalat, alkoholfogyasztas stb.) az életkoruknak megfelelé médon tajékozédhassanak.

32. A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATOK
32. 1. Torvény a gyermekek védelméral

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és meg-
sziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Ssszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetSje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatisara gyermek- és ifjusagvé-
delmi felelést biz meg a feladatok koordinalaséval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés
kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal miikodtetett Gyermek-joléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatokat ellaté mas személyekkel, in-
tézményekkel és hatosagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmo-
gatas megallapitasa érdekében.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. olyan
szocialpolitikai célt tiizott ki maga elé, amely egy tagabb gyermekvédelmi tevékenységi
kort és minden raszorulé gyermek egyenl6 esélyét kdveteld ellato rendszer kereteit hata-
rozza meg.

32. 2. A gyermek és ifjusagvédelmi felelds feladatai
A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds feladatait munkakori lefrds tartalmazza.

Ha olyan rendkiviili helyzetbe keriil a tanul6, amit 6nmaga nem tud megoldani, felke-
resheti az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldsét a megoldasok megtalalasara a
»MEGHALLGAT-LAK” fogad6 6rdin, az erre a célra kijeldlt kiilon helyiségben.

32. 3. Gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagok

Intézménylink ifjusagvédelmi feleldse szoros kapcesolatot tart fenn a szakszolgalattal, kii-
16n6s tekintettel a Gondozasi Kézpont Gyermekjoléti Szolgalattal és Csaladsegitével.

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

Az allami és dnkormanyzati fenntartasa intézményeiben a pedagogiai szolgaltatasok tul-
nyomo¢ tobbsége a magyar allampolgarok szdmara ingyenesen vehetd igénybe.
Az alapellatas ingyenes terlileteir6l a kdznevelési torvény, valamint az 6nkorményzat he-
lyi szabalyozésa rendelkezik.
A pedagogiai szolgéltatasok kisebb részéért fizetési kotelezettség terheli az igénybeve-
viket.

o ¢tkezés igénybevétele

e taborozasok, osztalykirandulasok, szakmai utak,
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» levelezd tanulmanyi versenyek,

o kulturalis rendezvények,
A teritési dij befizetésére ¢és visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket a Hazirend sza-
balyozza.

33. A TAMOGATASOK FELOSZTASANAK ELVEI
33. 1. A tanuldk szociilis ellitasa

Az intézmény a szocidlis timogatasok elosztasakor a valés raszorultsagot és annak mér-
tékét veszi figyelembe, mint alapelvet.

A részorultsag mértéke a kovetkezd tényezoktol fiigg:
« atanul6 csaladjaban az egy fore esd jovedelem Gsszege
* az 6nall6 jovedelemmel nem rendelkezd eltartott csaladtagok szama
» tartdsan beteg csalddtag jelenléte
o munkanélkiili eltartd

gyermekét egyediil nevelb sziils
allami gondozott gyermek

33. 2. Szocialis juttatasok és a tAmogatasok formai

Intézménytinkben a kovetkez6 szociélis juttatisokban részesiilhetnek a tanulok:
o ingyenes tankonyvellatas
» tankOnyvtamogatas
* tartds tankGnyv alapit-
e vanyi timogatas

33. 3. A tankonyvellatas rendje

A tankdnyvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) el6irasai alapjan az iskolai
tan-konyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente -
az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen tdrvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanulék tank6nyvtamoga-
tdsa megallapitdsanak, az iskolai tankdnyvellatis megszervezésének, a tankOnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabélyzataban kell megha-
tarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziili szervezet (kozosség)
és az iskolai didkonkormanyzat. A tankényvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogata-
saval kapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket 4llapitjuk meg.

33.3.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tan-
kdnyvek az egész tanitési év soran az iskola tanuléi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankényvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb felada-
tai: a tankOnyv beszerzése és a tanulokhoz torténé eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskola éves munkatervé-
ben rdgziti a tankdnyv taimogatasi igények felmérésének, valamint az igazolo dokumen-
tumok beaddsanak id6-pontjait.

Az iskolai tankonyvellatis vagy annak egy része lebonyolithaté az iskolaban, illetve az
iskolan kiviil. Az iskolai tankényvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az
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iskola, illetve a tan-kdnyvforgalmazo. Az iskolai tankOnyvellatas zavartalan megszerve-
zéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgal-
mazoénak adja at.

Az iskolai tankonyv-kélcsOnzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozz4 a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcson-
zeése soran a kdnyv a szokdsos haszndlatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a
tanulo elveszti, megrongalja, a nagykort tanuld illetve a kiskoru tanul6 sziil6je az okozott
kérért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankony-
vek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatas rend;jét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméban
teszi kozzé.

33.3.2. A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény l4tja el olyan formaban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazaséra vonatkozd szerzddést
két, és az intézmény a tankdnyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a fele-
16s. Az igazgaté minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyv-
ellatasanak rendjét, amelyben kijel6li a tankOnyv-értékesitésben kézremiikddé személyt
(tovabbiakban: tankonyvfelelés), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos fel-
adatok ellatasaban. A feladatellatasban valo kozremiikddés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mér-
tékét.

33.3.3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése
Az iskolai tankdnyvfelelds minden év november 15-ig kételes felmérni, hogy hany tanulé
kivan az iskol4t6l — a kovetkez6 tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankényvpiac rendjérél sz616
torvény 8.§ (4) bekezdése és a 17/2014.(111.12.) EMMI rendelet alapjan kik jogosultak
normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskola-
nak lehet6sége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt
igénybe venni. Az iskolaba belépd Gj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas
napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozoé igényt ugy kell folmérni, hogy
azt a tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziil6 az igény-bejelentési hatarid6 elott legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogveszt6, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az ér-
tesités ellenére nem é€lt az igény-bejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés,
ha az igényjogosultsig az igénybejelentés-re megadott idépont eltelte utan allt be.

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

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot legkés6bb az igényldlap be-
nyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelés ravezeti az igénylo-
lapra, amelyet aldirasaval igazol.

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasdhoz a kdvetkezd okiratok bemuta-
tasa sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;
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(a csaladi potlék folydsitasarol szol6 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénz-
intézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)

b) ha a csaladi pétlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint -
tartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakért6i és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;

¢) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errél sz616 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsig igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapulo tanuldi tankonyvtamogatas nem adhatd.

Az iskola falitjsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan elhelye-
zett hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tili tovabbi kedvezmények ko-
rét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbirdlasanak el-
veit. A normativ kedvezményeken tili tdmogatésnal elényben kell részesiteni azt, akinek
a csaladjaban az egy fore jut6 jovedelem 6sszege nem haladja meg a kételezd legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tali tdmogatas a sziild
illetéleg nagykoru tanulé irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazoldst olyan adatokrol, amelyet a kdznevelési térvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

33.3.4. A tankényvtimogatas médjanak meghatirozasa

A felmérés eredményérdl az igazgatd minden év november 30-ig tajékoztatja neveldtes-
tiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziili szervezetet és az iskolai didkénkormanyzatot.
Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatérozza a tankonyvtamogatas
modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykort tanulot.

33.3.5. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankdnyvjegyzékbél az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkak6zdsségek (ahol
nincs munkakdzosség, a szaktanarok) valasztjak ki a megrendelésre keriild tank6nyveket.
Az egy tanuléra jutd tankényvtamogatés Gsszege az éves kozponti koltségvetésrdl szold
torvenyben kertil meghatérozasra, és a tankdnyvpiaci torvény rendelkezései szerint keriil
felosztdsra. A tAmogatas egy tanulé utin egy tAmogatdsi jogeimen igényelhetd.

A tankdnyvtdmogatas dsszegét — az éves kozponti koltségvetésrol sz616 torvényben meg-
hatérozottak szerint — a fenntart6 itjan juttatja el iskolank a tanulékhoz.

A tankdnyvfelelds minden év februar 28-4ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja
az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépb 1j osztalyok tanu-
l6inak vérhato, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A tankényvrendelés elkészité-
séért dijazas jar, a dij Osszegét megallapodas szabélyozza.

A tankdnyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a tankényv-

kolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas
lehet6ségét.

34. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIR ALAPU NYOMTATVA-
NYOK HITELESITESENEK RENDJE

A dokumentumok hitelesitését az oktatasi intézmény vezetje végzi. A hitelesités az ok-
tatasi intézmény altal kiallitott eredeti példanyanak, vagy az oktatasi intézmény altal hi-
telesitett masolatdnak hitelesitd pecséttel és az igazgaté aldirasaval torténd ellatisa. A
hitelesitést sz6beli vagy irasbeli kérelem utin azonnal elvégezziik, az eljaras dijmentes.
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Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend$ iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mi-
kodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 sze-
mély irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbi-
tani.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
® azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadményozé neve
mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt ala-
irasaval igazolja, tovabba
® akiadmdanyozé, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6-lenyomata szerepel.

e Nyomdai sokszorositas esetén elegend6 a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.”
jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii alairas mintaja és a kiadmanyozo szerv bé-
lyegz6lenyomata.

A kozfeladatot ellaté szerv altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles mésolatot késziteni
mindsitett elektronikus alairassal és a masolat készitési daitumanak rogzitésével lehet.

A szervnél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyinté-
zbje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus mésolatot is kiadni.
A kiadményozashoz hasznalt bélyegz6krdl, érvényes alairas-bélyegz6krol és a hivatalos
célra felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

35. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKU-
MENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) ré-
vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kiza-
rélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektro-
nikus rendszer haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhe-
lyezni az alabbi dokumentumok papir alapth mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok moédositésa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo
adatbejelentések, a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az infor-
matikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az igazgaté 4ltal felhatalmazott sze-
mélyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

35.1. Az iskoldnkban hasznélatos digitélis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon
tarolt adat-ként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitasaért felelés
miniszter engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis uton viszik be az
iskola vezetdi, tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egy-
oranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait,
osztélyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagét, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal bejegyzett ordkat, azokat el-
s6dlegesen pedagégusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyom-
tatni. A pedagdgusok a havonta megtartott érdikat kotelesek alairni, az alairaskor nem
kell minden megtartott 6rat kiilon alairni, de az alairasnak &t kell nyulnia az alairt tarto-
manyon.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hénapban megtartott
orék, tal-orék, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatést, azt az intézmény igaz-
gatojanak vagy oktatasi igazgatohelyettesének alé kell frnia, az intézmény koérbélyegzo-
jével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanulok igazolt és igazolatlan 6r4it, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb fel-
sorolt adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféonoknek ala kell irnia,
az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a
tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu térzskényvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és form4jét jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és iga-
zolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavalts vagy a tanul6i jogvi-
szony mas megsziinésének eseteiben.

Elektronikus dokumentum: minden olyan, informatikai rendszer vagy hasonl6 eszkoz
segitségevel barmilyen hordozdra rogzitett vagy azon térolt adathalmaz, amelyet egy sze-
m¢ly vagy hasonl6 rendszer, illetve eszkoz segitségével olvasni vagy észlelni lehet, vala-
mint ezeknek az adatoknak mindenfajta megjelenitését, nyomtatott vagy mas formaban
torténd kimenetét;

Dokumentumok digitalizal4sa: az a folyamat, amelynek soran egy papirra irt vagy mas,
hagyoményos hordozén tarolt dokumentumot elektronikus képpé alakitanak at. A digita-
lizalds minden dokumentumtipusra vonatkozik, és olyan kiilénféle hordozokbdél kiindulva
lehet végrehajtani, mint a papir, a fax ttjan eléallitott dokumentumok, fényképek, video-
vagy hangfelvételek és filmek. A mindenkori olvashatésdg: azt jelenti, hogy a doku-
mentumokban szerepld informaciokat és az azokat kiséré meta-adatokat mindenki - aki-
nek azokhoz hozzé kell férnie vagy hozzéaférhet -, nehézség nélkiil olvashatja az adott
dokumentumok teljes élettartama alatt, azok hivatalos létrehozasatol vagy atvételét6l kez-
d6dben a levéltaraba valo athelyezésiikig és nyilvanossa tételiikig vagy a sziikséges meg-
0rzési id6 fliggvényében engedélyezett megsemmisitéséig.

A dokumentumok tovéabbitasa barmilyen kommunikacids eszkdzzel torténhet, beleértve
az elektronikus utat is, igy faxon, e-mailben, elektronikus nyomtatvanyon, weboldalon —
amennyiben valamely mas rendelkezés kiilonleges tovabbitasi modot nem ir eld.

A megdbrzés szabélyai kimondjak, hogy az intézmény az elektronikus és digitalizalt do-
kumentumokat abban a formaban 6rzi meg, amelyben azt létrehoztak, elkiildték, illetve
atvették, vagy olyan formaban, amely nemcsak a dokumentum tartalmanak, de az azt ki-
sér6 meta-adatoknak a teljességét is biztositja. A dokumentum tartalmanak és az azt ki-
sér6 meta-adatoknak a megdrzésiik teljes id6-tartama alatt olvashaténak kell lenni valam-
ennyi hozzéaférésre jogosult személy altal. Amennyiben egy dokumentumot elektronikus
uton tovébbitottak, illetve vettek at, az eredetének és cimzésének megallapitasat szolgalo
informéciok, valamint az elkiildés és az atvétel datumanak és idépontjanak meghataroza-
sat szolgalé adatok a megdrzendd minimalis meta-adatok részét képezik. Amennyiben
informatikai rendszerek altal kezelt elektronikus eljarasokrél van sz0, az eljaras hivatalos
szakaszaira vonatkoz6 informéciokat olyan feltételek mellett kell megOrizni, hogy bizto-
sitva legyen az egyes szakaszok, valamint a szerzék és az eljarasban részt vevd tobbi
szerepld azonositdsa. Mindezen szabalyok érvényesiilésének biztositisara az intézmény
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létrehoz egy olyan elektronikus tarolasra szolgalé rendszert, amely az elektronikus és di-
gitalizalt dokumentumok életciklusanak egészét lefedi.

Az elektronikus dokumentumok megdérzése soran annak érdekében, hogy a dokumen-
tumok hite-lessége, épsége és hasznalhatosaga megmaradjon az idé mulaséval.

Eszerint a megbrzésre kotelezettnek a meg6rzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biz-
tositania kell, hogy az elektronikus dokumentumok megérzése olyan mddon tdrténjen,
amely kizarja az utélagos modositas lehet6ségét, valamint védi az elektronikus dokumen-
tumokat a torlés, a megsemmisités, a véletlen megsemmisiilés €s sériilés, illetve a jogo-
sulatlan hozzaférés ellen.

A dokumentumok épsége mellett a meg6rzésre kotelezett azt is koteles biztositani, hogy
az elektronikus dokumentumok értelmezhetosége (olvashatésdga) megmaradjon a meg-
Orzési kotelezettség idotartama alatt. A meg6rzés az alabbi médon térténhet: legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott dokumentum megfeleld megérzésé-
vel, zart rendszer alkalmazasaval.

Az elektronikus archivalas szolgaltatas keretében a szolgaltato a letagadhatatlansag biz-
tositasa és a dokumentumok hiteles megé6rzése céljabol archivalja az archivalas id6pont-
jaban 1étez6 érvényességi lancot; biztositja az érvényességi lanc sérthetetlenségét az ah-
hoz tartozé elektronikus alairasok érvényességének hosszu tavi ellenérizhetdsége érdek-
ében; az érvényességi lancot az igénybe vevod kérésére részére haladéktalanul atadja; ké-
relemre igazolast bocsat ki az altala archivalt elektronikus dokumentummal vagy érvé-
nyességi lanccal kapcsolatban

Elektronikus dokumentumok kezelése (konfiguracié- és valtozaskezelés)

Az ,elektronikus dokumentumok" gytjt6fogalom ala az irodai kérnyezetben, sajat mun-
kaallomason elérhet6 egyéni eszk6z6k segitségével 1étrehozott alloményokat soroljuk.
Az adatkérések teljesitése soran dokumentumnak tekinthetéek azok az allomanyok is,
amelyek csak egyedi (irodai kérnyezetben altalaban nem sziikséges) eszkdzokkel (pl.
adatbazis-kezel6vel) kezelhetdek, de azonositasuk, tovabbitasuk és tarolasuk egy allo-
manyként megoldhaté és sziikséges is. Az ilyen dokumentumok kezelése specidlis elja-
rasokat is igényelhet (pl. egyedi hozzaférési jogosultsagok, tobb Osszetartozd allomany).

Az elektronikus dokumentumokat létrehozhatjuk sajat magunk, a felsorolt alkalmazéasok
segitségével, vagy kaphatjuk elektronikus levélhez csatolva, egyéb halozati ton, vagy
adathordozon. Minden esetben sziikség van az elektronikus dokumentumok tarolasara.
Az dllomanyok tarolasa kozponti szabalyozas hidnyaban éaltalaban sajat, néha megosztott
munkaallomasok merevlemezén torténik.

o Az egységes dokumentumkezelés alapja, hogy az adatkérésekkel kapcsolatos do-
kumentumok a jogosultak altal elérhet6, ugynevezett ,,publikus” szerveren kertil-
nek tarolasra.

e A mindennapi munka soran, a dokumentumokat meghatarozott médon, az eldira-
sok betartasaval, elére definialt konyvtarstrukturdban kell tarolni.

o A konyvtarstruktiraban tarolt dokumentumok meghatérozott rend szerint keze-
lendok (Iétrehozas, olvasas, torlés, modositas).

o Az adatkérések soran kezelt (1étrehozott, atvett, modositott, tarolt) dokumentu-
mok alapszabalyként kizarélag a k6zponti tarol6 helyen, az eldirt konyvtarszer-
kezetben (amely a hozza-férési jogosultsagokat is meghatarozza) tarolhatok.

A sajat el6allitds, munkaallapotban 1évo, védett adatokat nem tartalmazé dokumentu-
mok egy biztonsagi masolatat a 1étrehoz6 tarolhatja sajat munkaallomaésan is. Az alapsza-
balyként eldirt kbzponti tarolastol eltérni csak akkor lehet, ha az adott adatkérés kezelése
ezt kifejezetten igényli és az adat-kérésért felelos személy a szabvéanyos helyen elérhetd
modon egyedi konfiguracidkezelési tervben hatdrozta meg az egyedi szabalyokat.
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Figyelembe kell venni ugyanakkor azt is, hogy az adatkérések eldkészitése és teljesitése
soran eltér6 szervezeti és fizikai kdrnyezetben dolgozd, nem azonos szervezethez tartozé
résztvevoknek kell egyiittmiikodniiik.

A kozponti térol6 helyen tarolt dokumentumokat egységes névkonvencié alapjan kell el-
nevezni, amely biztositja az egységes azonosithatosagot, az elektronikus hivatkozésok
lehetdség szerinti hibamentességét, valamint a dokumentumok verzidinak kovethet8sé-
gét.

A dokumentumban altalaban automatikusan tarolodik a legutolsé mentés és nyomtatas
détuma, valamint a készités idépontja, a készité neve és a fajl azonositdja is.

Az elektronikus dokumentumok tirolisa

Az el6z6ekben leirtak alapjan keletkezd elektronikus dokumentumokat meghatarozott
szerkezetl konyvtarstrukturaban kell térolni. A konyvtarstruktira a felhasznalok szaméara
elérhetd f4jl szerveren helyezkedjen el. A konyvtarstruktira az alabbi: dokumentum szer-
ver, publikus kdnyvtar, archiv kdnyvtar. Az elektronikus dokumentumokat oly modon
kell meg6rizni, amely folyamatosan biztositja a jogosultak szdmara a hozzaférést és az
elektronikus dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatésagat). Az elektronikus doku-
mentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, médositas, torlés és megsemmisités
ellen.

Az archivalési szabélyzatban meghatrozott formétumokban 4tadott elektronikus doku-
mentumok olvashatoséganak és megjelenithetéségének folyamatos fenntartisa érdekében
az lizemeltet kdteles biztositani az elektronikus dokumentumok megj elenithet6ségét biz-
tosito szoftver- és hardverkdrnyezetet.

36. ADATKEZELES SZABALYOZASA
36.1. Altalanos rendelkezések

Az intézménylinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabaly-
zat hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol sz616
1992. évi LXIII. tdrvény (a tovabbiakban — adatvédelmi torvény)

e A 2003. évi XLVIIL t6rvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii ada-
tok nyilvanossagar6l szol6 1992. évi LXIII. torvény médositasarl, valamint az

egeészségligyi €s a hozzajuk kapcsolddé személyes adatok kezelésérdl és védel-
mérdl sz616 1997. évi XLVII. térvényben foglaltaknak megfeleléen

e A2011. évi CXC nemzeti koznevelési torvény 41-42 43. §

e A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodé-
sérol

36.2. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

* A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo
1992. évi LXIII. térvény végrehajtisanak biztositasa.

e Azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozis szabélyainak rogzitése.

* Azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4llokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, kézalkalmazottairél az in-
tézmény nyilvantart.
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Az adat tovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

A nyilvantartott adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése.

36.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi €s idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi koz-
alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényli.

Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan id6re szol.

36.4. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvéantartott adatok korét a koznevelési torvény 41. §-a ,,A kéznevelési intézmények-
ben nyilvéntartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ezek az
adatok kdotelezendben nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a k6z-
nevelés informécids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adat-
gyuljtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Minden kdznevelési intézmény a kézalkalmazotti alapnyilvantartas szerinti nyilvantartja
az alkalmazottak adatait:

név, szililetési hely és id6, allampolgarsag, allandé lakcim és tartdzkodasi hely,
telefonszam,

munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilono-
sen:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban t6ltott id6, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6, beso-
roléassal kapcsolatos adatok,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakdr, munkakdrbe nem tartozo feladatra tortént megbizas, munka végzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat ter-
hel§ tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag

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

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei, a
tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

a torvény altal kotelezendden kezelend6 adatokon kiviil az intézmény az illetmé-
nyek atutalasa céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamléjanak szamat.

a pedagdgus oktatasi azonosito szamat, pedagégusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya id6tartamat, heti munkaidejének mértékét.

A koznevelési feladatokat ellaté intézmény az éraadé tanarok:

nevet,
sziiletési helyét, idejét, nemét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,
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o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, oktatdsi azonositd sza-
mat tartja nyilvan.
A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:
» agyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgérsaga, lakohe-
lyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem ma-
gyar dllampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

* sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
o felvételivel kapcsolatos adatok,

 azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, jogviszony sziinete-
Iésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

 agyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szdma, mérési azonositd,

 atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

» az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

» a tanulé magatartdsanak, szorgalméanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok, felndttoktatés esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos ada-
tok, a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

 atanuld didkigazolvanyanak sorszéma, a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
* atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka, az orszagos mérés-értéke-
1és adatai.
A (2)~(3) bekezdésben foglalt adatok — az e torvényben meghatérozottak szerint, a sze-
mélyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizeté-helynek, a birésagnak, rendSrségnek, iigyészségnek, a kdzneve-
1éssel Gsszefliggd igazgatasi tevékenységet végz kozigazgatasi szervnek, a munkavég-
zésre vonatkozo6 rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolga-
latnak.

A kdznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatéssal,
a juttatasok, kedvezmények, kételezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allam-
polgéri jogok és kitelezettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl,
a térvényben meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mér-
tékben, célhoz k6totten kezelhetik.

A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagégus-igazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban
meghatérozott — miikodtetSje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok ré-
szére tovabbithato.

A gyermek, tanulé adatai kéziil tovabbithaté:

* aneve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je neve, tor-
vényes kepviselSje neve, sziilGje, térvényes képviselsje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
egyéni munkarendje, mulasztasainak szdma a tartézkod4sdnak megallapitasa cél-
jabol, a jogviszonya fennélldsaval, a tankdtelezettség teljesitésével Osszefliggés-
ben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkorményzat jegyzoje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolglat részére,
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« iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz, felsdok-
tatasi intézménybe t6rténé felvétellel kapcsolatosan az érintett fels6oktatasi intéz-
ményhez,

» aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztosi-
tasi azonosito jele, sziiléje, torvényes képviseldje neve, sziilje, torvényes képvi-
sel6je lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az iskolai egészségiigyi do-
kumentacid, a tanul6- és gyermek-balesetre vonatkoz6 adatok az egészségi alla-
potanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot el-
14t6 intézménynek,

e aneve, szliletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje, torvényes
képviselbje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt fi-
gyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabodl a csalad-védelemmel foglalkozo6 intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusidgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intéz-
ménynek,

e az igényjogosultsig elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

o aszamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

e az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantart6 szervezett6l a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezet-
hez.

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulési nehézseégére, magatar-
tasi rendellenességére vonatkozo6 adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményei
¢és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

o aziskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziildnek, a pe-
dagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

o magatartasa, szorgalma €s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osz-
talyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakor-
lati képzés szervezdjének, a tanuldszerz6dés alanyainak, vagy ha az értékelés nem
az iskolaban t6rténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

» didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kézremiik6dok ré-
szére.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jog-
szabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazo-
lasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megéllapithat6 a
jogosult személye és a kedvezmény-re valo jogosultsaga.

36.5. A tanulé fejlodésének nyomon kovetése

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

— a szakiskola els6 két éviolyaman- a tanitdsi év végén milyen tanulményi eredményt
értek el. A kozépiskola megkiildi az ltalanos iskolédnak a tanuld nevét, oktatasi azonosi-
tojat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az 4ltalanos iskola a megkiildott adato-
kat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan mdédon az iskola honlapjan, annak
hidnyaban a helyben szokésos modon nyilvanossagra kell hozni.
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36.6. Titoktartasi kotelezettség

ANKt. 42. § (1) A pedagdgust, a nevel és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazot-
tat, tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanul¢ feliigyeletének az ellatasaban, hi-
vatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartési kotelezettség terheli a gyer-
mekkel, a tanuléval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét
illetéen, amelyr6l a gyermekkel, tanuloval, sziilével valo kapcsolattartis soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatési jogviszony megsz{inése utén is hatarid6 nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveld-testiilet tagjainak egymas
kdzti, a tanulé fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre.
A gyermek €s a kiskori tanul¢ sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat k6zol-
hetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy
erkdlcsi fejlodését.
A pedagobgus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-okta-
tasi intézmény vezetSje Utjén koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha meg-itélése szerint a gyermek, a kiskorti tanulé — mas vagy sajat magatartasa
miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovab-
bitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.
A Nkt. 43. § (1) A koznevelési intézmény adatkezelés és —tovabbitas intézményi rendje
szerint az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari érzési idét.
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, moédositasanal nevelési-oktatasi intézményben
a sziil6i szervezetet és az iskolai didkonkorméanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adat-
tovabbitasra a kdz-nevelési intézmény vezetéje és — a meghatalmazas keretei kézott — az
—dltala meghatalmazott vezetd vagy més alkalmazott jogosult.
Az Onkeéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziiléi engedélyt az eléviilési idd végéig nyil-
van kell tartani.

36.7. Kedvezményre jogosité adatok

Az intezmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biz-
tositott kedvezményekre valé igényjogosultsag (ingyenes tankonyvellatas, tanulék 50%-
os étkezési kedvezménye) elbiralasihoz és igazolasihoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbol megallapithat6 a jogosult személye €s a kedvezményre
valé jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének meghatdrozasa:

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartds4-
¢rt az intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek
alabb szabalyozott korében helyettesét, az egyes pozicidkat betsltd pedagdgusokat, a gaz-
dasdgvezet6t és az iskolatitkart hatalmazza meg.

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

36.8. Adatkezel6 tevékenységet folytatnak:

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el
az alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettes:
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¢ A munkakéri leirasban meghatarozott felosztas szerint felelds az adatkezelési
szabalyzatban meghatarozott adatok kezeléséért, tovabbitasért.
Gazdasagvezet6:
¢ Beosztottjainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja,
az adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi
korben:
e munkaviszonyra, k6zalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo dsszes adat kezelése
¢s tovéabbitasa
kezeli a kézalkalmazottak bankszaml4janak szamat. Iskolatitkar:
Tanulok adatainak kezelése és tovabbitasa.

A pedagogusok €s alkalmazottak adatainak kezelése és tovabbitasa.
Munkatligyi nyilvantartasok kezelése.

A pedagogusok és alkalmazottak személyi anyagénak kezelése.
» A pedagbgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa.
Osztalyfonokok:
o A tanulok magatartasa, szorgalma és tudésanak értékelésével kapcsolatos
adatokat kezeli és tovabbithatja az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten be-
liil és a sziilének.
¢ A tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan kételes tovabbitani a munkavé-
delmi felel6snek.
Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds:
o A tanuldk adatainak kezelése és tovabbitasa.
Munkavédelmi felel6s:
¢ A tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok nyilvantartas vezetése és az
adatok jogszabalyban el6irt tovabbitasa.
Iskolai védénd, kollégiumi dpoloné:
Az ellatottak testi, értelmi és lelkiallapotara valamint megbetegedésére vonatkoz6 irato-
kat szolgélati titokként kell kezelni. Ezeket illetéktelenek tudomésara hozni nem szabad.

36.9. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo lehet:
« Nyomtatott irat
« Elektronikus adat
« Az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes médszerrel
is vezethetOk.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése:

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore:

¢ A kozalkalmazott személyi anyaga

» A kozalkalmazott tajékoztatasardl szolo irat
L ]
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A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggs egy€b iratok (illetmény szamfejtés-
sel kapcsolatos iratok)

¢ A kozalkalmazott bankszamlajanak szama
* A kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy Snként atadott adatokat tartal-

mazo iratok
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet$, amelynek alapja:

* A kozokirat vagy a kézalkalmazott irasbeli
e nyilatkozata A munkaltat6i jogkor gyakorl-
janak irasbeli rendelkezése Birésag vagy mas
e hat6sag dontése
e Jogszabalyi rendelkezés
A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e Az intézmény vezetdje, helyettesei
* Az intézmény gazdasigi vezetdje és — munkakéri lefrasuk alapjan
® —beosztottai Az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja
® A vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (pl.: revizor,
addellendr) Sajat kérésére az érintett kozalkalmazott
A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarélag az alabbi személyek lehetnek:
+ Azintézmény igazgatdja

®

» Azintézmény igazgatOhelyettesei

Az adatok kezelését végzé iskolatitkdr

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzafé-
1és, meg-valtoztatés, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, va-
lamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa halézaton
vagy egyéb informatikai eszkdz witjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézke-
déseket (ellenbrzés, jelszavas védelem) kell tennie.
A személyi anyag vezetése és taroldsa
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kozal-
kalmazott személyi anyagéanak 6sszeallitdsarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a szabalyzatban felsoroltakon kiviil més
anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell Srizni.
A személyi anyag része:
- az 1992. évi XXXIII. Torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett kozalkal-
mazotti alapnyilvantartas,
- a Mt. 76.§-4nak a kozalkalmazottakra is alkalmazandé munkaiigyi tajé-
koztatds, az SZMSZ szerinti munkakdri leiras.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovab-
biakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett kézalkalmazotti
alapnyilvéantartast ki kell nyomtatni a kévetkezd esetekben:
» A kozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal val6 létesitésekor
» A kézalkalmazott athelyezésekor
* A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor
» Ha akozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak
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A kozalkalmazott az adataiban bek6vetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajé-
koztatni a munkaéltatdi jogk6r gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az ada-
tok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a fele-
16s. Utasitasai €s az alkalmazottak munkakori leirasa alapjdn az anyag karbantartasét a
gazdasagvezetd és az iskolatitkar végzik.
A tanulok személyi adatainak vezetése
A tanulok személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

e Az intézmény igazgatdja

e Az intézmény igazgatOhelyettese

e Az intézmény gazdasagvezetdje

e Az iskolatitkér

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeld-
nek és az adat tovabbitonak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem)
kell tennie.
A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony 1étesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint ke-
zeli.
A didkok személyi adatai kdzott mas anyag nem tarolhatd.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
Orizni:

o Osszesitett tanul6i nyilvantartas

o Torzskonyvek

e Bizonyitvanyok

o Beirasi naplok

e Osztalynaplok

e A didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma
Az Osszesitett tanuléi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolésa, a sziikséges
adatok biztositdsa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Gssze-sitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e A tanul6 neve, osztalya

o Sziiletési helye és ideje, anyja neve

o Alland6 lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

o A tanul¢ iskoldjanak megnevezése

A nyilvantartast, az igazgato utasitasait kdvetve az igazgatOhelyettes vezeti. A tanuldi
nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethet6. Tarolasanak modjaval biztositani kell,
hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméban
vezetett tanul6i nyilvantartas masodpéldanyban torténé tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziil6je a tanul6 adataiban bekévetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezeté-
sérol.

Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulék és sziilok jogai és érvénye-
sitésiik rendje:

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
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Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adat-
szolgaltatés 6nkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatés esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendel jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondvisel6je tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet
az adatkezel koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkeze-1és sordn adatait kinek, milyen célbél és milyen terjede-
lemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok he-
lyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltaté erre iranyul6 nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek 4ltal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetSleg az 4ltala megbizott feldolgozott ada-
tairol, az adatkezelés céljabol, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgoz6 nevérdl, ci-
mérdl és az adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenységérél, tovabba arrdl, hogy kik és milyen
celbol kapjak vagy kapjék meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyuj-
tasatdl szamitott 30 napon beliil frasban, k6zértheté formaban koteles megadni a tajékoz-
tatast.

A 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasz-
nélas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok. Az érintett személyek
tiltakozhatnak adataik kereskedelmi, reklam vagy kozvélemény kutatds céljara torténd
felhasznalésa ellen.

Jelen adatkezelési szabélyzat az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
melléklete.
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37. AZINTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

NAGYSZENASI CZABAN SAMU ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

NAGYSZENASI CZABAN SAMU ALTALA-
NOS ISKOLA
Als6 tagozat Fels6 tagozat
Nsz., Tancsics
Nsz., Hsok utja 6. u.24/1

37.1. Az igazgatotanacs mitkodési ligyrendje

1. Az igazgatétanacs létrehozasa és feladata:
¢ Az intézményegységek munkéjanak 6sszehangolasa;
¢ Az intézményegységek kozos nevelotestiileti értekezleteinek az elokészitése;

2. Az igazgatétanacs dont:
o A kozépvezetdi megbizasrodl és a megbizas visszavondsardl,
3. Az igazgatétanacs véleményezi:
® A kozalkalmazottak erkolcsi és anyagi elismerésével kapcsolatos
o kérdéseket; A fejlesztési, beruhazasi és feltjitasi terveket;
e Az intézmény belsé szabélyzatait;
¢ Az intézmény szakmai stratégiai terveit;

4. Az igazgatétanacs javaslatot tehet:
¢ Az intézmény miikddésével kapesolatos barmely kérdésben;

5. Az igazgatotanacs 1étrehozasa és felépitése

o Az igazgatétanicsnak hivatalbdl tagja €s egyben elndke az intézmény
vezetdje; Az igazgatotanacsba az iskola a mindenkori igazgatohelyet-
test delegalja;

o A pedagbgus szakszervezet és a Kdzalkalmazotti Tanacs 1-1 {6t valasztassal juttat
be a testiiletbe;
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o Uj szakszervezet reprezentativitdsanak igazoldsa utdn jogosult az igazgatotanacs
munkéjaban valé részvételre;

» Atagokat a delegalok illetve a vélasztok jogosultak visszahivni;

* AzigazgatOtanicsba delegilassal bekeriilt tagok tagsaga tisztségiik megszinésé-
vel egyidejiileg szlinik meg;

6. Az igazgatotanics mitkodése:

 Azigazgatotanics tanévenként legalabb haromszor iilésezik;

- Azigazgatitanics iilését az igazgatd hivja dssze, és vezeti le az iilést;

« Ossze kell hivni az igazgatotanacs iilését, ha a tagok legalabb 2/3-a azt irasban
kéri, a napi-rend megjel6lésével;

Az igazgatotandcs hatérozatképességéhez tagjainak legalabb 75%-os jelenléte
sziikséges; Az igazgatotanacs dontéseit altalaban nyilt szavazassal és egyszert
szotobbséggel hozza; Az intézményegység-vezetdi megbizashoz 2/3-os tobbség
sziikséges;

« Azigazgatotandcs iiléseit az igazgaté késziti eld és gondoskodik a testiilet hatéro-
zatainak végrehajtasarol, a végrehajtas ellendrzésérdl;

+ Az igazgatdtanics iiléseirdl feljegyzés késziil, melynek elkészitésérdl az egyes
testiileti tiléseken gondoskodik az igazgato;

37.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat modositasa csak a nevelStestiilet elfogadasaval
¢s a koznevelési torvény altal meghatarozott kdzosségek véleményével és egyetértésével
lehetséges.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet
fogadja el a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobblet-
kotelezettség harul, a fenntarté egyetértése szitkséges.

37.3. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok és igazgat6i utasitdsok tartalmazzék. Ezeket a szabalyzatokat az
SZMSZ véltoztatasa nélkiil is modosithatjuk, amennyiben a jogszabalyi el6irasok, belsd
intézményi megfontolasok vagy az intézmény felelés vezetsjének megitélése ezt sziiksé-
gessé teszi.

37.4. Intézményi szabalyzatok:

SZMSZ

Bels6 Ertékelési Csoport (BECS)

Bels6 Szakmai Miihely

Hézirend

Didkonkormanyzat Miikodési Szabalyzata
Iskolai Sziil6i Szervezet Miik6dési Szabalyzata
Iskolai Kényvtar Miikodési rendje

Iskolai Sportkor Miikodési Szabalyzata
Didkigazolvany Kiallitasanak Szabalyzata
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Panaszkezelési Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat

Egyéni munkarenddel rendelkez0k Szabalyzata
Gyakornoki Szabalyzat

88



68

h

OITEE) SOS,]

h

QIFENE) SOSTY

JOTPUT) $9 YOIuUE)

e

N,

39SUZSIZSSE TBI303epo |

TR0

39118338 15£1813[0-1SI[IAIN]

1ods $9 §212ZS9ANN]

Y

1 TUBIFZSPO

N

5

B

joreuey

!

2 OrER

!

JoIUE)

H

W SOSTY

st

-

T

/v

=

130d0s7) 1S9[PY1IH O

J01922A-39SSOZONEYUNA] Al\\\u\.
........... sndofepad ouSos YO
| SOPRy MuppoASysnlY 89 pwIRke)
SPPd

§019zaAdazoy

o

sa1194[oy01e3ze3y

ANZS

.

4

v

01e37e3|

)

-

il
. |

Is1dI[a] N9zaAIZS AUWZIAU] G /¢



38. MUNKAKORI LEIRASOK
Igazgatohelyettes

Az igazgatd tmutatdsa szerint kdzremitkodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok
megismertetésében és betartatdsaban.

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban, modositasaban, a munkaterv elkészité-
sében.

A tantargyfelosztds alapjan elkésziti az intézményi 6rarendet, ellendrzi az igazgatoi szem-
pontok megvaldsitasat.

Elkésziti a munkatervet, a pedagogusok tovabbképzési programjét, elrendeli a pedagdgu-
sok helyettesitési és figyeleti rendjét, igazolja a feladatellatést, és a tlmunka teljesitését.

Munkamegosztasban az igazgatdval iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szak-
szerli munk4jat, szakmai tanacsokkal segiti és ellen6rzi a kijelslt szakmai munkakozos-
ségek, a hozza beosztott felelosok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Iranyitja a beiskoldzasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsd évfolyamosok beirdsarol,
nyilvan-tartasarél. Fokozott figyelemmel kiséri az osztalyok kdzosséggé formalsat, ta-
nulmanyi munkéjat.

Ellenérzi az osztlynaplok, térzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a jegy-
z6konyvek pontos vezetését.

Az igazgatovel egyiitt szervezi az intézményi rendezvényeket, tinnepélyeket, a bels to-
vabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

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

Ellen6rzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas takarékossagat; a
vagyonvédelmet, 6ralatogatasokat és felméréseket végez az igazgatd itmutatasai, az éves
munkaterv és a belso ellendrzési iitemterv alapjan.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrdl emlékeztetd feljegyzést
készit. Javas-latot tesz a problémak megoldési médjéra.

Beszamol a neveldtestiiletnek munkéjarél: az eredményekrdl és a hianyossagokrol egy-
arant.

Rendszeresen beszamol az igazgatonak munk4jarol, tapasztalatairél: az érdemi problé-
mékat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak. A siirgds teend6ket soron kiviil
jelzi. Ezekkel kapcsolatosan tovabbi feladatait az igazgaté utasitdsdnak megfeleléen, de
csak hatdskorén beliil 1atja el. Az igazgato6i hataskort az intézmény vezetdje személyesen
gyakorolja.

Magatartasaval javitja a didkok iskolai életet, el6segiti a kiegyensulyozott 16gkor kialaki-
tasat. Tandcsaival segiti a didktandcs, a didkonkormanyzat tevékenységét is.

Szakmai tudéasat folyamatosan gyarapitja.

Gondoskodik a rendelkezésre all6 szakmai informacidk konyvtarban torténd elhelyezé-
sér6l, azokra felhivja munkatarsai figyelmét is.

Az igazgato iranyitasa mellett részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapaszta-
latait a felel6sségre vonds, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.
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Hataridére elkésziti az intézményi statisztikat, a dolgozok szabadségolasi tervét, nyilvan-
tartja a munkabol valo tdvolmaradasat.

Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
szilkség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

Ellendrzi az étkeztetés rendjét, az étkezOben a higiéniai kovetelmények meglétét.

Feleléssége kiterjed feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében sze-
mélyes felel6sséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felelosen kozremiikodik a peda-
gogiai program meg-valositasdban, a pedagégusok és a tobbi alkalmazott munkavégzé-
sének tamogatasaban, a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek
rendjének megteremtésében, lebonyolitasaban.

A vizsgik (felvételi, osztalyozd, kiilsnbozeti, stb.,) és a tanulményi versenyek lebonyoli-
tasat irdnyitja, a helyettesitések ellatasaért felelds.

Az intézmény presztizsét ndvelnie, a munkahelyi titkokat ériznie kell. A konfliktusok
rendezésére a békés egymas mellett élés modszereit alkalmazza. Részt vesz a telepiilés
kozéletében, vilagnézete és politikai hovatartozasa tiszteletben tartisa mellett. Kételes
betartani és betartatni a balesetvédelmi és munkavédelmi elbirasokat. Ellatja mindazon,
munkakdrébe tartozo feladatokat, melyekkel felettese megbizza, és amelyek nem tartoz-
nak az igazgat6i munkakorbe.

Tanité

A tanit6 elsddleges feladata az iskolaztatas kezd® szakaszaban a gyerekek iskolai életre
szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitésa, alapkészségek fejlesztése.
Az egészséges életmédnak megfeleld szokésok, kdvetelmények megismertetése, gyako-
roltatésa, €letkoruknak megfeleld fejleszté foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek, az
iskola pedagdgiai programjanak és minéségiranyitési rendszerének a szellemében.

A tanit6 felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkélesi fejlodéséért. A nevelébtestiilet
tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat, s legjobb tudasa szerint megfelel mindazon
kotelezettségeknek, melyeket a pedagdgus szakmara vonatkozé rott (jogszabalyok, ren-
deletek, helyi szabalyozasok, szakmai el6irasok, ajanlasok) és iratlan (k6zmegegyezésen
alapul6 szakmai gyakorlatok, fogasok és eljarasok) szabalyok rogzitenek, megallapita-
nak.

Osztalytanitoként osztdlyaban tanitja a tantargyfelosztasban megjelolt tantargyakat. A ta-
nitashoz maga vélaszthatja meg a felhasznalni kivént taneszkdzoket és modszereket. V-
lasztasanal tekintettel kell lennie arra is, hogy munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott
pedagdgiai koncepcidt szolgalja. Ennek érdekében konzultil a szakmai munkakozosség
vezetdjével is. A felelds taneszkdz és modszervélasztas feltétele, hogy a tanité megis-
merje a rendelkezésre all6 tanitsi programokat és eszkozoket, folyamatos 6nképzéssel
tajékozodik az \ij szakmai torekvésekrdl.

Tanéraira és a tan6rén kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a gyerekek életkori sajatossagainak megfelel fejlesztd foglalkoztatésra, a rendelkezésre
allo id6 optimalis ki-hasznalasara. Tanérai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi
tempojanak megfeleléen differencidltan szervezi. A lemaradé tanuldk szamara felzarkdz-
taté foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyujtéssal biztositja tovabbhalad4sukat.

Szikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy min-
den tanulé a képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmaényait, vagy - ha
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arra lehet6ség van - helyben részesiilhessen annak megfelelé oktatasban és nevelésben.
Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelel6 foglalkoztatasara is, amit a tanorai differen-
cialason kiviil szakkorkbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valé felkészités forma-
jaban is megtehet. Gondoskodik arr6l is, hogy minden tanul6 - ha kiilonbdz6 iitemben is
- megszerezze a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek
megfeleld ismereteket. A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sok-
oldalu szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd és tech-
nikai eszk6z0k helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyerekek tanulméanyi munkajat ugy, hogy az értékelés
az élet-kori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatash legyen. Az értékelésben torek-
szik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak a megtartdsara. A kotelezo irdsbeli fel-
adatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irasbeli dolgozatokat,
felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésébb egy héten beliil kijavitja, kijavittatja. A
dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal el6re kozli, ennek segitségével, tanartarsaival egyiitt
biztositja, hogy ugyanabban az osztilyban egy napon ketténél tobb témazar6 dolgozatot
ne irjanak. Tanitdsaban kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését. A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal ja-
vittatja, és velik egytitt értékeli.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Fel-
adata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos, tudatos meg-
figyelésével, valtozatos k6zos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok, és kiilon-
b6z6 vizsgalatok segitségével érhet el. Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai élet sza-
balyainak betartasira, megismerteti veliikk az iskola hazirendjét. Biztositja tanul6i sza-
madra, hogy nyugodt 1égkdrben, tiirelmes, elfogadé kornyezetben fejlddjenek. Meghata-
rozd szerepe van a gyerekek tanulashoz vald viszonyanak a kialakitasaban. Feladata a
tanulds megszerettetése, a szellemi er6feszitésekben rejlé oromforrasok felfedeztetése, a
gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése. Felelds azért, hogy a gyerekek
tanulményi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozt kikapcsolddhassa-
nak, jatszhassanak, megfelel6 id6t t6ltsenek szabad levegén vald mozgassal is.

Tanéran kiviili szabadidos foglalkozasokat szervezhet a tanuldk életkoranak, igényeinek
megfelel6-en az érarendben, a tantargyfelosztasban, illetve az éves munkatervben rogzi-
tettek szerint. A kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanulokat az iskola lehe-
toségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakozéasdhoz a pedagogiai prog-
ramban, a szervezeti és miikddési szabilyzatban rogzitett szervezési formak alkalmaza-
saval. A tanitasi 6rdkon és tanérakon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanulok
egytittmikodési készségének, 6nallosaganak és dntevékenységének kialakitisara. A ko-
z0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
is. Személyes példamutatdsaval segiti el6 fejlodésiiket. Gondoskodik a szocialis segit-
ségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekek segitésérol, ha sziikséges-
nek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez.

Egyiittmikodik az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi felel6ssel. Munkakoérében ellatja
az osztaly tanul6ival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat: vezeti az osztalynaplot,
a tanulok torzslapjat, az osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika elkészi-
téséhez. Vezeti a tanuldk tajékoztatod fiizetét, ellenérzd konyvét is.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziildkkel, 6ket minden az osztalyt, illetve az egyes gyere-
keket érint6 kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja a személyiségi jogok tiszteletben tartisa
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mellett. A tanulok elémenetelérdl sz616 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan be-
jegyzi az ellen6rzd, illetve a tajékoztaté fiizetbe. A munkatervben meghatarozott idokoz-
onként sziiloi értekezletet, fogadoorat tart. Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznala-
tos taneszk6z6krol, részt vesz a tankényvek kiosztaséban, meghatarozza a sziikséges fii-
zetek ¢és irdszerek korét. Szervezémunkat végez a sziiléi munkakdzdsségek megalakita-
saban, majd veliik egyiittmikodve kapcsolja 6ssze az iskola s a helyi tarsadalom igényeit.
Az arra alkalmas és vallalkoz6 sziil6ket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds
foglalkozéasok, kirandulasok, taborozasok megszervezeésébe. A sziiloket tajékoztatja az
iskola pedagogiai programjérél, hazirendjérél, az iskolai értékelési rendszerrél.

A tanit6, mint a nevel6testiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghozata-
laban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel. Az
iskola tinnepélyek méltd megtartisahoz osztalya megfeleld felkészitésével a gyerekek
cletkoratol fliggden miisorok betanitasaval a jarul hozza. Kotelessége az iskolai munka-
tervében ra osztott feladatok végrehajtésa, iigyeletesi teendék ellatasa. Naponta 15 perc-
cel az elsd tanitdsi 6ra megkezdése eléitt koteles munkahelyén megjelenni. Akadalyozta-
tasa esetén a lehet legrévidebb iddn beliil értesiti az igazgatohelyettest vagy tavolléte
eseten munkaltatéjat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Kapcsolatot tart az 6vodaval és a fels6 tagozaton tanitd nevelkkel. Szakmai munkaké-
z0sségeben aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola 4ltal biztositott tovabb-
képzési lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirsl beszdmol munkak6z6s-
ségeben. Alkoté munkit véllal az iskola pedagégiai programjanak kialakitas4ban, illetve
azonosul annak alapkoncepci6javal. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alap-
jan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi. Munka-tirsaival olyan kapcsolatot tart fenn,
amelyet a kolcsonds tisztelet, 8szinteség, a szakmaisag és az eredményesség jellemez.
Mint pedag6gus, példaképkeént kell 4llnia tanitvanyai elbtt. Munkahelyi, magan- és koz-
¢letében ugy kell helyt allnia, hogy az a tanul6ifjisag szaméra pozitiv mintat adjon.

Az intézmény presztizsét novelnie, a munkahelyi titkokat Griznie kell. A konfliktusok
rendezésére a békés egymads mellett élés modszereit alkalmazza. Részt vesz a telepiilés
kozéletében, vilagnézete és politikai hovatartozéasa tiszteletben tartdsa mellett. Koteles
betartani és betartatni a balesetvédelmi és munkavédelmi eléirasokat. Ellatja azon felada-
tokat is, melyekre az igazgaté és helyettese utasitjdk és melyek nem okoznak szdméra
hatranyt.

Szaktanar

A szaktandr elsddleges feladata a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kételességtudatuk
¢s fel-adattartdsuk kialakitdsa, a tanul6i ismeretek, jartassagok és készségek fejlesztése a
NAT kovetelményeinek, az iskola pedagégiai programjénak és mindségiranyitasi rend-
szerének a szellemében. A szaktanar felelés a rabizott gyerekek tanulmdnyi és erkolcesi
fejlédéséért. A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja mindazokat a jogokat s legjobb tudasa
szerint megfelel mindazon kételezettségeknek, melyeket a pedagdgus szakmara vonat-
kozo irott (jogszabalyok, rendeletek, helyi szabdlyozasok, szakmai el8irasok, ajanlasok)
¢s iratlan (k6zmegegyezésen alapul6 szakmai gyakorlatok, fogasok és eljarasok) szaba-
lyok rogzitenek, megéllapitanak.

Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre 4116 pro gramokat €s tankényveket, s ezek koziil
az iskola pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulék adottsdgaihoz igazitva vélasztja ki a
legmegfelelébbet. Ev elején a kovetelményeket és az elézd évi mérések eredményét fi-
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gyelembe vevd, a képességek fejlesztését célzo idGtervet (tanmenetet) készit, vagy a meg-
1év6t alkalmazza az igazgatOhelyettes jovahagyésa alapjan. Tanitasi 6rdira €s a tanoran
kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és pontosan megtartja.
Or4in gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket opti-
malis szintl, személyre szabott feladatokkal szolgalja. Rendszeresen ellendrzi és értékeli
a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli szamon-
kérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazard feladatlapokat legkésébb két héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras idépontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek segitsé-
gével tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél
tobb témazar6 dolgozatot ne irjanak. A félévi és az év végi zaras elbtti utolséd témazaro,
illetve iskolai dolgozatot legkés6bb egy héttel a jegyek lezarasa elétt megiratja.

A kotelezd frasbeli hazi feladatokat ellen6rzi, javitja vagy a tanuldokkal javittatja és veliik
egyiitt értékeli. Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lasstibb tempoban
halado gyerekek szaméra felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet. A szaktargyaban ki-
magasld teljesitményt és kreativitast mutat6 tanulokat az iskola lehetoségeinek kihaszna-
lasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz.

Oréin optimalisan felhasznilja az iskoldban rendelkezésre 4ll6 szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartoz6 szertari anyag megfelel tarolasarol, megdrzésérol,
a szertar rendjérél. Ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkozallomany fejlesztésé-
ben. Az iskola pedagégiai programjaban meghatarozott tandran kiviili tevékenységek,
szabadid6s programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal. Az iskolave-
zetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6 potlékokkal dijazott feladatokat és felelsi
tevékenységeket. Az éves munkatervben rogzitett idépontban érakozi tigyeletet vallal,
beoszthat6 a napkozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint, az iskolavezetés utasita-
sara helyettesitést végez. Elvégzi a munkakorével kapcsolatos adminisztraciés munkat:
pontosan vezeti az osztalynaplot, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellen6rzd
koényviikbe, megirja a javitd- és az osztalyozovizsga jegyzOkonyveit.

A pedagbgus részt vesz az iskola sziiléi értekezletein, a fogadoorakon. Hetente egyéni
fogadoorat is tarthat. A sziilékkel val6 talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi ko-
vetelményekrél, a tanulok eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében fel-
meriilé problémakat. A szaktanar, mint a nevel6testiilet tagja kételes részt venni a testiileti
értekezleteken, megbeszéléseken, joga van véleményével a kozds dontésekhez hozzaja-
rulni. Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepségen. A szaktanar ko-
telessége szakmai €s pedagdgiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya korébe tar-
toz6 uj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmoddszertani fejlesztések korében
val6 tajékozodas. Kozli a szillokkel a szaktargyaban hasznalatos taneszk6z-sziikségletet,
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszoruld tanuldk tanszersegélyben valo részesité-
sére.

Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a fog-
lalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehet6 legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit
¢s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6z0k atadasaval hozzajarul a helyettesités szaksze-
riiségéhez. Aktivan részt vesz szakmai munkak6zossége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival 6nképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi
elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban; a munkakozosség-vezet6 felkérésére
tovabbképzési célu eldadast tart.
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Szaktargya tanitiséval egy id6ben minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyisé-
genek a ne-veldtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepci6é mentén val6 fejlesz-
tése; a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kdvetkezetes képviselete. Fi-
gyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében egylittmii-
kddik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanité kollégakkal.

Munkatérsaival olyan kapcsolatot tart fenn, amelyet a kdlesonés tisztelet, Oszinteség, a
szakmaisag €s az eredményesség jellemez. Mint pedagégus, példaképként kell allnia ta-
nitvanyai el6tt. Munka-helyi, magén- és kozéletében ugy kell helyt 4llnia, hogy annak
kdvetése a tanul6ifjlisig szaméra pozitiv mintét adjon. Az intézmény presztizsét ndvelnie,
a munkahelyi titkokat ériznie kell. A konfliktusok rendezésére mind munkatarsaival,
mind tanitvanyaival, mind a sziilékkel, mind a sziikebb és tagabb kornyezetével a békés
egymas mellett €lés modszereit alkalmazza. Részt vesz a telepiilés kozéletében, vilagné-
zete €s politikai hovatartozésa tiszteletben tartasa mellett,

Koteles betartani €s betartatni a balesetvédelmi és munkavédelmi elbirdsokat. Ellatja
mindazon fel-adatokat, amelyekre az igazgat6 és helyettese utasitjadk és melyek nem
okoznak szamara hatranyt. Specidlis munkateriiletén ellatja az abban rogzitett feladato-
kat, mely szintén munkakori leirasat képezi. A teljesitményértékelés modszere: az isko-
lavezetés oralatogatasai, a tanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei,
vizsga- €s verseny-eredményei, évenként irasbeli vagy szobeli beszamold a munkakdzds-
ség-vezetd, illetve az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

Gyermek és ifjusagvédelmi felelos

Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat, hogy milyen problémaval mikor for-
dulhatnak hozza. Az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatokat ellato intézményt
kereshetnek fel.

A veszélyeztetd okok feltirdsa érdekében csaladlatogatasokon megismeri a tanulé csaladi
korilményeit. Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg
nem sziintethetd veszélyeztetd tényezé megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgat6ja in-
ditson eljarast a tanul6 lakShelye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat polgirmesteri
hivataldnél rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmo gatas megallapitasara, sziik-
ség esetén a timogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében.

Jol 1athato helyen kiteszi a gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmények cimét, tele-
fonszamat.

Az iskola nevelési programja keretében egészségnevelési kabitoszer-ellenes program Kki-
dolgozasaban segit.
Téjékoztatokat tart a tanuldk sziileinek.

Kdényvtaros

Feliilvizsgalja, és sziikség esetén modositja, a kényvtar gyijtékori szabalyzatat. Konyv-
tarhasznalati rendben intézkedik a kdnyvek, folybiratok, egyéb informéciéhordozok
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igénybevételérol, és a kdlesonzésrol, melyet a bejarati ajton helyez el. Folyamatosan ren-
dezi, gondozza és gyarapitja a gylijteményt, ellatja az Allomany feltarasat, rendszerezését,
selejtezését, védelmét, a muzedlis értékili konyveket pormentesen védett helyen tartja.

Biztositja naponta - az 6rak$zi nagysziinetben és délutan - a nyitvatartasi id6t, a doku-
mentumok kolcsdnzését. Beszerzi, és nyilvantartasba veszi - az igények figyelembe vé-
telével - az 1j dokumentumokat. Ellatja a személyes beiratkozas adminisztraciojat.

Bemutatja €s ismerteti az dlloméanyi katalogizéalast, a konyv- és konyvtarhasznalatot,
egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, az olvasas népszeriisitése €s pozitiv személyiség-
fejlesztés érdekében. JO1 hasznalhat6 kézikonyvtarat allit dssze (lexikonok, enciklopé-
didk, nagy szétarak, kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikonyvtar za-
vartalan helyszini hasznélatat. Gondoskodik a tanuldk testi épségérél, a balesetek meg-
el6zEsérol.

Tanoérai €s tandran kiviili kényvtari foglalkozasokat tart, tdjékoztatast ad az egyéni és
csoportos érdeklddoknek. Biztositja az informatikai szolgaltatdsokat, mas kényvtarak
szolgaltatasainak elérését, a dokumentumok masoldsat, 1j ismerethordozok eldallitasat.
Kiil6nboz6 konyvtari szolgaltatisokat nytjt: tematikus kiallitast mutat be, bibliografiat
készitése, ajanld jegyzékeket készit a neveldk kérésére, onképzésiik segitésére.

Vezeti a kdnyvtari statisztikat. IrAnyitja a raktari rend fenntartasat, az adatbevitellel tor-
ténd nyilvan-tartasba vételét, az allomany megovasaért felel6sséget vallal.

Folyamatosan téjékoztatja a pedagégusokat a beszerzett konyvekrdl, szakfolyodiratokrol
és cikkekrol, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrdl. Aktivan részt vesz a tanulményi
versenyek szervezésében és lebonyolitasaban, a hagyomanyépolé munkaban.

A kulturalis rendezvények informacioit is gyijti és ismerteti. Segiti a pedagoégusokat az
olvasova nevelés folyamataban, egyiittmiikodik a konyvtar €s szolgaltatasai megszereté-
seért. Aktivan részt vesz a szakmai munkako6z6sség feladatellatdsaban, a pedagogiai prog-
ram moédositasaban, a tovabb-képzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezletek hatarozat hozataléban,
koteles részt venni, és beosztas szerint feliigyelni az intézményi rendezvényeken, {inne-
pélyeken. Precizen vezeti a foglalkozasi naplot, a sziikkséges nyilvantartasokat, ellatja a
munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot. Hatarid6re elvégzi mindségi kivitelezésben
mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgaté megbizza.

Osztalyfonok

Az osztalyfondk elsédleges feladata az osztalyat €s annak tanul6it érd iskolai fejleszté
hatasok koordindldsa, a nevelési tényezok dsszefogasa, kozosségi életének a szervezése.
Az osztalyfonokot az igazgato6 bizza meg egy évre. Munkajat a NAT, az iskola pedagogiai
programja €s az éves munka-terv alapjan végzi. FelelGs vezetje a rabizott tanulécsoport-
nak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldalii megismerése, differencialt
fejlesztése, kozOsségi tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk, ontevékenységiik, 6nkor-
manyz6 képességlik fejlesztése. Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos do-
kumentuma az osztalyfonoki 6rak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelmé-
nyeit az osztalyfonoki munkakz6sség hatarozza meg.

Személyiség- €s kozosségfejleszté munkdja, az iskolai pedagbgiai programjéban preferalt
alapértekek osztalyban valo elfogadtatasa érdekében torekszik tanuldi személyiségének,
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csaladi €s szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilék iskolaval szembeni
elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos ambici6inak megismerésére. Feltérképezi az osz-
taly szociometriai jellemz0it, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.

Egyiittmiikodik az osztilydban tanité szaktanarokkal, napkézis nevelSkkel. Lato gatja
osztalya tanitasi Ordit, a tanitasi 6ran kiviili foglalkozasait; tapasztalatait. Eszrevételeit,
az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli. Sziikség esetén az igazgatd
hozzajarulasaval az osztalyban tanit6 tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tandcs-
kozasra hivja Ossze. Alkoté médon részt vesz osztalya osztalyozo értekezletein, ezeken,
valamint az igazgat6 kérésére a nevel6testiileti értekezleten ismerteti, s elemzi tanulécso-
portja helyzetét, neveltségi szintjét, tanulményi munkajat, magatartasat. Az osztalyban
tanito pedagbgusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a kévetkez6 iddszak teendbit.
Gondot fordit arra, hogy osztilya tanuléi érjék el képességiiknek megfelel6 szintet a ta-
nulasban. Szervezi, és havonta értékeli az osztalydban a tanulményi versenyt; az osztaly-
lyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartisat és szorgalmat.

Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat. Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek
elsajatittatdsara. Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltoésagat; gondoskodik arrdl,
hogy az osztaly kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a
demokratikus kézéleti szerep-1ésre valé felkésziilésre. A tantervben meghatarozott 6ra-
keretben osztalyfdndki 6rét tart. Ezeket hasznalja fel az osztalyban adodé szervezési és
pedagogiai problémak megoldasara. Az osztalyfénoki orék témait a munkakdzdsség altal
meghatérozott forméban; tanmenetben rogziti. Az osztaly-fonoki érakon foly6 iranyitott
beszélgetések szolgaljik az iskola pedagdgiai programijat, de mindenképpen tartalmazzak
a humanista alapértékek elfogadtatisara valé torekvést. Minden iskolai programban helye
van a rendre, tisztasdgra, udvarias, kulturilt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanu-
lasra, a munka és a dolgozé ember tiszteletére, az Snmiivelés igényére, a testi-lelki egész-
ség megbrzésére, kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus tarsas
kapcsolatokra val6 nevelésnek. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a
raforditott id6t és az osztalyfonoki tematikaba keriil§ egyéb kérdéseket az iskola pedago-
giai programja, a tanuldk fejlettségi szintje és érdeklédése alapjan vélasztja ki. A tanme-
netben tervezett témék feldolgozaséra felkésziil, ugyanakkor a tanulék érdekl6désének,
aktivitdsdnak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat: egyesekre a tervezettnél
tobb vagy kevesebb id6t fordithat.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osz-
talya szabad-idos foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kul-
turdlt szorakozas és miivel6dés véltozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidé tartal-
mas kialakitdsanak igényét. Segiti az iskolai 6nkormanyzat munkajat, felkelti a tanulék-
ban az iskolai kozéleti tevékenység iranti érdekl6dést, az osztaly életének demokratikus
szervezesével kifejleszti benniik az ehhez szitkséges képességeket. A gyerekek minden
iskolai tevékenységét (beleértve a tandran kiviili és szabadidés foglalkozasokat is) érté-
keli, benniik is kialakitja a realis Snértékelés igényét. F olyamatosan torek-szik osztalya-
ban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A gyerekek életkoranak megfele-
18en szakmai ismertetésekkel, 6nismeret gyakorlatokkal késziti fel tanuléit a palyavalasz-
tasra.

Felel8s megbizasaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasdganak, berendezési targyainak meg6rzését. Torekszik a csalad és az iskola nevels-
munkéjanak Gsszehangoldsara, egyiittmiikodik a sziildkkel. Evente harom alkalommal
sziiloi értekezletet tart. Megismerteti a sziilékkel az iskola pedagogiai programjat, hzi-
rendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozéan. Segiti osztalyaban a sziil6i munkak6zosség
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munkajat és képviseli az osztaly érdekeit a nevel6testiilet €s az iskolaszék elétt. Megszer-
vezi az arra vallalkozo és alkalmas sziil6k részvételét a tanulas segitésében, a péalyava-
lasztasi, iskolai szabadid6s programok, kirandulasok, tdborozasok szervezésében, az eset-
leges iskolai alapitvany tamogatasaban. Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek
magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérél, alkalmazza az iskolai szabélyzatokban régzi-
tett dicséret és elmarasztalds formait. Sziikség szerint latogatja a csaladokat.

Napkozis nevelo

A napkozis (tanuldszobai) neveld elsddleges feladata a napkézis csoportba tartozé tanu-
10k tanérak utan az iskolaban toltott idejének célszerli, hasznos, intenziv fejlesztd peda-
gogiai ellatassal vald kitoltése.

Nevelé munkajat foglalkozasi tervben rogzitett médon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara. Csoportja foglalkozasait a napk6zis munka-
koz0sség altal készitett napkozis hazirend szerint szervezi. Legfontosabb feladata a tanu-
16k masnapi felkésziilésének a biztositasa, az 6nall6 tanulas feltételeinek megteremtése,
modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arr6l, hogy
a gyerekek a megjel6lt tanulmanyi foglalkozasokon elmélytilten tanuljanak, irasbeli hazi
feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, mindségileg
lehet6ség szerint ellendrizni, a memoritereiket kikérdezni. A raszorulokat a megadott id6-
keretek kOzott korrepetalja, vagy segitségiiket tanuldcsoportok szervezésével biztositja.

Egylittmiikodik a csoportjat tanitd neveldkkel. A napkozis munka fontos része a szabad-
id6 fejleszt6 hatasu tevékenységekkel valo kitsltése. Az adott idokeretek szabta lehetdsé-
gek szerint csoportja szamara legalabb heti egy alkalommal kultar-, sport-, jaték-, €s mun-
kafoglalkozasokat szervez. Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legye-
nek. Csoport-jat a tanitasi 6rdk befejezése utan az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a kul-
turalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasardl, a tanulok fe-
gyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegén valé mozgast,
ki-kapcsolodast, ek6zben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja te-
vékenységiiket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagdgiai lépéseket tesz.

Felelosok valasztasaval €s azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt - biztositja
az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢€s az iskolaudvar rendjét és biz-
tonsagat. Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd esz-
k6z6k gondos tarolasardl és allaguk meg6rzésérol. Aktivan részt vesz a napkézis munka-
koz6sség munkajaban, alland6 6nképzéssel fejleszti tudasat. A tovabbképzéseken, tanfo-
lyamokon megismert szakmai Gjdonsagokrdl a munka-k6zdsségben beszamol.

Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjaba tartozo6 tanulok sziiloi és oszté-
lyozé értekezletein, foga-doorakon, egytittmiikodik az osztalyfénskkel. A gyerekek mun-
kajanak 6szténzésére motivaléd érté-kelési rendszert dolgoz ki, az értékelések eredményé-
rél rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonskot €s a sziiloket.

A diakonkormanyzatot segitdo pedagogus
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A digkénkorményzatot segité pedagogus feladata az iskolai didkdnkormanyzat miiksdte-
tése, a demokratikus iskolai kdzélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan
beliili érvényesitésének biztositasa, a nevelbtestiilet és a gyermekkozosségek igényeinek
0Osszehangolasa.

Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat. Javaslatot tesz a nevel6testiiletnek
a didkon-kormanyzat hataskorének meghatédrozasara, ennek a helyi hagyomanyokat és
munkarendet is tartalmazé leiraséra. A didkénkorma yzat a neveldtestiilett] kapott ha-
taskorén belill 6nalléan mikodik.

A segité tanar mindig részt vesz a didktandcs iilésein, de csak a tanuldk 4ltal igényelt
modon vesz részt a munkéban. Osszehivia és a didktandcs elndkének megvalasztasaig
levezeti a didk-tanacs alakulé iilését, ismerteti a tagokkal a didkonkorméanyzat torvényes
jogait és iskolai hataskérét. A diaktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan
szakmai segitséget nyujt a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz
az értékelésben.

Biztositja a didkonkormdanyzat hatédskérébe utalt dontések alapos el6készitését, elésegiti
az iskolaban a képviseleti és a kézvetlen demokrécia érvényestilését. Gondoskodik a di-
akonkormanyzat munkatervében szerepl programok eredményes megszervezésérol.
Személyesen, vagy kollégak, sziil6k bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a didk-
onkorményzat rendezvényein, felel6s ezeken az iskolai hizirend betartisaert. Képviseli a
didkdnkorményzatot a nevelbtestiilet és a fenntart6 elétt. Feladatait pedagégus munkaja
mellett 1atja el.

Munkakozosség-vezeto

Osszeéllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak$zosség éves
program-jat.

Szakmai feladatai:

- Az osztalyokban foly6 nevelési folyamat figyelemmel kisérése,

- A beiskolazas és a palyavalasztas pedagogiai segitése,

- A munkakdz6sség eredményességének nyomon kovetése,

- Helyi szakmai pedagégiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

- Az osztalyoz6 vizsgira bocsaté bizottsig munk4janak segitése,

- Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

- Az iskolai iinnepélyek szervezési munkainak segitése,

- A helyi osztélyfénoki adminisztraci6 tartalmi és formai elemeinek kimunkal4sa,

- Osszefoglalc') elemzés, értékelés, beszamolé készitése a neveldtestiilet szamara,
valamint - igény szerint - az igazgat6 részére a munkakdzosség tevékenységérol.

- A tanulményi versenyek tigyeinek intézése,

- Azaéltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biz-
tositasa,

- Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

Az oktat6i-neveldi és egyéb, az intézményi mikodési feladatokhoz kapcsolodd jogszaba-
lyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése,

A munkakdri leirdsban nem megjel6lt eseti - soron kiviili - feladatok megoldasa az igaz-
gato megbizésa alapjan.
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Gyogypedagogus

A gyogypedagogus neveli €s oktatja az értelmi, érzékszervi, beszéd- és mozgasfogyaté-
kos gyermekeket.

Feladata az alapkészségek (olvasas, iras, szamolas) oktatasa, a sériilt vagy hianyzé funk-
ciok fejlesztése, ill. kompenzalasa. A gyogypedagdgussal szemben tdmasztott érzékszervi
¢és mozgasos kdvetelmények megegyeznek a tobbi pedagdgus palya elvarasaival.

A gyogypedagdgusnak kiilondsen jo kommunikécios készségekkel kell rendelkeznie, hi-
szen értelmi fogyatékos vagy siikketnéma gyermekekkel is meg kell értetnie magat. A testi
fogyatékosok mozgésnevelése, a hallassériiltekkel valé kommunikaci6 (ujj-abc) vagy a
gyengénlatoknak a Braille-(pont) iras oktatasa fokozott kovetelményeket timaszt a moz-
gasszervekkel szemben.

A gyégypedagdgus palya jo alloképességet igényel, hiszen munkéjuk sok allassal és moz-
gassal jar. Ezen a pélyan a kiils6 megjelenésben észrevehet6 elvaltozasokkal szemben
nagyobb toleranciat mutat a kérnyezet.

Az oktatoi munka joé figyelemdsszpontositasi és - megosztasi képességet igényel, figyelni
kell a tananyagra, a feldolgozas moédszereire, a tanuldk reakcidira, észrevételeire. A
gyogypedagogus munkdja széles korli kapcsolati rendszert (tanulok, sziilok, a tantestiilet
tobbi tagja, gyermekvédelmi, szocialis intézmények stb.) feltételez, az egyiittmiikodési
készségek ezen a palyan elengedhetetlenek.

A fogyatékos gyermekek korében végzett munka 6nmagaban jelent6s lelki megterhelést
okoz. Ha még hozzaszamitjuk azokat a személyes gondokat, magatartasi zavarokat, tanu-
lasi nehézségeket stb., amelyekkel nap mint nap szembesiilnie kell, s a kétségbeesett szii-
16ket, akik tdle varjak a meg-oldast, valamint azt, hogy az eredmények sokszor alig 14t-
haték, annak, aki ezen a palyan dolgozik, fokozott érzelmi megterhelést kell elviselnie.

Feladatai:

- A tanterv alapjan a tantérgyak tanmenetének elkészitése, felkésziilés az egyes ta-
nitasi 6rakra, audiovizualis és egyéb szemléltetd eszkozok kivalogatasa vagy ké-
szitése

- Alapkészségek (olvasas, iras, szamolds) oktatdsa az értelmi és egyéb fogyatéko-
sok szdmara

- A testi fogyatékosok testi képességeinek és mozgaskoordinacidjanak fejlesztése
egyéni €s csoportos mozgasnevelés keretében

- A halléassériiltek oktatasa hallokésziilék, erdsitok, tikkrok, audiovizudlis és egyéb
segédeszkozok segitségével; sz4jrol olvasas, ujj-abe, hangos beszéd tanitasa

- A gyengénlatok latésanak fejlesztése, a vak tanuldk tapintasi érzékelésének fej-
lesztése, kormyezet-érzékelés, gépiras, Braille-(pont-) iras oktatasa

- A beszédfogyatékosok beszédhibajanak megsziintetése, az irassal, olvasassal,
szamolassal kapcsolatos problémak kikiiszobolése

- A fogyatékossag jellegétol fiiggéen specialis segédeszkdzok hasznalatanak tani-
tasa

- Az irasbeli munkak, a szébeli feleletek és beszamolok értékelése, a tanuldk fejlo-
désérol részletes elemzés készitése
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- Sziildi értekezletek, fogadéorak és csaladlatogatasok keretében kapesolattartas a
sziilokkel, tanacsadas az otthoni foglalkozasokhoz

- Részvétel a tantestiileti iiléseken, a nevelési értekezleteken és a szervezett tovabb-
képzéseken

- Osztalykirandulasok, linnepélyek, iskolai sport- és kulturilis rendezvények szer-
vezése

Egyéni fejleszto

Az osztalykeretben szervezett, hanem kivalogatott problémas gyerekek szdmara inditott
fefleszté-foglatkozdsokat fejleszté pedagogiai ellatast lehet egyénileg vagy csoportosan
tartani, de hat {6nél semmiképpen sem lehet nagyobb a csoport. Agressziv, impulziv gye-
rekek esetén a csoport négy fobol allhat. Mindez azért fontos, hogy a foglalkozas vezetbje
a megengedo attitlid mellett is stabilan kézben tarthassa a folyamatot.

Fontos a rendszeresség a foglalkozasok id6pontja és helye tekintetében, heti egyszeri al-
kalom a minimum. Lehet6leg ugyanazon a napon, ugyanabban az éréban és ugyanott kell
talalkozni a gyerekekkel.

Egy-egy foglalkozast 30-45 percre lehet tervezni, s ezt lehetéség szerint be kell tartani,
de ha a gyerekek hamarabb elféradnak, vagy éppen nagyon jé1 jatszanak, nem szabad
mereven ragaszkodni az id6hoz.

Lehetdleg nyugodt, kérnyezetben folyjon a fejlesztés, mivel ezeknek a gyerekeknek
konnyen elterelddik a figyelmiik. Ezért j6, ha mindig ugyanabban a helyiségben foglal-
kozunk veliik, mert ott fokozatosan megszokjak a berendezést, az ablakbol nyilo kilatast
stb.

A gyerekeknek legyen 4lland6 helyiik, amely altaldban spontéan kialakul, s amelyet a fog-
lalkozas elején elfogadnak. Ez rendet biztosit és segiti a csoportalakulést.

Minden egyes foglalkozasra fel kell késziilni, mindig legyen elékészitve minden eszkoz,
minél kevesebb legyen az liresjérat, mert ilyenkor keriil sor fegyelmezési problémakra.

Elére megtervezhet6 tobb foglalkozas menete, melyet azonban a gyerekek képességeihez,
motivaltsiguk, csoportszinvonaluk alakulasahoz alkalmazkodva gyakran mddositani
kell.

Ovoéné, napkozis pedagdgus, fejleszté pedagogus, logopédus, iskolapszichologus szer-
vezhet csoportot, a tanitok, tanarok a korrepetalds egy részét is felhasznalhatjak egyéni
fejlesztés céljara differencialdssal, érdekesebbé és hasznosabba téve a foglalkozasokat.

A fejleszt6 pedagégus kompetenciakore ezek alapjan a kovetkezé:

- elsésorban a normal intelligenciadvezetbe tartozé gyerekkel foglalkozik teljesit-
ményzavar esetén,;

- diagnosztikus tevékenysége csak a képzései soran elsajatitott tesztek felvételére
és értekelésére terjed ki
- a diagnosztikus és terapids kompetenciakorét meghaladé eseteket specidlis szak-
emberhez koteles iranyitani
A sajdtos nevelési igény meghatirozisa a kozoktatdsi torvény 121. §~iban

A sajéatos nevelési igénytli gyermek, tanul: az a gyermek, tanulé, aki a szakértéi és re-
habilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan
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a) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

b) pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanulési folyamatban tartésan és stlyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koros hyperkinetikus vagy
koéros aktivitdszavar).

Nagyon sok esetben az 6vodai €let folyaman nem lehet észlelni a problémat, csak késébb
az iskoldban dertil fény arra, hogy a gyermek nem tudja tartani a tempot a szamolas vagy
az olvasés, iras elsajatitdsakor. A szakért6i vizsgalat alkalmaval részképességzavar,
vagyis a pszichés fejléddés zavara diagnosztizalhato (pl. diszlexia, diszgrafia, diszkalku-
lia). A gyermek héatranyai gyakran behozhatatlanné valnak, nem tud teljesiteni értelmi
képességeinek megfelelden, pedig €p intellektusu tanulo, mégis SNI.

Ahhoz, hogy ki tudjak dolgozni a tanul6 egyéni fejlesztési tervét, ismernie kell a BNO-
koédokat, amelyekbol egyértelmiien kidertil, hogy milyen terapiat kell alkalmaznia (a be-
tegségek €s az egészséggel kapcsolatos problémak nemzetk6zi statisztikai osztalyozasa).

A Szakért6i Bizottsag szakvéleményén fel vannak sorolva azok a részképesség-teriiletek,
amelyek fejlesztésre varnak és a BNO-kéd is.

A tanulasi problémaék koéziil a legstlyosabb a tanulasban akadéalyozottsag (BNO: F 70) és
az értelmi akadélyozottsag (BNO 71, BNO 72).

A pszichés fejlédés zavara

Altalanos és specifikus tanulasi zavarok (részképességzavarok)

Olvasés-, iraszavarok BNO: F.81.0; F.81.1 (fel-
szini, fonologiai, 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, iraskészségzavar egyiittes el6fordulasa)
Nem meghatérozott zavar BNO: F.81.9

(tanulasi ismeretek elsajatitasi nehézsége) Ke-
vert specifikus fejlodési zavarok BNO: F.83

(a beszéd, a nyelv, az iskolai készségek és a motoros funkciok kombi-
nalt fejlédési zavara)

Beszédészlelési €s 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

Gyogytestnevel6

- Az iskolai védono sziirése alapjan ellatja az arra raszoruld tanuldk gyogytestnevelését.
- Vezeti a foglalkozasokon résztvevéd tanulok nevét.
- Ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztracids teenddket.

Ugyeletes nevelé
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Az iskolaban 7 6ra 30 perctdl 8 6rdig, az 6rakozi sziinetekben, az étkezések ideje alatt és
napkdzis foglalkozasok ideje alatt tigyelet mitkodik. Az tigyeletes neveld koteles a rébi-
zott tertileten a hazi-rend alapjan a gyermekek, tanulok magatartésat, az éptiletek rendjé-
nek, tisztasiganak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenrizni.

Az ligyeletet ellaté nevelSk teenddiket a tanévre meghatérozott beosztas szerint végzik,
az alabbi idébeosztasban: az iskolédban a tantargyfelosztas alapjan kiilon beosztas szerint
félévenként valtozo-an.

A tanulok pedagégiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstél az 6rarendi 6rak befejezé-
se€ig, az Ora-kozi sziinetek alatt és a tandrakon az alabbiak szerint biztositja:

- A tanul6k feliigyelete a folyosdkon és az udvaron az 6rakézi sziinetek alatt — be-
leértve ebbe az els6 orat megeldz6 és az utolsé drarendi 6rat kovetd sziinetet is —
az ligyeletes nevelok kotelessége;

- Atanuldk feliigyelete a napkozis foglalkozatas idején a foglalkoztatas teljes id6-
tartamaban a napkozis pedagbgus kotelessége;

- Ha a tanulé nem jelenik meg a tanéran (napkoézis foglalkozéason) vagy elkésik,
tovabba ha a tan6rardl (napkozis foglalkozasrél) engedély nélkiil tavozik, a tanito,
a szaktandr, a napkozis pedagdgus megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket;

- Haatanul6 az 6rarendi 6rak (napkozis foglalkozés) befejezése eléit engedély nél-
kil tavozik az intézménybdl, az 6rat vezetd tanito, tanar, napkozis pedagogus jel-
zése alapjan az osztaly-fondk megteszi a hazirendben elbirt intézkedéseket.

- Aziskolén kiviil szervezett foglalkozésok esetén a pedagdgiai feliigyeletet a szer-
vezO tandr latja el az iskolabdl induléstdl a visszaérkezésig. Egyéb gytiilekezOhely
is megnevezhetd, de mindig ellendrizni kell a tanulék gylilekezését, valamint a
ko6zos visszaérkezést kovetd tdvozasukat.

- Atanéran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanulé feliigyeletét a foglalkozést tarté
pedaggus latja el. Ha a tanul6 nem jelenik meg a tanéran kiviili foglalkozason
vagy elkesik, tovabba ha a foglalkozasrél engedély nélkiil tavozik, a tanité, a szak-
tanar megteszi a hazi-rendben eldirt intézkedéseket.

- Az iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét a rendezvény lebonyolitasaért
felelés ne-veldk biztositjak.

Rendszergazda

A rendszergazda feladata folyamatosan biztositani az intézményben hasznalt minden sza-
mitogep szoftvereinek miikodoképességét, tizembiztonsagat. Ennek érdekében minden
felhaszndlo kételes betartani a szamitogépek hasznélataval kapcsolatos szabalyokat, el6-
irdsokat.

A szamitogépeken csak a rendszergazda 4ltal telepitett szoftverek hasznalhatok, tarolha-
tok. Ezen kiviil a gépeken csak adatok helyezhetk el a rendszergazda altal erre a célra
kijelolt tertileteken.

Feladatai:
- Az intézmeényben az alapfeladatok ellatasahoz szitkséges szoftverek mikodésé-
nek biztositdsa, az ahhoz tartozé felhasznaléi jogok biztositasa.
- Ahdlézaton a felhasznél6i jogok, és igények karbantartasa.
- Azintézményben hasznélatos szoftverek telepitése.
- A szamitogép rendszeres virusellendrzése.
- Az Internet elérés biztositasa.
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- Kapcsolattartés az Internet szolgaltatoval, az Internet adminisztracio rendsze-
res elvégzése.

- A szamitogépek hasznalati szabalyzat (SZHSZ) kidolgozasa, melyet az intéz-
mény vezetése hagy jova.

- Az SZHSZ betartasanak ellendrzése, esetleges szankciok kezdeményezése, vég-
rehajtasa.

- A hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezése.

- A szamitogépteremben meghatarozott idokozonként a gépek €s a haldzat
bekapcsolasaval ellen6rzi a halézati operacids rendszer €s az oktatas alapjéat ké-
pez6 alkalmazoi programok miikodoképességét (beleértve a virusellendrzést is),
belatasa alapjan torli. Az ellenérzés a rendszergazda altal rendszeresitett id6ko-
zOnként torténik, ugy, hogy az a tanitas rendjét ne zavarja.

- Azirodakban elhelyezkedd gépek ellendrzését havonta, az eszkdzok bekapesola-
saval ellenérzi. Az ellenérzés az operacios rendszerre, €s az adott helyen a mun-
kakor ellatasdhoz hasznalt szoftverekre terjed ki. A sziikséges (és beszerzett) )
szoftvereket installalja, elinditasukat €s hasznalatukat bemutatja.

- Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdssze-
omlas) az értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elhéritdsdnak meg-
kezdésérol.

- Megszervezi és feliigyeli a gépek kiils6 szakember altali javitasat.

- Kiilonos figyelmet fordit a virusmentesség fenntartaséara és ellendrzésére. Virus-
fertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyozasara, a
fert6zés megsziintetésé-re, ill. a szoftverekben okozott kérok helyreallitasara.

- Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokoz6 személye kiderit-
hetd, javas-latot tesz az anyagi kartéritésre.

- A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, sziikség esetén arajanlatokat szerez.

- Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6sé-
gek felmérésével, a szamitastechnika-tanarral folytatott konzultacioé soran kiala-
kitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Iskolai rendezvények, iinnepélyek alkalmaval biztositja a sziikséges technikai berendezé-
sek miikodését.

Iskolatitkar

Szervezi az intézmény hivatalos tigyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti az tigykoroket,
(fenntartoi, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti, gyermekvédelmi, stb.) és megha-
tarozza az ligykorszamokat. Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hatar-
id6s tigyeket, az ligyiratokat, a bélyegzoket, a szigorii elszamolasu nyomtatvanyokat
(torzslap, stb.), mego6rzi ezeket.

Atveszi, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elbiratokat, végzi a muta-
tozast. Tovabbitja a hatarid6s ligyiratokat - az igazgato szignalésa utan - az ligyintézok-
hoz, alairassal atveteti azokat. El6késziti a kiadvanyozast, bérmentesiti és tovabbitja a
kiadvanyokat, kiildeményeket (ellitmany kezelése).

A hivatalos lizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad az érintettek-
nek az ligyben eljaro illetékes tigyintéz6 felhatalmazasa alapjan. Gépeli és mésolja a ve-
zet6 altal engedélyezett (szigndval ellatott) intézményi iratokat, sziikség esetén - az igaz-
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gato utasitdséra - jegyzOkonyvet vezet. Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvan-
tartasat, a hivatalos statisztikdkat, az okiratokrol, dokumentumokrél hivatalos masolatot,
masodlatot készit.

Ellatja az érkez6 és tdvozé tanuldk hivatalos adminisztraciojat, tovabbitja és nyilvantartja
az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat, feljelentéseket. Rendben és elzirva tartja
a taniligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrél, potlasukrol, beszerzéssel gondoskodik. Ke-
zeli az irattarat, rendezi az elintézett iigyek iratait.

Koordindlja az iskolaorvossal, védénével, a védéoltasok, szlirévizsgélatok és fogaszati
kezelések beosztasat. Szervezi és egyezteti az igazgato és helyettese hivatalos kapcsolat-
tartasat, elvégzi mind-azokat a feladatokat, amivel az igazgat6 (helyettes) megbizza. Fo-
gadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagogusokat, didkokat, tligyeik
intézését elésegiti minden intézkedésérél tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Kozremikddik a munkaltatéi intézkedések pontos és szabalyszerti dokumentaliséban
(megbizasok, atsorolasok, kinevezések, fegyelmi intézkedések, stb.).

Az intézmény presztizsét novelnie, a munkahelyi titkokat &riznie kell. A konfliktusok
rendezésére a békés egymas mellett élés modszereit alkalmazza. Kételes betartani és be-
tartatni a balesetvédelmi és munkavédelmi eldirdsokat. Ellatja azon feladatokat is, me-
lyekre az igazgato és a vezetd 6vond utasitjak, és melyek nem okoznak széméra hatranyt.

Pedagogiai asszisztens

F¢ feladata a kijelolt tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadid6s foglal-
koztatésa, az iskolai miikdési rend szerint. Nyolcoras napi munkaidejének felében a gye-
rekekkel valé kotet-len foglalkozast 14t el, a fennmaradé idSben a tanitds tanulds eszké-
zeinek el6készitését, a foglalkozasokra valé szervezést és felkésziilést végez.

A tandrék alatt a pedagbgus Utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkéztatassal segiti a
tanulds eredményességét, vagy gyakorlé feladatlapokat készit, eszkozdket vesz eld. A
délelétti tanitasi 6rdkon hospitlasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gyarapitja ismereteit.

Szervezi, felligyeli a tanuldcsoport étkezéseit, rendszeresen kiséri a gyermekeket, tigyel
a szemelyi és kornyezeti higiénés szabélyok betartésara, a helyes szokéasok kialakitasara.
Alkalmanként a tanul6kat orvosi vizsgalatra, nevelési tanicsadéba kiséri. Az 6rakézi szii-
netekben a szabad levegén szervezett testmozgéassal (gimnasztika, labdajatékok, stb.), és
jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird képességének novelését. Gondos-
kodik a rébizott tanuldk szervezett foglalkoztatasarol. A délutani tanulési id6 alatt a nap-
kozis neveld Gtmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanulékkal, vagy foglalkoztatja a hzi
feladattal elkésziilt gyermekeket.

Rendszeresen tdjékoztatja a pedagdgust a tanuldk fejlédésérsl, magatartasukrol, az ered-
ményekrol, és sziikség szerint csaladlatogatdsra megy a pedagégussal a feliigyelete ala
tartozo6 gyerekekhez. Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szerve-
zésében.

Részt vesz a kivansag szerinti sziiléi értekezleteken, fogad66rakon. Gondoskodik a gye-
rekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlodésérdl, a balesetek megel6z¢ésérol,
0vja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot. Szitkség szerint megbizassal ellatja a téli,
tavaszi, nyari napkozis feliigyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztataséarol.
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A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanulok tudasat. Sokol-
dalu és érdekes gyakorlati feladattal, fejlesztd gyakorlassal egyéni képességeik kibontasat
segiti el§. Precizen vezeti a foglalkoztatasi naplét, nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval
adminisztraciot.

Az intézmény presztizsét ndvelnie, a munkahelyi titkokat 6riznie kell. A konfliktusok
rendezésére a békés egymas mellett élés modszereit alkalmazza. Koteles betartani és be-
tartatni a balesetvédelmi €s munkavédelmi eldirasokat. Ellatja azon feladatokat is, me-
lyekre az igazgaté és a vezetd 6vond utasitjak, és melyek nem okoznak szamara hatranyt.

Karbantarto

Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat, balesetveszé-
lyes cip6t, papucsot nem hasznélhat. A gazdasagi vezetd iranyitasaval fontossagi sorrend-
ben végzi az intézményben a miiszaki hibak elharitasat (vizvezeték és kisebb érintésvé-
delmi biztositas, csapok, oblitétartalyok, zarak, nyilaszarok javitasa vagy cseréje). Részt
vesz a karbantart6 szerszamok, miiszerek beszerzésekben, az alkatrészek, anyagok szal-
litdsédban, hasznalati el6irds szerint balesetmentesen miikddteti a karbantarté gépeket
(elektromos furd, csiszologép, filirészgép, festékszord). Fogadja €s kiséri a kiils6 szerel-
ket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a miiszaki bejarasokon és el-lendrzéseken.

Az elromlott berendezési targyakat, oktatastechnikai eszk6zoket a mithelyében atveszi, a
fontossagi sorrendben javitja, karbantartja. Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az in-
tézmény eszkozeit, berendezéseit, kerti és mas gépeket.

A nyilaszarokat (ajtok, ablakok, kapuk), a keritéseket, kilincseket, zarakat javitja, vagy
cseréli, kisebb mazolasokat végez, sziikség szerint szigetel. Biztonsagosan felszereli a
tablakat, polcokat, dekoracids anyagokat, falitijsagokat, karnisokat, tabloképeket, szem-
1éltetd eszkozoket. Cseréli az izzokat, fénycsoveket, csavaros biztositékokat, a vilagito-
testek burait, ellenérzi az elektromos berendezések érintésvédelmi allapot. Javitja a buto-
rokat (padok, székek, asztalok), csavarokat pétol, csiszol, stb. Javitja, sziikség esetén cse-
réli az épiiletek eresz- és esdcsatorna rendszerét. Tisztan €s rendben tartja az udvart, a
parkot, szlikség szerint elvégzi a flinyirast.

Az intézmény presztizsét novelnie, a munkahelyi titkokat 6riznie kell. A konfliktusok
rendezésére a békés egymas mellett élés modszereit alkalmazza. Részt vesz a telepiilés
kozéletében, vilagnézete és politikai hovatartozasa tiszteletben tartidsa mellett. Koteles
betartani €s betartatni a balesetvédelmi és munkavédelmi eldirasokat. Ellatja azon felada-
tokat is, melyekre az igazgat6 és helyettese utasitjak, és melyek nem okoznak szamara
hatranyt. Munkdjat ellenérizheti: munkaltatdja, igazgatd, gondnoksagvezeto.

Takarito

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni a
kozoktatasi intézmény feladatainak z6kken6mentes ellatisat. Az alkalmazottaknak mun-
kakezdésiik eldtt 10 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik, tdvolmaradasukrdl érte-
siteniiik kell a gazdasagvezet6t.

Munkéjaval segiti az iskola zavartalan miikodését.
Naponta végzend6 teenddk:
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- Ahelyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosésa, szarazra torlése.
- Padok, asztalok, székek letdrlése, szlikség esetén lemosésa.

- Mosdoétalak, kancsok tisztantartasa.

- Téablak lemosasa.

- Ablakparkanyok portalanitésa.

- Keézmoso csapok letdriése, sziikség esetén surolasa.

- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozésa.

- Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
- Pokhalok eltavolitasa;

- Szeméttartok kitiritése.

- WC-k, 6lt6z06k takaritdsa, fert6tlenitése.

- A tornateremben a tornaszerek (ugrészekrény, pad, zsamoly, szényeg) letorlése,
a padozat felsoprése, felmosasa.

- A bejérati 1€pcsok, jardak soprése, 1abtorlék kiporolasa.
- Téli idészakban a jardak csuszasmentesitése;

Alkalmanként: rendezvények koriili teendék, és az utana kovetkezd takaritas. 1dé-
szakonként:

-  ablakok, ajtok lemosésa

- fliggdnyok tisztan tartasa

- radiatorok lemosisa

- tavaszi, nyari nagytakaritas

A takaritason kiviil munkaideje alatt felelds:

- azintézmény vagyontargyainak védelméért,

- atantermekben és egyéb helységekben tartott tanari és tanuléi eszk6z6k sértetlen-
ségéert,

- elektromos drammal valo takarékossagaért,

- balesetmentes munkavégzésért.

Munkajanak elvégzéséért biztositani kell részére tisztitoszert, fertdtlenitszert, felmosé
¢s portdrld rongyot, sepriit, partvist. Egészségének védelmében gumikesztylit, mosdo-
szappant, kézvédé krémet kap.

A hivatalsegédek heti valtasban és beosztdsban tigyeleti tevékenységet 1atnak el az isko-
laegységekben.

Az intézmény presztizsét ndvelnie, a munkahelyi titkokat Griznie kell. A konfliktusok
rendezésére a békés egymas mellett élés médszereit alkalmazza. Részt vesz a teleptilés
koz-€letében, vildgnézete és politikai hovatartozésa tiszteletben tartdsa mellett. Koteles
betartani és betartatni a balesetvédelmi és munkavédelmi eléirdsokat. Ellatja azon felada-
tokat is, melyekre az igazgato és helyettese utasitjak, és melyek nem okoznak szdmara
hatranyt. Munkéjat ellendrizheti: munkaltatéja, igazgato, gondnoksagvezetd.

Portas

Nyilvantartas vezetése 8%0 6ra utan az iskolaba hivatalos tigyben érkez, az intézménnyel
jogviszonyban nem 4116 személyekrél. (Ha sziilé érkezik, koteles gyermekének nevét és
a gyermeke osztalyfénokének a nevét kézolni.)
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Ugyel arra, hogy a didkok az iskola épiiletét tanari engedély nélkiil nem hagyhatjak el.
Vezeti a tanitasi id6ben tdvozo6 tanuldk nyilvantartasat. A bejarati ajtokat a kiadott utasi-
tasoknak megfelelden tartja nyitva.

Az érkez§ vendéget a keresett személyhez iranyitja, odakiséri, tdvozasat figyelemmel
tartja. Engedély nélkiil idegen személyt az épiiletbe nem enged be. Munkaja soran tiiz és
balesetvédelmi szabalyoknak megfeleléen jar el. Szabadsagat és munkarendjét a munkal-
tatdja és a gondnoksag vezetdje tartja nyilvan. Munkavégzési akadalyoztatasat a munka-
1d6 kezdete elott koteles bejelenteni. Barmilyen kérdéses esetben a gondnoksag vezetdje
¢és az igazgatOhelyettes segitségét kéri.

Munkahelyét nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. Rovid tavollétének idejére megszervezi
sajat helyettesitését. Barmilyen rendellenességet észlel (az iskolaban és az iskola kornyé-
kén), koteles azt haladéktalanul jelenteni.

Az iskola dolgozdirél, tanul6irdl informaciét nem gytjt. A tudomasdra jutottakat hivatali
titokként 6rzi, masnak nem adja at. Munkajat ellendrizheti: munkaltatoja, igazgato, gond-
noksagvezeto.

Kézbesito munkakori leirasa

Munkaidejében csak az intézmény ligyeiben jarhat el, lehet tavol az intézményegységbol.
Az igazgatl, az igazgatOhelyettes, a gazdasagi vezetd megbizasabol az intézmény belsd
iratait kézbesiti a cimzetthez.

Ha nincs kézbesitenivald, részt vesz a portaszolgalat munkajaban: tligyel arra, hogy a di-
akok az iskola éptiletét tanari engedély nélkiil nem hagyhatjak el, Engedély nélkiil idegen
személyt az épiiletbe nem enged be. Munkaja soran tiiz és balesetvédelmi szabalyoknak
megfelelden jar el. Az érkez6 vendéget a keresett személyhez iranyitja, odakiséri, tavo-
zasat figyelemmel tartja. Szabadsagat és munkarendjét a munkaltatdja és a gondnoksag
vezetdje tartja nyilvan. Munkavégzési akadalyoztatasat a munkaidé kezdete el6tt koteles
bejelenteni. Barmilyen kérdéses esetben a gondnoksag vezetje és az igazgatohelyettes
segitségét kéri. Barmilyen rendellenességet észlel (az iskolaban és az iskola kornyékén),
koteles azt haladéktalanul jelenteni.

Az iskola dolgoz6irdl, tanul6irdl informacidt nem gydjt. A tudomasara jutottakat hivatali
titokként 6rzi, masnak nem adja at. Munkajat ellendrizheti: munkaltatoja, igazgatd, gond-
noksagvezeto.

Gyogypedagogiai asszisztens

Munkajat az igazgat6é altal meghatarozott munkabeosztas és szabélyok betartasaval, a
mindenkor hatédlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikddik az osztalyban tanitd pedagogusokkal, a
titkarsdggal és az iskolavezetéssel.

Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése érdekében a gondjara bizott gyerme-
kek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek
testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis se-
gitésérdl a pedagdgusok irdny-mutatasa szerint.

Tanérai foglalkozasokon tandr irdnyitasaval segiti az osztalyban folyé munkat, az eszko-
zoket el6késziti, elrakja, segit a tanterem atrendezésében, a tanulok eszkozeinek eldké-
szitésében, egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tanéran megfelelen tudja-
nak dolgozni. Sziinetben ligyel a folyosoéi rendre, a WC-k rendeltetésszer(i hasznalatara,
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a kézmosasra, a tanulok étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebo-
nyolitasaban.

A sziinetben segit a tanulék 61tézkodésében, az udvari rend megtartisaban, az udvari ja-
tekok ellen-6rzésében, a tanulok kérében jatékot kezdeményez. Jaték, és gyakorlé foglal-
kozasokat 6nalldan is tart. Iskolan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a tanu-
16k utcai kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatasa szerint segit a tanulasban és a szer-
vezett foglalkozasok el6készitésében, levezetésében.

Esetenként a foglalkozéasokat 6nélléan megtervezi és levezeti. Szabadidejében szemlél-
tetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elékésziti a kévetkez napokra. Segit a ta-
nulék hazabocsatisanal. Tanari utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos
fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa
szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kdzremiik6dik a tanuldk orvosi vizsgalaténal, vizsgalatra kiséri a tanulot,
ha erre utasitéast kap. Kisebb baleset esetén els6segélyt nyijt, de errdl mindenképpen ér-
tesiti a beosztott pedagégust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumen-
tumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi. A fentieken kiviil mindazokat
a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezet6i esetenként megbizzak.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1ég-
komek. Az iskola nevel6testiiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi mun-
kéjat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitaséban.

A gyermekek iskolai munkajaré] a sziiléknek tajékoztatast nem ad, 8ket a megfeleld pe-
dag6gushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Felel6s az intézményben 16v6 iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket. Az intézmény pénziigyeit
€rint6 kérdésekben csak az intézmény felelés vezetdinek dontése utén intézkedhet.
Figyelemmel kiséri az osztalyra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvalGsitasat pro-
aktivan segiti. Sajét feladatait a munkahelyi vezet6 utasitésa szerint tervezi és adminiszt-
ralja.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anya-
gokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsigos munkakériilményeket, az anyagi lehet-
ségek szerint.

A személyiségi jogokat érint8, adatvédelem al4 esé, vagy hivatali titoknak minéstilé in-
formaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciékat / dolgozéi, tanuloi,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasita-
sara tarhat fel.

Ha barmely teriileten hidnyossagot, problémat tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken, segiti az iskolai miikodését. Az
intézmény tanuldi és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenn-
tartoval €s annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a szii-
16kkel. Apolja hagyoményosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkajat az illetékes vezetd értékeli, mindsiti.

Az intézmény presztizsét novelnie, a munkahelyi titkokat 6riznie kell. A konfliktusok
rendezésére a békés egymas mellett élés médszereit alkalmazza. Részt vesz a telepiilés
koz-€letében, vilagnézete és politikai hovatartozasa tiszteletben tartasa mellett. Kételes
betartani és betartatni a balesetvédemi és munkavédelmi eldirdsokat. Ell4tja azon felada-
tokat is, melyekre az igazgat6 és helyettese utasitjak, és melyek nem okoznak szdméra
hatranyt.
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Nagyszénasi Czaban Samu Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat
modositasanak elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban a didkonkormanyzat — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — véleményt nyilvanitott és az abban foglaltakkal
egyetért, melynek tényét a didkénkormanyzat képviseldje tanusitja.

Nagyszeénas, 2023. 08. 30.
Sroed e  AOAn
DOK segitd pedagogus

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban az Intézményi Tanécs — a

jogszabalyban meghatarozottak szerint — véleményt nyilvéanitott és az abban foglaltakkal

egyetért, melynek tényét az Intézményi Tanacs Elndke tantsitja.

Nagyszénas, 2023. 08. 30.

B CobieUe Kot~
Intézményi Tanéacs elndke

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat modositasaval kapcsolatban az intézmény vezetdjének
eléterjesztése utdn a neveldtestiilete/szakalkalmazotti értekezlete 2023. 08. 29-én elfogadta és
az intézmény vezetdje jovahagyta. Az elfogadas és jovahagyas tényét az igazgato az
alabbiakban hitelesit6 alairaséval tantsitja.

Nagyszénés, 2023. 08. 30.

A Szervezeti és Milik6dési Szabélyzat modositasaval az intézményvezet6jének elbterjesztése
utan a fenntarté Békéscsabai Tankertileti Kozpont egyetértése alapjan érvényes, hitelesité
aldiras4val tanusitja. o 6

Békéscsaba, 2023. [P 3 \_‘

\ N 2 . |
Wy Bénki Andrés
ankeriileti igazgat6







