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I. BEVEZETO
AZ SZMSZ CELJA, FELADATA:

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belsé rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat €s
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Az SZMSZ az intézmény
pedagbgiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak
Osszehangolt, racionalis és hatékony megvaldsuldsat szabalyozza.

Az SZMSZ meghatéarozza:

» a miikddés rendjét, ezen beliil a, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és a vezetdknek az
intézményben val6 benntartdzkodasanak rend;jét,

* a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

* a belépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel,

* a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a vezetok
kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas €s a képviselet szabalyait,

* az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités

rendjét,

* a vezetOk ¢és az intézményi tanacs, valamint az iskolai sziild1 szervezet, kozosség

kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,

+ a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

» a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat €s modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola egészségligyi
ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

» az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat,

* a szakmai munkakozdsségek egyiittmiikodését, kapcesolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

* a rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendjét,

* az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

* barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

» annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai

programrol,



* azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel,

* a nevelési-oktatési intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras
részletes szabalyait,

» az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

» az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

* az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatdskoroket, munkakori leiras
mintakat,

» mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba az intézmény
miikodésével 0sszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett
szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

* az egy¢b foglalkozédsok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

* a diakonkormanyzat, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapesolattartas
formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatés biztositasa),

» az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcesolattartds formait és rendjét,

* a gyermekek, tanulok egészségét veszelyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet,

» az iskolai konyvtar SZMSZ-ét,

* az intézmény biztonsagos mitkodését garantald szabalyokat, amelyek megtartasa kotelezd az
intézmény teriiletén tartozkodo sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas

személyeknek

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

+2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

*2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

* 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdalyairdl

* 2012. évi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL torvény modositasarol;
* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl €s a koznevelési

intézmények névhasznalatarol



2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A szakmai alapdokumentum adatai:

Hivatalos neve: Pusztai Ferenc Altalanos Iskola
Székhelye: 8471 Képtalanfa, Kossuth utca 85.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 200107

Koznevelési alapfeladatai: altalanos iskolai nevelés-oktatas
Az intézményi bélyegzok felirata:

Hosszu bélyegzo:

I’USZ'}'/U FERENC

LTALANOS ISKOLA
8471'1‘(dplulanr’a, Kossuth ulcé 85

Tel./Fax: 06-87/576.014

E-mail: iskolak; @
mail; lak“’uknpln!nn!u?{ gmail.com

Korbélyegzo:

<
. ,v»/<

\‘,}.”"“ 5
~laianye -
B av I

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

Az intézményvezetd és megbizasa alapjan az intézményvezetd-helyettes, iskolatitkar.



3. Az SZMSZ hatalya

a.) A szerrvezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kotelez6 érvényi. az SZMSZ-ben
foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint

igénybe veszik annak szolgaltatasait.

b.) A szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntart6 egyetértd nyilatkozatanak idopontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szdl. Ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti az intézmény el6z0 szervezeti ¢s miikodési

szabalyzata.
4. Az intézményi miikodés alapdokumentmai

A térvényes miikodést az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo — alapdokumentuumok
hatarozzak meg:
a.)Szakmai alapdokuentum

b.)A pedagdgiai program tartalmazza és meghatarozza:
- az intézményben folyo neveld-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait
- anevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi Oratatervét €s tantervét

- azegyes évfolyamokon a képzés anyagat, idétartamat és a kovetelményeket, a magasabb

évfolyamra Ipés feltételeit
- aszamonkérések formait, a ndvendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait és modjat
- aképességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait

- a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanuldsi nehézségek enyhitését segitd

tevékenységeket
- aziskola nevelési programjat
A pedagdgiai program nyilvanos, azt barki megtekintheti:
- nyomtatott forméban az iskola konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi idejében

- aziskola honlapjan



a.) A tanév munkaterve

- azintézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasdhoz
szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési terve, a feleldsok

megjelolésével

- az intézményvezetd késziti el, melynek a nevel6testiilet altal valo elfogadasi idépontja legkésébb:

augusztus 31.

b.) Jelen szervezeti €s miikddési szabalyzat

c.) Hazirend (Digitalis hazirend)

II. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A benntartézkodas rendje

Tanulok

Az intézmény épiilete tanitasi idoben hétfotdl péntekig 6 oratdl 17 oraig tart nyitva. A tanulok

feliigyeletét az intézmény 7. 15 6ratol — 16:00 oraig biztositja a tanév sordn tanitasi idoben. A tanul6 sziil6je,
vagy torvényes képviseldje koteles elvinni a tanuldt az intézménybdl 16:00 oraig.

Kivételes esetben 17:00 6raig, kiilon sziiléi kérés alapjan.

A tanuldk intézményben tartozkodadsara vonatkozé szabalyokat a hazirend rogziti.

Tanul6 az intézményben feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat.

Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - az intézmény vezetdje altal engedélyezett
rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre esetenként az
intézmény vezetdje adhat engedélyt irasbeli kérelem alapjan.

A tanitési sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok idépontjat - az adott tanév rendjérdl kiadott

miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatarozza meg az intézmény neveldtestiilete.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iigyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg €s azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok, és
a nevelOk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet a Tankeriileti Kézpont eldirasai alapjan

kell megszervezni.
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Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartozkodasat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak meg.

Vezetok

Szorgalmi idében hétfoto] péntekig 7 dra 00 perctdl 15 dra 00 percig az intézmény vezetdjének,
helyettesének, vagy megbizottjuknak az intézményben kell tartozkodnia. A tanitasi sziinetek alatt a
Tankertileti Kozpont eldirasai alapjan, az intézményvezetd altal meghatarozott és kihirdetett modon

tartozkodnak a vezetdk az épiiletben.

Helyettesités rendje

a.) Az igazgatét akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényl6 kizardlagos hataskorbe tartozo
igyek kivételével — teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartos tavolléte
esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az igazgato6 és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa

esetén az igazgato helyettesitésére az els6 osztalyos tanitd jogosult.

b.) A vezetdk helyettesitési rendje: tartos tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

1. Az intézmény munkarendje

1.1. A tanév rendje

A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet szabalyozza.

Az éves munkaterv ennek alapjan késziil el.

1.2. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket €s a munkavégzés fobb szakmai szabdlyait

a koznevelés agazati torvénye rogziti.

A pedagdgus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozo szabdlyoknak, az egyéb szakmai
szabadlyoknak és szokdasoknak, valamint a munkaltato utasitasainak megfeleloen, a kézérdek
figyelembevételével ldtja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozo részletes feladatokat a munkakori leirasmintak

(SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakdri leirdsok tartalmazzak.
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1.3. A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozo6 pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all. A kotdtt munkaidd
nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotdtt munkaiddrészekbdl all, melynek tartalmat az
intézményvezetd hatdrozza meg az egyedi munkakori leiras fliggelékében rogzitettek szerint. A tanuldkkal
valo kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas — €s az annak alapjan készitett — drarend hatarozza
meg. A pedagogusok napi munkarendjét, ezen beliil a felligyeleti és a helyettesitési rendet az
intézményvezetd illetve az intézményvezetd-helyettes (a tovabbiakban egyiitt: iskolavezetés) allapitjak meg.
A tényleges napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal figyelembe kell venni a munkak6zosség-vezetoknek a
javaslatait, a tandrakra és az egyéb foglalkozasokra elkészitett ora- és foglalkozasi rend, valamint az ligyeleti
beosztas fiiggvényében. A pedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskoldban megjelenni, az
elso foglalkozas eldtt 15 perccel, az tigyelet ellatasa esetén az ligyelet kezdete el6tt 5 perccel. Rendszeres

késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

A pedagogusnak a munkdbdl valo rendkiviili tavolmaradasdt, tovabba annak okat lehetbleg €l6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7 6rdig, vagy az elsé foglalkozasanak kezdetét legalabb 30 perccel
megelézéen koteles bejelenteni az intézményvezetdnek vagy az intézményvezeto-helyetteseknek, hogy a
helyettesitésrol intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezetdtol vagy az
iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a tanora, illetve a foglalkozés elhagyasara.

A tanmenettol eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanorak cseréjét az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettesek engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban és a kollektiv szerzodésben biztositott munkavégzes
aloli mentesiilés, szabadsag, valamint munkaidé-kedvezménykiadasat az intézményvezetd elézetes

jovahagyasaval az intézményvezetd-helyettesek biztositjak.

A hianyzo pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.

Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai munkak6zosség-vezetdjéhez
eljuttatni, illetve a tanari szobdban hozzaférhetdvé tenni annak érdekében, hogy tdvolmaradasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagogusok szdmara a kotelez6 draszamon feliili, neveld-oktato munkdaval osszefiiggo rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja, az intézményvezet6-helyettesek
¢s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan a ratermettség, a szakmai felkésziiltség

mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.
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Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz 1116 6ltdzetben —
kotelezo.
A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi épségéért, a
megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatéssal is jar, koteles a sziiloknek elszamolni a kifizetést
hitelesen igazol6 szamlakkal a befizetett 6sszeg felhasznalasarol. Ha a rendezvényen sulyos rendbontés vagy
baleset torténik, koteles arrol értesiteni az intézmény vezetdjét és a sziiloket, valamint — sziikség esetén —
orvosi ellatasrdl a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen résztvevo tanuldk folyamatos feliigyelete is a
kisér6 pedagogus kotelessége.
Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsd
napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6é napja a hét utolso
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés cask irasban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.
A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
elott tartdsaval — altaldban maguk hatarozzak meg. A munkaltaté a munkaiddére vonatkozo eldirdsait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos mddon kifiiggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidObeosztast egy pedagogus esetén,
vagy pedagdgusok meghatarozott csoportjaesetén is. A munkaidébeosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeledatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz
sziikséges 1d6bdl all.
A pedagogus munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a.) a kotelezo oraszamban ellatott feladatra

b.) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok:

a.) a tanitasi 6rak megtartasa

b.) fejlesztd foglalkozasok
c.)osztalyfonoki feladatok ellatasa
d.) iskolai sportkori foglalkozasok

e.) szakkorok vezetése
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A pedagogusok kotelezo oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. E16készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora
elékészitése, adminisztracios feladatok, stb. Ezért a kotelez6d oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaiddt oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idore iranyaddé munkaid6ébeosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell

figyelembe venni. A tanari kéréseket azigazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
A munkaidotobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok:

a.) a tanitasi orakra valo felkésziilés

b.) atanulok dolgozatainak javitasa

C.) atanulok munkajanak értékelése

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

e.) javito és osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendii tanulok beszamoltatasa

f.) kisérletek Osszeallitasa

g.) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa, értékelése

h.) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

I.) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

j.) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

k.) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

I.) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi, diakonkormanyzatot segitd

feladatok) ellatasa
m.) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
n.) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

0.) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken
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p.) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken

g.) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben, ebédeléskor és megdrzéskor

r.) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése

s.) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel

t.) részvétel a munkakozosségi értekezleteken

u.) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés

Vv.) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében

w.) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikodés

X.) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

Tanitési szlinetekben a munkarend rugalmasan véaltozhat.

1.4. A neveld-oktatomunkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak

munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan— az

intézményvezet6 allapitja meg.

A neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitdalkalmazottaink:

0 iskolatitkar

[ pedagdgus asszisztens

Egyéb munkakoroket betoltd alkalmazottaink (technikai dolgozok):

(] karbantartok

[ takaritok
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A technikai dolgozok munkarendjét a munkakori leirasok szabalyozzak.
A pedagdgusok, technikai dolgozok konkrét napi munkabeosztasanak 6sszeallitasndl az intézmény

feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A torvényes munkaidé és pihen6ido figyelembe vételével, az intézményvezeté — a munkaltatoi jogkorre
vonatkozo szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének
osszehangolt kialakitasarol, annak esetleges megvaltoztatasarol és a munkavégzés aloli mentesitésiik,

szabadsaguk, munkaido-kedvezményeik kiadasardl.

1.5.Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hézirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit, azok
érvényesiilésének ¢és teljesitésének modjait, valamint az iskola bels6 rendjének, életének részletes

szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre els6sorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagogusok

tigyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése az intézményvezet6-helyettesek feladata.

A hézirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.

Az intézményben reggel 76ra 15 perctdl és az 6rakozi sziinetek idején tanari iigyelet mikodik.

Az ligyeletes nevel0 koteles a rabizott €piiletrészben, a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi ordk idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes engedélyével hagyhatja el az intézményt. Rendkiviili esetben sziil61 kérés
hianyaban is adhat engedélyt az intézményvezetd, vagy annak tavollétében az intézményvezetd-helyettes az
intézmény elhagyasara.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkéri irodaban torténik,

7 ora 00 perc és 15 6ra kozott.
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2. Az intézményben valé benntartézkodas rendjének szabalyai

A tanév elején az intézményvezetd az éves munkatervben megallapitja a sziildi értekezletek, fogadoorak és
egyéb olyan alkalmak idépontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok az intézményben tartdzkodhatnak.

Az intézmény épiiletében az intézményi dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intéz0k
tartozkodhatnak az intézményvezetd engedélyével.

Az intézménybe érkez6 €s tanuloi- vagy jogviszonnyal nem rendelkez6 személy koteles a bejaratnal
kozoIni,milyen céllal, kihez jott. A bejarat zarva tartasa mellett az iskoladr bekiséri a keresett személyhez.
Tanuloi- vagy jogviszonnyal nem rendelkezd személy feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat az épiiletben,
kivéve a fenntartd képviseldjét, valamint engedéllyel a tanulok sziileit, torvényes képviseldjét. A sziilok
gyermekiiket a bejaratnal varhatjak meg. A tanterembe nem mehetnek be, csak kiilon engedéllyel.

A fogadoorak és sziiloi értekezletek alatt az iskola nyitva all a sziilok részére, de az iskoladr feliigyeli a
beérkez6 személyeket. Elsd osztalyosaink sziilei az elsd két hétben kisérhetik el gyermekeiket a tanteremhez.
Ha gyermekiiket szeretnék a tandrarol vagy foglalkozasrol elvinni, ezt az intézményvezetd, ill.

intézményvezetd-helyettes engedélyével tehetik, akinek ezt eldtte irasban jelezni kell.

Az iskolat munkanapokon 07:00 6ratol 16:00 6raig az iskoladr Orzi.

A tantermekben a tanulok csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhatnak. A tantermeket — amennyiben
tanulok vagy maés jogszeriien ott tartdzkodok nincsenek bent — be kell zarni. A kulcsokat minden neveld az
iskolavezetés rendelkezése szerint koteles kezelni, illetve elhelyezni. Az 6rakozi sziinetek idején a tanuldk, a
tanteremben, a folyosokon, auldban tartozkodnak, ahol feliigyeletiiket az intézmény erre kijelolt
alkalmazottai gyakoroljak. J6 1d0 esetén a tanorat kovetd szlinetben a tanulok —pedagogus feliigyelet mellett

— az udvaron tartozkodhatnak.

A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanitasi 1d6 végeztével a tanuldszobas, tovabba iskolaétkeztetésben részesiilo tanulokat a feliigyeld tanarok
fogadjak, s feliigyelik a rendet az ebédldben és az eldterekben. Utolso tandra, illetve foglalkozas utan a
pedagdgusok a tovabbi foglalkozasokon részt nem vevd tanulokat a hazaengedik. A 2011. évi CXC. toérvény
27. §(2) értelmében a tanulok kotelesek az intézményben tartdzkodni. Kivételt képeznek azok a tanulok, akik
a sziilo kérelmére, az intézményvezetd hatarozata alapjan mentesiilnek a tanuldszobai foglalkozasok alol. Az
egész napos iskolai rendben tanulok, valamint a tanul6szobas tanulok 16 drakor (kivételes esetben sziiloi
kérésre ettdl az idéponttdl eltérd idében, legkésébb 17:00 drakor) hagyjak el az iskola épiiletét. Egyéb mas
esetben tanul6 csak irdsos intézményvezetdi engedéllyel tdvozhat a foglalkozasi 1d6 alatt az iskolabdl.
Neveldi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az

udvaron tanulé nem tartdzkodhat.
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2.1. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben vald benntartézkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének ardanyaban a munkakdri leirasukban foglalt feladataik jellege hatarozza meg.
A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az intézményben,
illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni.

A neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal vald kozvetlen foglalkozéasok
megtartasaval tolti az intézményvezetd altal a munkakori leiras fliggelékében meghatarozott idékeretben, a
tantargyfelosztas alapjan az orarendben részletesen megjeloltek (foglalkozas/tanodra helye, pontos
id6beosztasa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizarolag az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet.

A pedagdgus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a neveld-oktatd
tevékenységgel 0sszefliggd, elsésorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel 6sszefiiggd feladatokat,
valamint eseti helyettesitést és a tanulok tigyeletét latja el.

A pedagogus a beosztésa szerinti elsd foglalkozésa eldtt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili
munkanapok kotelezd programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

Az intézmény nevel6-oktatdmunkat kdzvetleniil segitd és egyéb alkalmazottai, ha a munkakorhoz tartozo
feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakori leirdsban
foglaltaknak megfelelden, az intézményvezetd utasitdsa szerint az intézményben, illetve az intézményhez
tartoz6 meghatarozott teriileten tolteni.

Ha a munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartozkodast szlikségessé teszi, ennek
tényét €s az intézményen kiviil valo tartdzkodas varhato idejét az intézményvezetonek, intézményvezeto-
helyetteseknek eldzetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény alkalmazottai benntartdzkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven vezetni.

2.2. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskolaban 07:00 és 15:00 kozott az intézmény magasabb vezet6i (intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettesek) koziil — eldzetesen kialakitott beosztas alapjan — egyikiik az iskoléban tartozkodik. Amennyiben
ez nem megoldhatd, az intézményvezetd az iskola pedagdgusai koziil az elsd osztalyos tanitdt hatalmazza
meg érdemi intézkedésre jogosult személyként. A vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott feleldssége,
intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a tanulok biztonsaganak megovasaval osszefiiggd azonnali
dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabol tanitasi szlinetekben a fenntart6 altal
meghatarozott idépontban biztositott az ligyelet. Az iigyelet pontos idopontjat a bejarati kapun — jol lathato

helyen — ki kell fiiggeszteni.
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A vezetdk benntartozkodasanak rendjét és a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott meghatalmazéasat az

iskola tanari szobajaban és a titkarsagon ki kell fiiggeszteni.

2.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskoléaval tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban nem all6 kiskoru vagy felnott személy csak eldzetes
megbeszElés alapjan, a megbeszElt idépontban €s iddtartamban tartdzkodhat az iskola épiiletében. Az iskola
vezetdinek és pedagdgusainak fogaddidejét, valamint a sziil6i értekezletek rendjét a tanévnyito sziiloi

értekezleteken nyilvanosséagra kell hozni, és meg kell jeleniteni az iskola honlapjan.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig, illetve a bejaratig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt

fogadhatjak oket.

A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépdket az iskoladér fogadja, majd a keresett feln6tt
személy megérkezéséig a vendég az iskola eldterében varakozik.

Ha a keresett személy tanulo, akkor a latogatonak igazolnia kell kilétét.

Ha a tanul¢ feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irasban megbizott személy, akkor a foldszinti
elétérben lehetdséget biztositunk a személyes talalkozasra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az eldzetes
megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben, azok épségét és allagat megdrizve tartozkodhat vagy
tartozkodhatnak az épiiletben. Errdl szoban vagy irasban torténik elozetes megallapodas az intézmény

vezetdjével a feliigyeletet ez 1d6 alatt biztositd személyek egyidejli értesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggden meghivott
személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak feladata.

A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes neveldk, egyéb dolgozok és
tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az elére meghatarozott, a fogadasukra kijelolt helyre kisérik a
meghivottakat. Az iskolaban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartdzkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény

helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.
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III. AZ ISKOLA KOZZOSSEGEI ES EZEK KAPCSOLALATA A VEZETESSEL ES

EGYMASSAL

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban all6 alkalmazottak, tanuldk és sziileik, gondviseldik
alkotjak.
Az iskola kozdsségei (szervezeti egységei), melyek miikkddése utjan a nevelési-oktatasi intézmény

megvalositja céljait, a kdvetkezdk:

[ iskolavezetOség

1 nevelGtestiilet

[J szakmai munkakozosségek

[ didkok kozosségei (didkonkormanyzat)
[ sziil6i szervezet

) intézményi tanacs

1. Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az alabbi jogok

illetik meg:

[J Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat azokon a programokon, amelyekre meghivot
kap.

(1 Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozokat, azok kozdsségét, tanuldi
kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban all6 sziil6t, jogi személyt.

[J Vélemeényezési jog illeti meg az egyes személyt €s kozosséget. Az elhangzott véleményt a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az
elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdével kozolni kell.

[ Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben csak
akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kdzosség azzal ténylegesen egyetért.

[ Dontési jog illeti meg az iskola kiilonboz6 kdzdsségeit a magasabb jogszabalyokban meghatarozott
esetben. A dontési jogkor gyakorldsdnak modjat iskolai belsd szabalyzatok hatarozzak meg.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazottak
(kibovitett iskolavezetdség) €s a valasztott kozosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja

0ssze.
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2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozdssége (tovabbiakban: alkalmazotti kézosség) az intézménnyel alkalmazasban

allok Osszessége:

O a neveldk;
[] a nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak;

) egyéb munkakoroket betoltd alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor.

Az alkalmazotti k6z6sség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.

A neveldtestiilet és az intézmény szakmai munkakozdsségeit az iskola pedagdgus munkakorrel rendelkezd
alkalmazottai alkotjak.A nevel6testiilet tagja a felséfoka végzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott dolgozo is.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait

jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kollektiv szerz6dés és a kdzalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

3. A nevelok kozosségei
3.1. A nevelétestiilet

3.1.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore

A nevelGtestiilet tagjai az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betdltd, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja.

A pedagogus felvételének elsddleges feltétele a képzettség, €s a ratermettség.

A dolgozo felvételérdl az intézményvezetd ajanlasaval a Tankeriileti K6zpont igazgatdja dont.

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet az iskolat érint6 legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani kérdésekkel foglalkozik.

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve. Az intézmény neveldtestiilete a
nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a térvényben és
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd vagy javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Feladata ezen tll a tantargyi osztalyzatok megallapitasa, a tanulok magatartasanak és szorgalmanak

elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozdvizsgara vagy évismétlésre utaldas.
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Evente két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakorokben a kiemelt
teenddket és modszertani Ujitasokat. Az elsé és a masodik félév lezarasat kovetden — jogszabalyban

rogzitettek szerint — elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat.
A nevelGtestiilet dont:

[] a pedagogiai program elfogadasarol,

[1 az SZMSZ elfogadasardl,

[ a hazirend elfogadasarol,

1 az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

[J az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

[ a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztidlyozovizsgara bocsatasarol,
] a tovabbképzési program elfogadasarol,

) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

[ jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott

iigyekben. A nevel6testiilet nem ruhdzza at a jogkorébe tartozo feladatokat.

A szdbeli véleménynyilvanitas formai:

O szakmai konzultacio;
O értekezlet;

[J egyeéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

[J félévente torténd beszamolok;
(1 a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi javaslatokkal.

) intézményvezetd altal készitett kérddivek

3.1.2. A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési értekezletek tervezett idOpontjat, témajat és eldterjesztéseit az iskolai kdzosségek javaslatai
alapjan a munkatervben kell {itemezni.
Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja a munkatervben meghatarozott iddpontokban
¢és témaban:
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[] tanévnyito értekezlet

[ tanévzaro értekezlet

[ félévi értekezlet

] félévi és év végi osztalyozo értekezlet

(] munkaértekezlet

] egy osztalyban tanit6 pedagogusok értekezlete

[ munkako6zosségi értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet 1/3 része kezdeményezi, illetve ha
az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
Neveldtestiileti értekezlet itt nem szabalyozott kérdéseiben az Nkt. és az EMMI rendelet ide vonatkozd részei

az iranyadoak.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon
tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly masként nem

rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet egyes, nem munkaltatdi hataskdrbe tartozé személyi kérdésekben — a nevel6testiilet
tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.
A nevelétestiileti értekezletekrol emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben tartalom szerint

jegyzOkonyv készitendd.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok miatt csak

a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdk) vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:

[J egy osztalyban tanit6 neveldk értekezlete,
] egy évfolyamon tanitok értekezlete,

[J ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,

(1 also-felsd tagozat neveldinek értekezlete,

) szakmai munkakozosségi értekezlet.
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3.1.3. A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcesolattartasa az intézményvezetd segitségével e kozosségek
képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt
napok, fogadoorak.

Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet havi feladatterve hatdrozza meg.

Az iskolavezetOség az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, a tanari kdzlemények

hirdet6 tablajan, valamint irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.

Valamennyi feladat ellatasi hely tanari szob4jaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérhetok a

kovetkez6 dokumentumok:
tantargyi tanmenetek,
éves munkaterv,
egy¢eb fontos informacidkat tartalmazo6 adathordozok
kozzétételi listan szerepld dokumentumok

Az iskolavezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

[1 az iskolavezet6ségi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk alé tartozo pedagogusokat, technikai
dolgozokat az iilés Oket érinté dontéseirdl, hatarozatairol;

[] az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az intézményvezetd és
az iskolavezetdség tobbi tagja felé;

(1 a tantargyfelosztas és orarend kialakitasarol szolo véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet jol
lathatdo modon kell kihelyezni a tanéri szobaban (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az

intézmény biztositja.)

A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbdzé dontési forumokra, neveldtestiileti, alkalmazotti
értekezletekre a vonatkozo6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld

kozosségek altal delegalt keépviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkdnyvben kell rogziteni.
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A nevelok szakmai munkakozosségei

Az intézményi munka hasonl6 feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol szakmai munkakdzosségek
alakulhatnak.

A szakmai munkakdz0sség tagja €s vezetdje a belso értékelésben ¢€s ellendrzésben akkor is részt vehet, ha
koznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkak6zosség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
A szakmai munkakdzosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

A szakmai munkak&zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsaban foglaltak alapjan.

A szakmai munkak6zosség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve és a munkakdzosség tagjainak

javaslatai alapjan 6sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

A szakmai munkak6zdsség feladatai a szaktertiletiikon beliil:

[ részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében, ellendrzésében,
) szakmai, moédszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,

[ részt vesz az iskolai oktaté-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi és mddszertani korszerisités),

[ részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsaban, a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérésében, értékelésében,

[ segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkdjat,

] gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjanak szakmai segitésérol,
[ segitséget nyujt a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkako6zdsség tevékenységérol
késziilo elemzések, értékelések elokészitéséhez,

[ tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

[] javaslatot tesznek az iskoléba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolasarol,

1 az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket
illetden javaslattételt tesznek,

[J tanuloi palyazatokat, tanulmanyi versenyeketirnak ki, szerveznek, bonyolitanak le,

[ kiilonboz6 szintti iskolai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok szervezését,
lebonyolitasat és értékelését végzik,

[ felkészitik az arra érdemes tanulokat a keriileti versenyekre, biztositjadk az azokon torténd eredményes
szereplést,

[J részt vesznek a szakmai munka belso ellendrzésében,
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[] kozremitkodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadid6 hasznos eltdltésével dsszefiiggd
feladatok megvaldsitasaban,

(] szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk onképzéséhez,

(1 kézremiikodnek az intézmény orszagos szakmai-pedagogiai ellenérzésének feladataiban,

(] ardnyosan osztjak el a munkat a szakmai munkakozosségen beliil.

(1 rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakdzosséggel és részt vesznek a kertileti

munkakdzosségek tevékenységében.

A szakmai munkak6zosség dont:

[ miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
[] szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

[ az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zosség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen —

] a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

[1 az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasahoz,

1 a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A munkako6zosségek szorosan egyiittmiikodnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény dolgozodival a
munkatervben meghatarozott feladatok elvégzésére.

Rendszeres munkakapcsolatban allnak egymassal a munkakozosségek.

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az
érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

A munkakori leirasban részletezett beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezet6-helyettesnek,

illetve az intézmény vezetdjének.

Az intézményiinkben miik6do szakmai munkakozosségek

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikddnek:

[ alsésok munkak6zossége

[ fels6sok munkakdzossége
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A szakmai munkakdzosség az iskola programja, munkaterve és a munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan

Osszedllitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint végzi tevékenységét.

A szakmai munkak6zdsségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A szakmai munkakozosség-

vezetOt feladatainak ellatasaért jogszabalyban rogzitettek szerinti potlék illeti meg.
A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai

[J Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkakozosségi értekezletet hiv
Ossze, hospitalast, latogatast szervez,

[ Osszeallitja a pedagogiai program és a munkaterv alapjan a munkakozosség éves munkatervét,

) Részt vesz az iskolai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve egységes
dokumentécios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato flizetek, naplok),

) Ellenérzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
intézményvezetonek,

[J Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkajaban,

[ Képviseli a munkak6zdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

(1 Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira,

) Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot,

[ Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas kozoktatasi intézmények munkakdzosségének
vezetdje kozott,

[ Beszamol a nevelGtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérdl,

[J Ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezetdnél vagy az intézményvezetd-helyettesnél.

1 Adott témaban egylittmilikddik a szaktanadcsadoval, valamint szakmai teriiletén a pedagdgiai szakmai-
szolgaltato intézmények és pedagodgiai szakszolgalatok munkatarsaival.

[ Allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

[1 Tavolléte esetére, illetve a munkakozosség irdnyitasaval kapcsolatos feladatok megosztasa érdekében

munkakozdsségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkakozdsség-vezetod részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit €s a hataskoreit munkakori

leirasa tartalmazza.
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A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas rendje

A szakmai munkakdzosségek tevékenységiiket 0sszehangoltan, az éves iskolai munkaterv alapjan, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakdzosségek vezetoi egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymassal az iskolai munkaterv,
a tanév helyi rendje, a munkak6zdsségi munka- és feladatterv, a félévi, valamint az év végi beszamolok ¢€s
mas elemzések, jelentések dsszedllitdsaval kapcsolatos, tovabba az iskolai rendezvények, tematikus napok,
projektek szervezését, s minden — az iskolavezetdség altal kiadott — feladatteljesitést érinté valamennyi

kérdésben.
A szakmai munkakdzosségek vezetdi kozotti kapesolattartas szinterei:

) személyes beszélgetések, konzultaciok,
(1 adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések
[ kibdvitett iskolavezetdség iilései,
O havi nevel6testiileti munkaértekezletek,
] a vezetOk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagogiai ellendrzéssel, és a
kiemelt munkavégzésért jaroé anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések,
0 nevel6testiileti értekezletek,

[1 iskolai, intézményi és keriileti szintli szakmai konferencik.
A szakmai munkakdzosségek tagjainak egyiittmitkddése megvalosul:

[] személyes beszélgetések, konzultaciok,

(] adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
[1 szakmai mithelymunkak,

[ osztalyszintii értekezletek,

[J problémamegold6 forumok,

[] esetmegbeszélések,

) havi nevel6testiileti munkamegbeszélések,

[J nevelotestiileti értekezletek,

[1 iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezésesoran.

A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasanak rendjét az iskolai munkaterv és az annak részét képezo

éves munkak6zosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
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4. Az intézményi tanacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok kozotti

kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére, a sziilok, a tanulok, a neveldtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, a helyi gazdasagi kamara €s az intézményfenntartod
képvisel6ibdl alakult, a nevelési-oktatasi intézménynek a miikddését érinté valamennyi kérdésben — a
jogszabalyban meghatarozott jogosultsagainak megfeleléen — véleményt nyilvanitoé egyeztetd foruma.

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért az intézményvezetd a felelds.

Az intézményi tanacs és a vezetok kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanacsot a mitkodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, illetve tagja képviseli az
iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola miikodésérol.
Az intézményvezeto a tanév rendjérdl szol6 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi az
intézményi tanacs elndke szdmara a neveldtestiilet félévi és tanévi pedagdgiai munkdjanak hatékonysagarol

sz016 elemzését elvégzo értekezletérdl készitett jegyzokonyvet.

mer

Az intézményi tandcs képviseldjét meg kell hivni az sziildi valasztmény és a didkonkormanyzat vezetosége
részére tartando tajékoztato ertekezletre, melyet az intézményvezetd €s helyettesei évente két alkalommal
(tanév elején, félév végén) hivnak Gssze.

Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szol6
neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a

munkatervben rogzitett feladatok teljesitéseérdl.

Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolavezetds€g, valamint a neveldtestiilet

értekezleteire is meghivhatoak.

Az intézményi tandcs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves iskolai

munkaterv és az intézményi tanacs mitkddési rendje, valamint munkaprogramja hatarozza meg.

5. A sziilok kozosségei, a sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai, rendje

A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziiloi szervezetet
(intézménylinkben: sziildi munkakdzosséget) hozhatnak 1étre, mely a jogszabalyban meghatarozott

jogosultsdgokkal rendelkezik.
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A sziil61 szervezet, kozosség dont

[ sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,

(1 tisztségviseldinek megvalasztasarol.

A sziil61 munkakozosség szervezetileg az intézményben kiilon kdzosségként mukodik, jogszabalyban
garantalt jogait azonban kozos allaspont kialakitasa révén egységesen érvényesiti.
Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeit az egy osztalyba jard tanulok, gyermekek sziilei alkotjak,

osztalyonként 2-3 6, akik maguk koziil valasztjadk meg vezetdiket.
Az osztalyok sziil6i munkakozdsségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:

1 elndk
[ elndkhelyettes

Az osztalyok sziildi munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat delegéltjuk, vagy az
osztalyfonok segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

A megvalasztott személyek alkotjak az iskola sziil6i valasztmanyat.

A sziil61 munkakozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartot.

A tanuldk nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a
nevelGtestiilet értekezletein.

A sziil61 szervezet az intézményvezetd eldzetes engedélyével téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.
A sziil6i munkak6zosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

[ a tanitas nélkiili munkanapok felhasznaldsanak,

[1 az intézményi miikddés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,
(] a hazirend megalkotésanak,

[] az iskolai programok, rendezvények szervezésének,

[ a sziiloket érintd anyagi tehervallalasoknak,

1 a pedagdgiai programnak és

[1 az irat- és adatkezelési szabalyzatelfogadasanak tigyében.
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5.1.Az iskolai vezetok és a sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai

A sziil6i valasztmany tagjainak az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek évente harom alkalommal
(tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi iddszakanak végén) tajékoztatd értekezletet tartanak.

Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szolo
neveldtestiileti javaslatot, sz6l a tanév kiemelt feladatair6l, valamint a tanulményi munka értékelésérol, a
munkatervi feladatok teljesitésérol.

Indokolt esetben a sziildi valasztmany nagyobb gyakorisadggal is 0sszehivhato.

A sziil6i valasztmany 6sszehivasara javaslatot tehet:

[] az intézményvezeto,
[ az iskolavezetdség tagjai,

[ a sziil6i valasztmany tagjai €s vezetoi.

Sziikséges esetben a sziildi valasztmany vezetdi a kibovitett iskolavezetéség, valamint a neveldtestiilet

értekezleteire is meghivhatok.

5.2.Az iskola és a sziil6k kozotti tajékoztatas rendje

Az intézmény egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol

[] az intézményvezetd

[ a sziilo1 értekezleteken

[ a foly6son elhelyezett hirdetd tablan
1 a honlapon

] a fogaddorakon

[1 szobeli, vagy irasbeli modon /E-mail/

1 az osztalyfénokok

[ a sziil6i értekezleten

[] a fogadoorakon

(1 szobeli, vagy irasbeli médon /E-mail, Facebook, Messenger/
[ a sziil6i szervezet

1 megbizottjain keresztiil tajékoztatja a sziiloket.
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A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos szobeli és irasbeli tajékoztatasra szolgalnak,

[ a sziil6i értekezletek

] a fogado orak

] a nyilt napok

(] az irasbeli tajékoztatok
] E-napld

(1 a félévi értesitd

[1 az év végi bizonyitvany

A sziil6i értekezletek ¢és fogadoorak idejét az éves munkaterv tartalmazza. A sziildk, illetve a nevelok

eldzetes egyeztetés alapjan ettdl eltéré idépontban is konzultalhatnak.

A sziil6i értekezletre vonatkozé szabalyok:

[ az osztalyok sziild1 kozOssége szdmara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziildk a tanév
rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatést.

) az intézmény a leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irasban tajékoztatja a tanév kezdetét
megel6zo elso sziildi értekezletrdl — a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében.

1 az 0 kozosségek és az 6todik osztalyosok osztalyfonokei a szeptemberi sziildi értekezleten bemutatjak az
osztalyban nevel6-oktatd pedagogusokat.

[] a palyavalasztasi sziiloi értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrdl az intézményvezeto-
helyettesek €s a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjak a tovabbtanuldk sziileit.

1 rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, a sziiléi munkako6zdsség vezetdje, az

osztalyfonok a tanulokozdsségben felmeriild problémak megoldasanak iigyében.

A sziiléi fogadoorak

[ Az intézmény valamennyi pedagogusa a munkatervben meghatarozott iddpontokban fogadja a sziiloket, és
szobeli tajékoztatast ad a tanulokrol. A tanulményaikban jelentdsen visszaesO tanuldk sziilojét az
osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogadoorara.

1 Ha a gondviseld a munkatervben rogzitett idépontt fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

[J Amennyiben a sziil6 a sziil61 értekezleteken és a fogadodrakon rendszeres meghivas ellenére sem vesz
részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziilé torvényes kotelezettségének

elmulasztasarol.
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A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje:

[J Valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az e-
krétaban napi rendszerességgel feltlintetni. E-kréta hozzaférés hidnyaban a feliiletrdl kinyomtatott tajékoztatd
jellegli papirt a gyermek zart boritékban, havonta egyszer megkapja.

[J A szllo sajat koltségére tajékoztato fiizetet is vasarolhat. Melybe a szaktanarok és/vagy osztalyfonok
rendszeresen beirja a sziild tajékoztatasara vonatkozo informaciokat.

1 Az iskola honlapjan a kozérdekii informéciok napra készen megtalalhatdak.

Az iskolai sziil6i értekezletek és fogadoodrak idopontjat az E-krétaban €s az iskolai honlapon kozz¢ kell tenni.

6. A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

A tanulok k6zosségét az intézménnyel tanulodi jogviszonyban allo tanulok 6sszessége alkotja.

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €élén, mint vezetd pedagogus, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az
intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiliket munkakdri leirasuk alapjan

végzik.

Diakonkormanyzat

A tanulokozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakdnkormanyzatot hozhatnak 1étre,
mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik.

A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

Az intézmény didkdnkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a neveldtestiilet altal jovahagyott

szervezeti €s miikodési rend alapjan tevékenykedik.

Diakkorok

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységilik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.
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6.1.Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaré és kdzos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tulnyomo tobbségét az drarend szerint kozdsen
latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja az osztaly
diakbizottsaganak tagjait és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal az intézmény
didkdnkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség ily modon 6nmaga dont diakképviseletérol.

Az osztalykozosség €élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az intézményvezeto-

helyettesek javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg.
6.2. A diakonkormanyzat

Az iskolai didkonkormanyzat élén — miikodési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott iskolai diak-
onkorményzati képviselOk allnak. A tanuléifjusdgot az iskolavezetés és a neveldtestiilet elétt az didk-
onkorményzati képviselok delegalt vezetdje képviseli.

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segité pedagdgus tdmogatja és fogja dssze (1
segitd pedagdgus).

A didkdnkormanyzat az emlitett pedagéguson keresztiil is érvényesitheti jogait, fordulhat az iskola
vezetdségehez.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el €s a neveldtestiilet

hagyja jova.
A didkdnkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott modon tartja.

A didkkozgytlés (iskolagylilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo, tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A didkkdzgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulo
megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. A didkkozgytilés az intézményvezeto altal, illetve a
diakonkormanyzat mitkodési rendjében meghatarozottak szerint hivhat6 6ssze.

Evente legalabb egy alkalommal diakkozgyiilést kell tartani, amelyen az iskola tanuléi vesznek részt.

E kozgytlésen a didkonkormanyzat és az iskola intézményvezetdjének beszamol az el6z6 diakkozgytilés ota
eltelt id0szak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A didkkozgytilésen a tanuldk
kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos

gondjaik, problémaik megoldasanak kérdéseit.
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A didkok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetonek 30 napon, egyszeriibb esetekben egy héten beliil
érdemi valaszt kell adnia. A didkkozgytilés napirendjét a kozgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili diakkdzgyiilés is 6sszehivhato, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetdje
vagy az intézményvezetd kezdeményezi.

A didkonkormanyzat dontése alapjan kiildottgytilés is szervezhetd, amelyen a diakok kiildottei és az
iskolavezetés tagjai vesznek részt.

A didkonkormanyzat a tanulokat a diak-onkormanyzati faliujsagon, iskolaradion keresztiil is tajékoztatja
miikodésérol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével €s

a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.3. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskolatorvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodésének targyi-

technikai és mas feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezi a didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges koltségeket. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasznalati rendszabalyok

szerint veheti igénybe.

7. A tanulok és a neveldk kozotti tajékoztatas rendje

A pedagdgusok az intézményi munkatervrdl, az aktuélis feladatokrol:

[1 a folyoson elhelyezett hirdetStablan keresztiil, vagy falitijsagon,
[J az osztalyfonoki érakon,
[ als6 tagozaton tizend flizetben, illetve tajékoztato fiizetben, iletve e-naplon keresztiil

[1 fels6 tagozaton e-naplon keresztiil

A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai:

[] az osztalykozosségek a problémak megoldasara a didkk6zosség tagjai révén képviselik a tanuldcsoportot
az intézmény vezetdjénél,

1 a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik neveldiket, illetve az intézményvezetot.
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A tanul6t és a tanulo sziileit a szaktanarok folyamatosan tajékoztatjak szoban €s irasban a tanul6 fejlodésérol,
egyéni haladéasarol.

A tanulok érdemjegyei a naploban kertilnek rogzitésre. Az E-naplo rendszerére vonatkozo szabalyok az
SZMSZ mellékletében vannak szabalyozva.

A tanulok az iskola egészének é€letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol, az

intézményvezetonek a tanuldkat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.
Ennek szinterei:

[1 iskolagytilések;
(] hirdetmények az iskolai faliujsagon;
) osztalyfonoki ora;

[J tanarok kozlései (szoban és irasban).

Az iskolai didkdnkorményzat vezetdségének iilésein rendszeresen képviselik a nevelGtestiiletet

intézményvezet6-helyettes.
8. A didkonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetd-helyettes, a didkonkormanyzatot

segitd pedagogus.
A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:

[1 a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,

(] a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,

[J a tanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,

(1 a konyvtar és az iskolai sportkér miikddési rendjének megallapitasakor,

1 egyéb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.
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A tanulok szervezett véleménynyilvanitdsanak formai:

1 a didkonkorményzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola vezetdsége, a
neveldtestiilet, valamint az intézményi tandcs, a sziil6i szervezet értekezleteinek vonatkozo6 napirendi
pontjainal;

(1 az osztalykozosségek a problémak megoldasaval megbizott didkjaik révén képviselik a tanulécsoportot az
intézmény vezetdjénél,

1 a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik az intézményvezetdt kiilon megbeszélt

formaban.

A didkonkormanyzat vezetOsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben megbeszélést

kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkonkormanyzatot a segitd pedagdgus képviseli.
IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

1. Az intézmény szervezeti felépitése a vezetoi feladatmegosztas rendje szerint

1gazgatd

igazgatphelyettes

technikai dolgozok pedagogusok iskolatitkar

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mitkddésével kapcsolatban 6nalldan dont minden

olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
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2. Az intézmény iranyitasa

2.1. Az intézményvezet6 ¢s feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, az ésszerli €s
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét a
jogszabalyokban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja. Az intézményvezetd jogkorét,
felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye és munkaltatoja hatdrozza meg.

Az intézmény vezetdjét az oktatasért felelds minisztere bizza meg és dont a megbizas visszavonasarol. Az
intézményvezeto felett a vezetdi megbizas addsa és visszavondsa kivételével a munkaltatdi jogokat a

Tankertiileti Kozpont igazgatoja gyakorolja.
Az intézmény vezetdje

[ felel az intézmény szakszer(i miikodéséért, a Tankeriileti Kozpont éltal rendelkezésre bocsatott eszkdzok
tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

] Tankertiileti Kdzpont szervezeti és miikodés szabalyzataban foglaltak szerint gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

(1 dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerzOdés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

[ felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,

(] a Tankertileti K&zpont egyetértése utan, jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

[1 képviseli az intézményt.

Az intézmény vezetdje felel tovabba:

1 a pedagdgiai munkaért,

[0 a nevelOtestiilet vezetéséért,

[] a nevelo6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s
ellenOrzéséért,

1 a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

(1 a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi

jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

[J aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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1 a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valo
megfeleld egylittmikddésért,

[] a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

] a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

[] a pedagogus etika normdainak betartasaért és betartatasaért.

Az intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett nevelo €s oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkaja szinvonalanak kiilsé
szakértvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kdzossége a vezetdi megbizasanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkdjanak ellendrzése €s értékelése soran

a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
2.2. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezet a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

[] az intézményvezetO-helyettes szdmara az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott
tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel
kapcsolatos dontések jogat,

(] az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti €s iskolai tinnepekrol
valo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

[J az iskolatitkar szamara a Koznevelés Informacids Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a
statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

[J az intézményvezetd-helyettes szdmara a neveld-oktatd munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos €s az
azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy

kiilonosen:
— a pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének,
— az ligyeleti rend megszervezésének,

4

— a pedagdgus munkabol valo tavolmaradédsanak jelzése esetén torténd teendoknek meghatarozasat,

39



[] az intézményvezetO-helyettes szdmara €s a szakmai munkak6zosség-vezetoknek a pedagogiai munka
ellendrzésével kapcsolatban a belso ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat,

1 az intézményvezet6-helyettes szamara gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat,

[ a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos
feladatokat,

[ az intézményvezet6-helyettes szamara nem pedagégus munkakdrben dolgozo alkalmazottak
munkarendjének iigyeiben vald eseti dontéseket,

[] az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérol szolo intézményi beszamolo

vonatkozo részének elkészitését;

2.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:
1 intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezet6t tavollétében a munkaltatoi jogkor kivételével, teljes jogkorrel az intézményvezeto-
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Az intézményvezet6-helyettes feladatali

Az intézményvezetd-helyettes munkdjat a munkakori leirdsdban foglaltak szerint, a torvényi eldirasoknak
megfelelden koteles az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni. Segiti az
intézményvezetot a tervezes, szervezes, ellendrzés, elemzes, értékelés munkajaban. Beszamolasi

kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
A kibdvitett iskolavezetés tagjai:

[J intézményvezetd

[ intézményvezet6-helyettes
1 munkak6zdsség-vezetok
[ DOK segit tanar

[J Intézményi Tanacs elndke
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Az intézmény vezetdsége az intézmény egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik.

Az intézmény vezetdsége a tanév el6készitésekor és alkalomszerlien a feladatoktol fliggden tartja
megbeszéléseit. A vezetdségi megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld.

Az intézményvezeto feladatait kozvetlen munkatarsa: az intézményvezetd-helyettes, kozremiikodésével latja
el.

Az operativ ¢és az azonnali vezetdi dontést igényld feladatokat az intézményvezetd-helyettes latjak el.

Az intézményvezetO-helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval a Tankertileti
igazgatd adja. Vezet6-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore kinevezett alkalmazottja kaphat.
A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol sz616 okmanyban foglaltak szerint.

A magasabb vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirasuk tartalmaz.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottai az intézményvezetonek tartoznak feleldsséggel; beszamolasi
kotelezettséglik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek mitkddésére és pedagdgiai munkajara, a belsd
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd,megoldandé problémak jelzésére.

Az iskolavezetOség az intézmény szervezeti egységeinek munkajat iranyitd operativ vezetdi testiilete, amely
heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja €s megszervezi az iskolai munkaterv alapjan
Osszeallitott havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését, irdnyitja a szakmai munkako6zdsségek

tevékenységét az egyes szervezeti egységek tevékenységét dsszehangolva.

A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai €let egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.

Az iskola kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszélést az intézményvezetd hivja dssze.

Az iskola kibdvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az iskola mas

alkalmazottai.

3. A magasabb vezetok akadalyoztatiasa esetére meghatarozott helyettesitési rend

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Ha az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes is akaddlyoztatva van feladatai ellatdsdban, a szervezeti
hierarchia és a célszertiség elvét kdvetve a vezetdi feladatokkal az els6 osztalyos tanitd intézményi

alkalmazott a dontésre jogosult vezetd az intézményben.
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4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az

SZMSZ szerinti helyettesitési jogkor gyakorloja.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

) az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
[J az irat iktatoszama
[ az ligyintéz0 neve

(1 az ligyintézés helye és ideje

rrrrr

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

[ az irat targya
[ az esetleges hivatkozasi szam

[1 a mellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

Ha a kiadményozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell

ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

5. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben —
meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet. Az intézményvezetd a képviseleti jogat
— alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatdban — az altala kijeldlt személyre
ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval €s megsziintetésével kapcsolatos

nyilatkozatok megtételét.
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A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy azonnali intézkedést
igényel —nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkddési szabalyzat

helyettesitésrol sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

[] jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

— tanuldi jogviszonnyal
— az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,

— munkaltatoi jogkdrrel Osszefliggésben,

) az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

— hivatalos iligyekben
— telepiilési onkormanyzatokkal vald tigyintézés soran,
— allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

— az intézményfenntarto és az intézmény miikddtetdje eldtt,

[ intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas sordn

— a nevelési-oktatasi intézményben miikodod egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a szakmai
munkakdzosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal,

—mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az intézmény
fenntartasaban és milkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

— az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

— az intézmeény székhelye szerinti egyhazakkal.

— munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel,

[1 az intézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd

informaciogytijtés engedélyezésérdl sz616 nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak szabalyair6l
fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. Ha jogszabaly tigy rendelkezik, hogy a
jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkez6é személy nyilatkozata sziikséges, azon az
intézmény vezetdje és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1€vo alkalmazottjanak egyiittes aldirdsat

kell érteni.
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6. Az intézményi bélyegzéhasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzok haszndalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az intézményvezetd és
helyettese minden ligyben, az iskolatitkar illetékességi koreiben, az osztalyfénok és a tanulmanyok alatti
vizsga vizsgabizottsaganak elndke az osztalyzatok térzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi

értesitObe valo beirdsakor.

7. A nevelotestiilet hataskorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések
A neveldtestiilet nem ruhédzza at a jogkorébe tartoz6 feladatokat.

8. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményben kotelezden hasznalt nyomtatvanyokat, azok tartalmat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Ennek alapjan az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

[ nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapt
nyomtatvany,

[1 elektronikus okirat,

[J nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

[J elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapu formaban
is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal

— papiralapon is hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany tartalmazza:

(1 az okirat megnevezését,

(1 az intézmény nevét,

0 cimét,

[1 OM azonositdjat,

O a nevelési/ tanitasi évet,

1 az intézményvezetd alairasat,

[] az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
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A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

[ el kell 1atni az intézményvezetd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

[] az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”,
(] az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

[1 az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari

dokumentumként kell lerakni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények

megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

8.1. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) segitségével elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza az intézmény a 229/2012. (VIII1.28.) Korméanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban

kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

] az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
[1 az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
(1 a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

(1 az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroléasa, hitelesitése nem sziikséges.

A tanuldbalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyéanak hitelesitésére és tarolasara a fent

irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, 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 informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek az iskolatitkar €s az intézményvezetd-helyettes férhetnek

hozza.
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Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:
Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:

[ a beirasi naplo,

[] a bizonyitvany,

[ a torzslap kiilive, belive,

[1 a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
[ az osztalyoz6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
0 az orarend,

[] a tantargyfelosztas,

[ a tanuloi jogviszony igazolo lapja.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan mdédon, hogy az
olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapt

nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
V.INTEZMENYVEDO-,0VO ELOIRASOK

Az intézményben, a nyitvatartasi idoben pedagogusi feliigyelettel van biztositva a tanulok védelme. Kiilonos
figyelmet fordit az intézmény a balesetek megeldzésére.

Az intézményben a balesetbiztonsag szem eldtt tartasaval kell kivalasztani a berendezési targyakat,
sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt szempont a megfeleld, megel6z6

magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennadll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény minden dolgozoja a tanév elején tliz- és balesetvédelmi oktatasban részesiil, melyet az
intézmény tliz- és balesetvédelmi feleldse tart. Errdl jegyzokonyv késziil.

Az intézmény minden dolgozojanak ismernie kell és be kell tartania a tliz- €s balesetvédelmi eldirasokat.
Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a tanulok részére szervezett rendezvényeken a
népegészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi CIIIL. torvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és
dohanytermék nem arusithatd. Az intézményben, valamint az intézményen kiviil fent idézett jogszabalyban
foglaltakra tekintettel a tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem

fogyaszthato.
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1. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz- és

balesetvédelmi intézkedések

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz- €s balesetvédelmi tajékoztatot tart,
amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola kdzvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl,
annak vesz¢lyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a
diakok a tajékoztato flizetiikben a tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban torténd részesiilésiikrdl szolo

bejegyzés alairasaval igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén, amelyek
tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia,
informatika, testnevelés, technika. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak,
amelyeket a neveld a tanév elején koteles megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak. Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni. A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A pedagdgusnak visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrdl,

hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem jelenti
az O0rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és az illetékes

kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

2.Tanuldbalesetek

Az intézmény dolgozoinak feladatai a balesetek megeldzésére

A pedagdgusok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a

rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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A tanorai ¢és az egyéb foglalkozasokon kialakitjuk a tanulékban a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készségét. Az intézmény fokozott figyelmet fordit a tanulok védelmére, gondozott,
biztonsagot nyujto intézményi kornyezetére, testi, lelki egészségére. Az osztalyfénokok az osztalyfonoki
orakon a tanuldkkal ismertetik az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartasformakat. Az
osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd

esetekben:

(] A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran, melynek soran ismertetni kell:

(] az intézmény kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

0 a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

) a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés

rendjét,

(1 a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

1 Tanulmanyi kirandulasok, turak eldtt

[J Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott

) Rendkiviili események utan

] Tanév végén a nyari idénybalesetek megeldzésére

1 A pedagdgusnak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, ill. tanoran,
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabdalyaira, egy

esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

[] Az év soran a tanuldkat az életkori sajatossagaiknak megfelelden kell megismertetni a fobb kozuti
kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés megeldzésével
és kovetkezményeivel.

1 Folyamatosan fejleszteni kell a tanul6 biztonsagra térekvé viselkedését.
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[ Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a szlikséges

intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat és

Ttizriadd Terv eldirasai szerint kell elvégezni.

[] A tlizriadorol, rendkiviili eseményrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A testnevelést tanité pedagogus baleset megeldzési feladatai

[1 A tanév elsO 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos szabalyait, meg kell
gy6zbdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket. A
feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.

] Testnevelési orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak a foglalkozast
vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozés csak a testneveld tanar irdnyitadsaval torténhet.

[J Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel a figyelmet a
balesetek megeldzésére.

1 A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek veszélytelenek
(pl. oltozEk, talaj, szerek allapota stb.).

) A testnevelési orakra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a testnevel0 koteles a
tanulokat oda-vissza kisérni.

1 Gyakorlat bemutatéasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd gyakoroltatas el6tt
is gondoskodjon a bemelegitésrdl.

[J A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak, sportolhatnak, jatszhatnak.

[J A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomédnyéaban 1€év6 dolgozd, tanuld sem tartdézkodhat a felelds
edzd, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

1 A tornaterem padlozatat mindig csiszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tartd testneveldnek
folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

[] A tornaeszkodzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a testneveld koteles
folyamatosan ellendrizni.

1 A tornaterem padlozatat naponta fel kell tordlni. El kell tdvolitani minden akadalyt, ami cstszast, botlast
okozhat.

[] A tornateremben akadalyt képez0 sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tarolni nem szabad.
] A tornateremben az orat (foglalkozést) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend €s fegyelem
megtartasarol, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok megtartasaért. A tornaterembe

hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad. A kémiat tanité pedagégusok baleset megeldzési feladatai
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[] A tanév elsO 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos szabalyait, meg kell
gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottdk-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, €s a
feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.

] Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

[ Kisérleteket, méréseket csak tanari felligyelet mellett szabad végezni! A tanuld egyediil még otthon sem
végezhet kisérletet!

1 A vegyszereket csak jol olvashato (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott tivegben szabad tarolni.

[ Egy csoportban egymassal reakcioba 1€ép6 anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra fémszekrényt vagy
fémdobozt kell hasznalni.

(1 A mérgez6 anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara hozzaférhetetlen, zart
helyen. A méregszekrény ajtajanak kiils6 falat szembetiin médon,, MEREG” felirattal kell ellatni, és
halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény kulcsat a kémiaszertar feleldsének magénal kell
tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja oda, tanulonak pedig soha nem lehet odaadni.

(1 Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegdtdl elzarva kell tartani.

) Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allando keverés mellett.

[J Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozzé az alabbiak figyelembevételével:

— folyadékos liveget csak az aljan alatdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal, a kémcsoveket csak a

kémcsdallvanyba helyezve szabad széllitani,

— livegbot, livegcesd, hdmérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyli ésvéddszemiiveg

hasznalataval szabad csak elvégezni
— az livegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet

[1 Mérgezd és mar6 anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.

[J Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel val6 reakciora.

] Higannyal csak repedésmentes burkolatu helyiségben szabad kisérletezni, az elgurul6 higany
Osszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

(1 Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell biztositani. A
kisérleti jegyzokonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az eléfordul6 balesetekre.

] Borszeszégovel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tiizolto-felszerelés, nemezpléd €s

elsOsegélydoboz.
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A fizikat tanitd pedagogusok baleset megel6zési feladatai:

[1 A tanév els6 ordjan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait, meg kell
gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottdk-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, €s a
feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.

[ Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

[ Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanul6 egyediil még otthon sem
végezhet kisérleteket.

[J A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok miikodését, hasznalatat a pedagogusnak
ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a rendeltetésszerti hasznalatra, esetleges
baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén kovetendd magatartésra.

[ A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatat, esetleg 0sszeallitasat a
kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.

[ Kiilonos figyelmet kell forditani az tivegedények haszndlatara.

) Elektromos és fénytani kisérleteknél:

— a mérések eszkozeinek Osszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar engedélyével
szabad,;

— sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad felhasznalni.

(1 Hétani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd és elsésegélydoboz.
A technikat tanité pedagogusok baleset megeldzési feladatai:

(] A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelzésének altalanos szabalyait, meg kell
gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, és a
feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.

] A tanteremben a kozlekedési utakat allandoan szabadon kell tartani, azokra targyakat, eszkdzoket még
ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

1 A tanulok a munkaeszkozoket minden munkafeladat megkezdése el6tt ellendrizzék! A hibas eszkdzoket
azonnal ki kell cserélni.

[ A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszkdzok szakszerii hasznalatat, a munkafogasok helyességét.
[J A feldolgozasra vard anyagokat csak a kijeldlt helyen szabad tarolni, tigy, hogy azok akadalyt ne
jelentsenek.

[J A tanterembé] a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Eghetd anyagot nem szabad a
szemétgyijtokben hagyni.

[J A technika tanteremben el kell helyezni jol hozzaférhetd helyen egy mentddobozt. A mentddobozt a

foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- ¢s alakjellel jeldlni kell.
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Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megelozésére

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges és biztonsagos munkavégzes
targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott munkavédelmi ellendrzések,
szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat
rogziti.

A megtartott szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

(] a szemle idOpontjat,

[ a résztvevo személyeket és beosztasukat,
O az észrevett hiba leirasat,

[ ajavitasi hataridot,

[ a javitasért felelds dolgozé nevét,

[ a kijavitas datumat €s a javitasért felelés dolgozd kdzvetlen felettesének alairasat.

Az intézményvezetd beosztasi munkatarsainak az egészséges €s biztonsagos iskolai kdrnyezet

megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

[ az egészséges és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;

[J a tanulokkal, a pedagdgusokkal és az intézmény tobbi dolgozojaval kapcsolatos teenddkre:

mindanyuikat meg kell ismertetni az egészségesés biztonsagos munkavégzés altalanos és helyi szabalyaival
és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6zddni arrol, hogy a sziikséges ismereteket

elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

(] az iskola bels6 szabalyzatainak koriiltekintd 6sszeallitasara, az egészséges €s biztonsagos iskolai kornyezet

targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara, ellendrzésére.

A tanulobalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencids céli
cselekmények, mind az elvarhat6 segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi alkalmazottak szdmara

"r

kotelezoen eloirt teenddkkel.
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Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanul¢ feliigyeletét ellatoé pedagdgusnak a tanuldt, gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

[ a sériilt tanulot, gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, a sziil6t
értesitenie kell,
[ a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

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

E feladatok ellatasaban a tanulo-, gyermekbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyljtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia,
¢s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.

A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. Az intézményben bekdvetkezett
tanulobaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyul6 sériiléssel jaro tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.

Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felel0s miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt 4&tmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
Tankertileti Kézpontnak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapti
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskortl tanulé esetén a sziilonek.

A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor
azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak, a Tankertileti K6zpontnak. A stlyos baleset kivizsgalasaba

legalabb kozépfoktt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
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Stlyos az a tanuldbaleset, amely

[1 a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven napon beliil
a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

] valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

(] a tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

[ a tanul6 sulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél stilyosabb esetek),

[1 a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénuléasat, vagy agyi karosodasat okozza.

Az intézmény lehetOvé teszi, hogy a sziildi szervezet képviseldje részt vegyen a tanuldbaleset
kivizsgalasaban.

Minden balesetet kdvetden megtessziik a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.

3. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, dnerébdl el nem harithaté esemény, amely az

iskolaban a nevel6-oktaté munka biztonsagosat jelentds mértékben zavarja vagy ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:

a) bombariad6

b) katasztrofahelyzet

c) tlizeset

d) terrortamadas

e) egyeb az egészséget ¢s a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd helyzet)

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

[J a Tankertileti K&zpontot,

[ tliz esetén a tlizoltosagot,

[J robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

[] személyi sériilés esetén a mentdket,

[] egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerveket, ha

ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény €szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds a tiiz- s
bombariad6 tervben talalhato kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd

pedagogusok a felelosek.
A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

[1 az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen kiviil
(pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo tanuldkra is gondolnia kell,

[ a kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell,
[ a tandra, foglalkozés helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben,

) a gyermekeket, tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténdé megérkezéskor

a neveldnek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével (a felelds dolgozo kijeldlésével) gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

(] a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

1 a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
(1 a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

[] az elsOsegélynyujtas megszervezéserol

[J a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek) fogadasarol

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetdjének vagy az altala

kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

1 a rendkiviili események kezdete ota lezajlott torténtekrol
[] a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

[ az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)
1 a kdzmii (viz-, gaz-, elektromos-, stb.) vezetékek helyérol
[1 az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol

(] az éptlet kiiiritésérol
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A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézményvezeto a tliz- és munkavédelmi feladatokkal
megbizott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola épiiletének karbantartasi feladatait végzo
dolgozoi, tovabba a gondnok mindennapi feladatai végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili, bombanak latszo targy, egyéb szokatlan, a biztonsagot eldrelathatdéan veszélyeztetd jelenség vagy
arra utalo jelek nem tapasztalhatok-e.

Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tiiz- és a polgari
védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban,
iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idészakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

[ Ha az intézményben tartozkodd személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegetd
bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését
bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének
vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy dontésre jogosult
alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet
jelzd riadot.

1 A veszélyhelyzetet jelz0 riado az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén ennek
tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

[J Az iskola épiiletében tartozkodo személyek az épiiletet a tlizriadd tervnek megfelelé rendben azonnal
kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet az iskola udvara. A feliigyeld pedagogusok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyz6 tanulokat
haladéktalanul 6sszeszdmolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a
gyiilekez6helyen tartézkodni.

1 A veszélyhelyzetet jelz0 riadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni annak tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos.

[ Ha a veszélyhelyzetet jelz6 riadd bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés utjan torténik (pl. bomba
elhelyezésérdl és felrobbantasarol szolo fenyegetés kommunikélasa), az lizenetet fogado lehetdség szerint
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

[ A veszélyhelyzetet jelz0 riad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak szerint —a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével koteles potolni.
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Veszélyhelyzetek esetére a teendOk részletes meghatarozasa az intézmény alabbi dokumentumaiban

szabalyozott:

[J Thzvédelmi szabalyzat

[] Vészhelyzeti cselekvési terv

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartdzkodo intézményvezetd vagy helyettese telefonon azonnal

koteles tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irdsbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni kell.

4. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

rom

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérol, a nevelés és oktatas
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezésérdl, valamint a tankotelezettség végéig az altalanos iskolaba jard tanulod

évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt.

Kotelez6 véddoltasok:

[ 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyard, rubeola, mumpsz
1 7. évfolyam: Hepatitisz B

[J Jarvany esetén, amennyiben az ANTSZ elrendeli, influenza elleni véddoltas

Kotelez6 védonoi szureés:

[ Minden évfolyamon: suly, magassag, latas, szinlatas, hallas, vérnyomas, pajzsmirigy tapintas, ludtalp
szlirés (javaslat a ludtalp tornéra)
1 Pedoimoisis szlirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor A sziirdvizsgalatok idejére az intézmény

neveldi feliigyeletet biztosit.

4

A tanulok egészségligyi ellatasat az orvos €s a védonod, valamint a gyogytestneveld az intézményvezetovel
egyeztetett rend szerint végzi. A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségligyi feladatokat
(kornyezet-egészségiigy, élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és a
védond az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikodve végzi.

Az iskolaorvos és a védond egészségiigyi kérdésekben felkérésre, szakértonként kozremiikodik a
neveldtestiilet, illetve a sziildi munkakdzosség munkajaban.

A tanuldk csoportos fogészati szlirdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogdszati rendeldben évente a

szorgalmi (tanitasi) idoben torténik. Fogaszati szlirOvizsgalatra és kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport)

tanévenként 10 tanitasi orar6l vonhato el.
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A sziir@vizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola biztositja. Az
iskolaorvossal valo rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A testnevelés orarol hosszabb ideig
tart6 felmentést csak szakorvosi irdsos vélemény alapjan adhat az intézmény vezetdje. A felmentést a tanuld
koteles a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulokat
gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja.A gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik. Az
iskolaorvos €s a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges €életmaddra nevelése érdekében
felvilagositd eléadasokat tarthat, valamint kdzremiikodhet az iskola pedagogiai programjaban szerepld teljes
kort egészségfejlesztési program megvaldsitasaban. A kotelezd orvosi vizsgalatok, védooltasok idopontjat
ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod
van rd, csak tanitas eldtt vagy utan keriiljon ra sor. Az orvosi vizsgalatok idépontjarol az osztalyfénokot az
intézményvezetd-helyettesek tajékoztatjak.

A tanuldk egészségi allapotanak megovasa érdekében az iskolavezetdség rendszeres kapcsolatot tart fenn a
korzeti gyermekorvosokkal és védondkkel. Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatat, melynek éves tervezetét kozosen készitik el az iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanulok
¢letkorara ¢és egészségi allapotara vonatkozé jogszabalyi eldirasokat. A gyermekorvos és a védond
rendszeresen kdzremitkddnek a teljes korli egészségfejlesztési program megvalositdsaban, mint egy-egy
témakor eldadoi. Tanacsokkal latjak el a tanulokat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokasaikat

illetden az egészséges ¢letmoddra nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitasaban.
5. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevd a targyak épségéért
anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot.

Az engedélyt két peldanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az iskolatitkarnak kell leadni és
iktatni, masik példanya a kdlcsonvevOnél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok megrendelésérdl,
beszerzésérdl intézményvezetdi engedélyezést kdvetden a szakmai munkakozdsségek gondoskodnak.

A tanitashoz hasznalt szemléltetéeszk6zok, anyagok, médiak foglalkozasokon valé felhasznalasanak
biztositasa a neveld feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat a karbantartoknak jelenteni kell, illetve a
hibés eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjelolésével a fent nevezett alkalmazottaknak. Ujboli
hasznalatbavételrdl az intézkedd alkalmazott tajékoztat.

A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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6. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat minden
iskolaépiilet neveldi szobdjaban kell elhelyezni. A tantermek zardsanak ellen6érzo feleldse az épiiletet zard
takarito, akinek gondoskodnia kell az elektromos berendezések dramtalanitasarol is. A tantermek,
szaktantermek, tornatermek balesetmentes hasznalhatdsagarol, az azokban elhelyezett eszkdzok allapotanak
vizsgalatarol, karbantartasarol a karbantartok gondoskodnak. A termek hasznalatanak rendjét a hazirend
szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatdsagarol, karbantartasarol a karbantartok gondoskodnak. A szertarba a tanulok
csak az illetékes pedagogussal egyiitt, vagy csak az ¢ utasitasara mehetnek be, €s csak az altala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott karokrol az
osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az intézményvezetd feladata a kar felmérése, €s a kartérités sziilovel,

gondviseldvel torténd rendeztetése.
VI. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
1. A belsé ellenérzés célja, feladata

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktato munka egészét. Célja,
hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok potlasara, erdsitse meg a helyes
gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszeriisitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A pedagogus munkdjanak értékelése lehetdséget ad arra, hogy fejlddését folyamatosan nyomon lehessen
kovetni.

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony mitkddtetéséért az
intézményvezetd felel.

Az ellen6rzés teriileteit, tartalmat, modszereit, litemezését az éves munkaterv tartalmazza.

Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd dont.
Az ellendrzés feladata:

[1 biztositani az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerli mitkodését,
[] segiteni az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,
[ megfeleld informécidt adni az intézményvezetdség szamara a pedagdgusok munkaveégzéseérol,

(1 kelld mennyiségii adatot és tényt nyujtani a kiilso és belsd értékelések elvégzéséhez.
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1.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézményvezetd felelds. Az
ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagodgiai program és az éves munkaterv
alapjan azzal, hogy elore értesitik az ellendrzésre kertilo teriiletek feleldseit, hogy azok a munkéat
elokészithessek, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés

természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

1.3. A belso ellenérzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellenérzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az ellenérzés
segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvaldsitasat. Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben
tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

[ segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerilibb, leggazdasagosabb ellatasat,

1 legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

[J tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény miikodése soran
felmeriil6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,
[ segitse a vezetdi utasitasok végrehatasat,

[ jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi fegyelem és a

gazdalkodas javitasahoz.

1.4. Az ellenérzést végzok kore

A belso ellenorzést a kovetkezd személyek végzik:

[J intézményvezeto,

(1 intézményvezetd-helyettes,

1 munkakozdsség-vezetok,

) az intézményvezetd altal megbizott pedagogus
[J Tankeriileti K&zpont belsé ellendre

[] osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil.

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s beszamoldasi
kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetd felé. Az intézményvezetd az intézményben folyo valamennyi
tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezeté-helyettes munkajat, ennek egyik
eszkOze a beszamoltatas. Az intézményvezetd-helyettes, a munkak6zosség-vezetok a megbizasukbol adodo

teriileten végzik az ellendrzést.
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1.5. Az ellenorzés teriiletei

Minden alkalmazottra vonatkozoan:

[J munkafegyelem, elkotelezettség, példamutatés

[] szakmai tudas alkalmazasa, az elvégzett munka mindsége

[ segitOkészség, pontossag, megbizhatosag, feleldsségvallalas egylittmiikddés

[ kommunikécio, kapcsolatok kezelése: kapcsolat a munkatarsakkal, felettesekkel, a gyerekekkel,
tanulokkal, sziilokkel

1 komplexitas
Pedagogusokra vonatkozdan:

O A neveld és oktatd munka szinvonala tanitasi 6rakon,

) A tandrakon és tandran kiviili foglalkozasokon:

[ a tanulok, gyermekek személyiségének fejlesztése

[ a tehetség, képesség kibontakoztatdsat segitd tevékenység,
[ felzarkoztato tevékenység

[ tervezOmunka

[ felépitettség, szervezés

[ alkalmazott modszerek

) motivalas

[ értékelés

[J tanul6i munka, munkafegyelem

[J eredményesség a pedagogiai program, helyi tanterv tiikrében
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[J Osztalyfonoki tevékenység, kozosségeépités
1 A nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid
] A tanterem, folyoso6 rendezettsége, dekoracidja

] A tanar-diak kapcsolat

Egyéb:

) Gazdasagi ligyek

1 Intézményi adminisztracid

A belso6 ellenérzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

] pedagdgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok;

[ id6szakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;

) adminisztracios munkavégzes;

[ tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuldi produktumok, mérések,

értékelések.

1.6. Az ellenérzés hatalya, modszerei, formai, tapasztalatai

Az altalanos ellendrzési feladatokat, az ellendrzésben részt vevok jogait és kotelességeit a vonatkozo
jogszabalyok alapjan a pedagogiai programban, illetve az éves munkatervben leirtak alapjan kell elvégezni.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését az intézményi munkaterv hatarozza

meg, melynek elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

Tanulok ellenorzése

A tanuldi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irasbeli, gyakorlati. Az ellendrzés €s értékelés mod;at,

valamint a magatartds €s a szorgalom mindsitésének elveit a pedagogiai program tartalmazza.

Pedagogusok ellendrzése, értékelése

Az ellen6rzés modszerei:

(] a tanorak/foglalkozasok latogatasa,
[ dokumentumok vizsgalata,

(1 tanul6k munkdinak vizsgélata,

O Onértékelés,

(] interju,
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0 beszamoltatas szoban és irasban,
O beszamoltatas,
1 eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

(] helyszini ellendrzések.

Munkatarsak ellenorzése, értékelése:

Az ellendrzés modszerei:

(1 a gazdasagi tigyek, illetve adminisztracio attekintése, szardprobaszert, illetve tételes ellendrzése,
1 dokumentumok vizsgalata,

[ beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal sziikség esetén a munkakozosség tagjaival meg kell beszélni.

1.7. A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Tanitok, tanarok:

[1 az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

(1 a tanulok részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolitasaban torténd
kozremiikodés,

(] a szabadidds tevekenységek szervezésében vald részvétel,

[1 a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel.

Munkakozosség-vezetok:

[J az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valo koordindcidos munkaveégzes,

[] a valtozatos programokat biztositd munkakozosségi munkatervek osszeallitasa (egyéni javaslatok
figyelembe vételével),

[J bemutato orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

[J tanulmanyi versenyek szervezése €s lebonyolitdsukban valo részvétel,

[J folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkakozosségi tagok kozott,

[1 foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

1 a munkakozosségéhez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése

(6ralatogatasok).
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1.8. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozdodassal, a szamviteli adatok, bizonylatok,

valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

[] a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentacios) ellenérzés, ami lehet tételes, leiro,
probaszerii €s mintavételes,

1 kdzvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs, kisérlet és
mintavétel,

[ egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszeélgetés, mélyinterju stb.).

2. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

A komplex (atfogo) ellenérzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex modon

értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma

vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld (horizontalis),
nem teljes korl ellenérzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek

megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések végrehajtasanak, illetve

eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést megelézden vagy annak keretében.
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3. Az intézményi belsé ellenorzés {6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai
Felel6sségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és hatékony miikodéséért

az intézményvezeto felelds.
A belsé ellendrzés elemei:

[ a vezetdi belso ellendrzés
1 a munkafolyamatba épitett ellendrzés

(1 az eseti megbizasos belsd ellendrzés

A belsO ellenOrzés fobb teriletei:

] a nevel6-oktato tevékenység ellendrzése
) a vezetdi belso ellendrzés

) a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés
A nevelo-oktato tevékenység ellenérzése

1 A pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagdgusok ezzel
kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

[J A nevel6-oktatd munka tartalménak és szinvonaldnak az iskolavezetdség altal, meghatarozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

1 A tanulok szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartasanak és szorgalmanak felmérése, értékelése.
[J A torzslapok, e-naplé folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése.

[J A tanul6szobai neveldmunka hatékonysaga.

1 A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszerli lefolytatasa.

[ A szakmai munkak6zdsségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek szabalyszerii

hasznalata.
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A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

(1 az intézményvezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii informaciok elemzése,
értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €s egyéb adatszolgaltatasok, valamint a

fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalésa,

[ a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az alkalmazottak

rendszeres és eseti beszamoltatasa,

) kdzvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének dsszhangjat, amelynek

soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

1 a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzése megtorténjen,

[ a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 idoben észrevehetok, felmérhetdk és megakadalyozhatok legyenek,

1 a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések torténjenek,

(1 az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtds minden szakaszaban megfeleléen érvényesiiljon.

4. A vezetok egyes ellenérzési feladatai

Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-iigyviteli
ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tdjékoztatas alapjan. A konkrét
ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok megsziintetésérol.

A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.

Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsébb szinten kell ahhoz segitséget

adni.
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Az iskolavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

[ figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagogusok, dolgozok eleget
tesznek-e eloirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, illetve ezen tilmenden a belsé szabalyzatokban, vezet6i

utasitdsokban, valamint a munkakdri leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

1 a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend

modositasarol, kiegészitésérol,

) a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai feladatok

ellatasdnak ésszerlisitésére, a munkaerdvel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

[ Az intézményvezetd-helyettes feleldosek a kozvetlen irdnyitasuk ala tartozo szervezeti egységeknél a
nevel6-oktaté munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és kotelességiik az intézményvezetd

tartos tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara kiterjed.

Az intézményvezet6-helyettes ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

[1 a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 0sszefliggd ellendrzési feladatokra, tovabba az oktatasi

dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara,
(1 az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, osszegzések, értékelések, az adminisztracidé pontos vezetésére,
[1 a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartdsara,

[] az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi modulok tanterv

szerinti haladasara,

(1 a tantargyak és tantargyi modulok tanoraira, a kiilonb6z6 foglalkozasok eredményességére,
[ a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irdsbeli feladatok szdmara, mélységére,
1 a pedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

(] a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: konyvtar, sportkorok mikodése),
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(1 a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara,
1 a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kdrosité eseményekre.
VII. A TANULOK ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

Az iskola, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢6 allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez

szlikséges anyagi ¢s egyéb feltételeket a nevelési-Oktatasi intézmény biztositotta.
VIII. A TANULOVAL SZEMBEN FOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAIL ES A KARTERITES SZABALYAI

Az intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar el.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak
alapjaul szolgélo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridot a jogerds hatarozat
kozlésétol kell szamitani.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek

biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél
kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a kotelességszegd
tanul6 egyarant elfogad.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrdl valo tudomasszerzéstdl szamitott
harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az intézményvezetd ir ala, s a

nevelGtestiilet két szavazati jogl tagja alairasaval hitelesit.
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1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszego és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
diakonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segitdé pedagogus révén, a sértett és a
kotelességszegd tanuldt, illetve torvényes képviseldjét az osztalyfondke utjan haladéktalanul értesiti,
melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére. Fegyelmi egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskoru sértett €s a kiskort kotelességszegd sziildje egyetért.
A sziil6 — az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat megtagadhatja.
Dontése eldtt be kell szerezni a didkdnkormanyzat, a sziildi munkak6zosség véleményét.

Az egyezteto eljaras lefolytatasara a nevelGtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét mind a
kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az intézményvezetdvel vald konzultacié utan jeloli ki az
iskolanak az eljaras helyszinéiil szolgalo termét, valamint az egyeztetd eljaras idopontjat, melyrdl az érintett
feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy
kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztet6 eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovet6 tizenot napon beliil le kell folytatni.

Ha a kdotelességszeg0 €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasdban, barmelyik
fél kezdeményezésére a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom
honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet
elszenvedo fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megéllapodasban meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

69



2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga
ellen vagy a kiskoru tanul6 sziil6je gyermeke ellen kéri.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithatd. Tankoételes tanuldval szemben az eltiltas nem,
a kizaras pedig csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ebben az esetben a
szll6 koteles uj iskolat keresni a tanulonak.

A fegyelmi biintetést hozo iskola segitséget nyujt a sziilonek az 11j iskola megtalalasaban. Abban az esetben,
ha az iskola a fegyelmi biintetés megallapitasarol szo16 hatarozat jogerdre emelkedésétdl szamitott nyolc
napon beliil a tanul6t fogadé iskolatdl nem kap értesitést arrol, hogy a tanuld mas iskolaban torténd
elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola harom napon beliil
koteles megkeresni a kdznevelési feladatot ellatd hatésagot, amely harom munkanapon beliil mésik, az 4llami
kozfeladat-ellatdsban résztvevd iskolat jelol ki a tanuld szamara.

Az iskolat ugy kell kijel6lni, hogy a tanuld szdmara a kijeldlt intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele
ne jelentsen aranytalan terhet. A koznevelési feladatokat ellatd hatosag kijelold hatarozata fellebbezésre valo

tekintet nélkiil végrehajthato.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat,

kozosségre gyakorolt hatdsat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni €s irasba kell foglalni, melyet az

eljaras soran a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis kedvezményekre és

juttatdsokra nem vonatkozhat,

d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor alkalmazhato, ha az iskola

intézményvezetdje megallapodott a masik (fogado) iskola intézményvezetdjével,
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e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév végi
osztalyzatokat mar megéllapitottak, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a

fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €s igen stlyos,

f) kizaras az iskolabodl, mely tankoteles tanulod esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség

rendkiviili vagy ismétlodo jellegili €és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezetd — a neveldtestiilet véleményének kikérését kovetden —

olyan pedagdgust biz meg, akitdl az iigy targyilagos elbiralasa elvéarhato.

A fegyelmi eljards meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanul6t és a kiskort tanulo sziilgjét a
fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljaras soran a

tanulot meghallgassak, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Az iskolaban foly6 fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot

¢s a szilil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus — az intézményvezetdvel vald egyeztetést kvetden —
kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, id6pontjat, gondoskodik a technikai feltételek

biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljaras mas résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa végett

bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelGtestiilet altal egyszerii sz6tobbséggel
megbizott, 6ttagl, pedagdgusokbol allo bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag)

folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott intézményvezet6i dontést kovetd harminc napon beliil.
A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli szotobbséggel elndkot valaszt.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke szoban
kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokoldsat. Ha az tigy
rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi

targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6o nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hdnapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

€) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke a kihirdetést kovetd hét napon beliil
irasban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének. megrovas és szigoria megrovas
fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo —
kiskort tanuld esetén a sziild is — tudomdsul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditod

kérelmezés jogarol lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az intézményvezetéhdz irdsos
kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény intézményvezetdje a

kérelmet az ligy Osszes irataval egylitt a fenntartohoz (masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas ¢és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatadlya nem lehet hosszabb

1 meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvondsa fegyelmi biintetés esetén hat

hoénapnal;

[ athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés esetén tizenketté honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre €s a fegyelmi vétség

alapjaul szolgald cselekmény sulyara valé tekintettel — legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggesztheto.

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a kotelességszegd tanulo
Polgéri Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett

kotelezettségszegés érintett.

72



3. Kartérités

Ha a tanul6 tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével sszefiiggésben az intézménynek jogellenesen kart
okoz, a polgari torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.) szabalyai szerint kell

helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

) gondatlan kéarokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések

szerint megallapitott — egyhavi 0sszegének otven szdzalékat,

) ha a tanulo cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvdképes, szandékos karokozas esetén az okozott
kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a kdrokozés napjan érvényes rendelkezések szerint

megallapitott — thavi Gsszegét.

Az iskola a tanulonak tanuléi jogviszonnyal Gsszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény
felelossége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esd elhdrithatatlan ok

idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

IX. AZ IKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A miikodés alapdokumentumai

Jogszabalyok

1 a nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény

[ a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL:

] a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXII. torvény

[J a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet

1 a konyvtari allomany ellendrzésérdl szold 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet

[120/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési

intézmények névhasznalatarol
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Intézményi szabalyok

Ide tartozik a Pedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend, melyek kiilon dokumentumokat képeznek.

A konyvtar rendeltetése

1. A konyvtar mitkédésének célja, a miikodes feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositdsdhoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat, megorzeését, a konyvtari
rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztosito, az intézmény

konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon
gyljteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a

tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:
a) a hasznaldk altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany szabadpolcos

elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiillonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok eléallitasahoz, a
konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges

eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatod
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal. Iskolai konyvtarosunk egylittmiikddik a Devecseri

Viarosi Konyvtarral.
Nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az intézmény szamara vasarolt

dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol

lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.
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2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrodl €s szolgaltatasokrol,
¢) az iskola pedagogiai programja €s konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara
g) a konyvtari alloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok €s a pedagogusok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd
intézményekben miik6do konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros — részben munkakori feladatként, részben megbizasos formaban
— a kovetkezd feladatokat latja el:

eldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészitd

felmérést végez, és lebonyolitja azt
kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdméanak

valtozasat,
koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szaménak alakuldsat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdnak mértékét,

75



az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznéalodott kotetek potlasat célzo vagy ujonnan

kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-

elhasznélodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezo hidny potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett

tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskolaban a tanulok és a sziilok altal elérheté modon.
4. A konyvtar mitkédésevel kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtéron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén nyilvantartasba

kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése (az utdbbiak korlatozott

szamban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat elsegitd segédeszkozok (pl.: térképek,

példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonbozd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznélata,
tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa

konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

nevelé-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
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tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe veheti.

A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete

tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi hasznalata, a

szamitogép- és internethaszndlat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinnitik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyéari sziinidére
torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idotartama a
szlinid6 egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezo tanév elso tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankényvek arra az
iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok

kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok igényeihez. A
kolesonzesi 1dorol a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar

miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitogépek hasznalata tilos. A tanuldk felelosséggel tartoznak a
szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy
a szamitogépet hibas, miitkddésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét
az 6 munkalkodésa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek

forgalmazasat ellendrizziik.
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A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre a célra
kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési €s egyéb feladatokat szintén az

iskolai konyvtaros tanar latja el.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Gyltjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak
rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatdhoz, az Gjabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a
dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gvijtokore, az dllomanybdvités f6 szempontjai:

e

Gyjtékor:
A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszeri €s folyamatos
gyljtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata. A gylijtdmunka mas oldalrol szelektiv is,
mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtékor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovo jabb kihivasainak, egyre szélesebb korti
sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan

alkalmazkod¢ tovabbfejlesztésre.
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Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:
A klasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozo6 koéteteibol még béven van pétolnivald elsésorban
az ajanlott olvasmanyokbol. Viszonylag alacsony a hatarainkon tl €16 magyar nyelvi irok és koltok

miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal nem
hasznalt tankdnyvekbdl is szerezzlink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban tartds
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika,

kémia feladatgytijtemények).

A kordbbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink tanuloink idegen nyelvi felkésziilését segitd
konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folydiratok, CD-ROM-0k stb.)

3. Konyvtarunk gyijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolai konyvtar

3.2. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkoze a pedagdgiai program

megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagogiai program
megvalositasaban, illetve 4ltaldnos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a diakok és a pedagdgusok
felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd
olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros
segitségével a magyar nyelv €s irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben szerepld konyvtari orak
megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a

konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznélatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az
iskolaban foly6 oktatd - neveldmunkét.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.
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4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtdkor):

Fo6 gyijtokor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépd hittan tantargy tanitasdhoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato6 alap- és kozépszintii

segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

az 4ltalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor Iélektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
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napilapok, szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvii folydiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek,
az oktatassal 0sszefiiggod statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok

gyljteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok

gylijteményei

Mellék gyiijtokor:

a f6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak,

diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
periodikumok: folydiratok

térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
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¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:
pedagodgiai program

palyéazatok
oktatécsomagok

d) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat. A
valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektol
fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa
alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, a
pedagdgusok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldéinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi €s a tanuldkon
keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarté kiilsd

neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:

név (sziiletési név),

sziiletési hely és 1d0,

anyja neve,

lakohely, illetve tartdzkodasi hely

személyi igazolvany vagy utlevél szdma, didkigazolvany szdma.
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Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a konyvtaros tanart. A
nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozé kollégéak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az
intézménybdl valo eltdvozasuk elott leadjak.

Az adatokat csak az olvasoval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén

a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcs6nzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

a kézikonyvtari allomanyrész,

a kiilongytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis

dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szamok)
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitsi orara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodéasban,
az informaciok kezelésében,
a szellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,

a technikai eszk6zok hasznalataban.
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Kolcsonzés

0 A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
0 Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

0 A kolcsonzés nyilvantartasa jelenleg papir alapon torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap idotartamra. A
kolcsonzési hatarido egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithat6 Gjabb harom hétre. A tobb
példanyos kotelezo és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét

lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolesonzési hatarid6 lejarta utdn egy hét hatariddt ad a konyvtar. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi

idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzeés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozé esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kdlesonzott tankdnyveket,

tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az

anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat A

tankonyvellatas szabalyair6l sz616 kiadvany tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso koteles egy

kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szamadra sziikséges mas miivel potolni.
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A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 1 6ra
kedd 1 6ra
szerda 1 6ra
csiitortok 1 6ra
péntek 1 o6ra

Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hianyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkez6 eredeti mi kolcsdnzése téritésmentes.
Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtar
dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasdt minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési

dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a kdnyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a szaktanarok,
a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozdsok megtartasara az dsszedllitott, a kdnyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett litemterv
szerint kertil sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzodi jogok figyelembe vételével)
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyvtari
alloméany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
raktari jelzet
bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertisitett leirast

alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat
szerzdsegi kozlés
kiadas sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar
ISBN szam
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)
cim szerinti melléktétel
kézremiikodoi melléktétel
targyi melléktétek
1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a

betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

- targyi kataldgus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat
l. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
- A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
(a tovabbiakban: koznevelési torvény)
- A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény
II. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
1.A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve

elolvassak ¢s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara

vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
Az iskolai konyvtarbdl a ............ tanévre kaptam tartos tankdnyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aladirdsommal igazoltam.
....... junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket
A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas

forrasbol, amennyiben ez nem lehetséges a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairéas osztaly
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A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul¢ sziil6je koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol

szarmazo értékcsokkenést.

2. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezo €s ajanlott olvasmanyokrol

3. Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle,
hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas
mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

a negyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo, illetve a

kiskoru tanul¢ sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmaz6 kart az iskolanak

megtériteni.
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Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldénak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolesonzéssel, a
tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd

hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kdtelez6 olvasmanyok,

feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

X. AZ ISKOLAI TANULOK TANKONYVTAMOGATASA MEGALLAPITASANAK, AZ
ISKOLAI TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESENEK, ES A
TANKONYVRENDELES ELKESZITESENEK HELYI RENDJE

1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek az egész

tanitasi €v sordn az iskola tanuloi részére elérhetOk legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas).
Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas az iskoldban
bonyolitando le. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a

feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.
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2. Az iskolai tankonyvrendelés helyi rendje

1. Az iskolai tankonyvrendelés megszervezéséért az intézményvezeto a felelds.

2. A tankonyvrendelés rendjérdl a tanulok sziileit az iskola a hirdetdtablan és a honlapjan
tajékoztatja a sziiloket.

3. A tankonyvfelelds minden év marcius — aprilis honapban elkésziti az iskolai
tankonyvrendelést, majd aléiratja az intézmény intézményvezetdjével. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépo 1j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat
is figyelembe kell venni.

4. Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének egyéb kérdéseit az iskola hazirendje szabalyozza.

XI. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI ES IDOKERETE;

A TESTMOZGAS ES SPORTOLAS LEHETOSEGEI AZ ISKOLABAN

Az intézményben a tanitdsi 6rdkat a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi 6rak 45 percesek.

A tanitasi orak és az egyéb foglalkozasok kozti sziinetek, valamint a féétkezésre biztositott hosszabb sziinet
rendjét a hazirend hatarozza meg.

A tanulasi 1d9, illetve a szabadidds foglalkozasok id6pontja a mindenkori 6rarend fiiggvényében kertil
kialakitasra.

Az egyéb foglalkozasokat 7 ora 45 perctdl 17 oraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fliggvényében.

Az iskolaban a tanulok szdmara a tandran kiviili allando, eseti, illetve iddszakos foglalkozasok miikodhetnek,

amely foglalkozasokat az intézmény pedagdgiai programja szabalyoz.
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1. Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan, a tanordkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas,

amely a tanulok fejlodését szolgalja.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:
[J tanuloszobai foglalkozas,

[ felzarkoztatod foglalkozas (korrepetalas),

(] szakkor,

[ tehetséggondozas

[ miivészeti csoport,

O énekkar,

(] az iskolai didksportkor,

[J tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny,

[J hazi bajnoksag,

(1 tanulmanyi kirandulds,

[1 az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem

valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas.
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1.1. Az egyéb foglalkozasok célja

A tehetségfejleszto, felzarkoztatd foglalkozasok, szakkorok megszervezését minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A foglalkozasokra valo jelentkezés

[ a felzarkoztatd foglalkozasok kivételével onkéntes,

[] a tanév elején torténik,

[] fél tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok,
szaktandrok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo.
A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a lehetdségek szerint

figyelembe kell venni.

1. A tanul6szobai foglalkozasok célja a tanérakra vald felkésziilés, a tanulas segitése a hatékony 6nallo

tanulds modszertananak elsajatittatasaval.

A csoportok 0sszedllitdsanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetdleg azonos évfolyamu, illetve azonos
délutani elfoglaltsagt tanulok keriiljenek egy csoportba. A tanuldszobai foglalkozasrél valo eltavozas csak a

sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet az intézményvezetd engedélyével.

2. A felzarkoéztato foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. Felsd tagozaton a korrepetélds differencialt foglalkozas, ami az egyes
tanuldkra (egyéni foglalkozas 1-3 f6 részvétele esetén) vagy tanuldcsoportokra vonatkozdan kertil

megszervezésre a neveldk, tanarok jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

3. A szakkorok tételes

felsorolasat a tantargyfelosztés tartalmazza.E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatasa,
egy-egy ismeretteriileten valo tudomanyos igényti elmélyiilés, amely parosul a tanulok
kezdeményezdkészségen alapuld, ontevékeny munkaltatassal, s a kreativitas fejlesztésével, mely az

¢lményszerll tanulds révén a tandrai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.
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4. Az iskola énekkara sajatos didkkorként mitkodik, vezetdje az intézményvezetd altal megbizott neveld.
Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, teleptilési kulturalis

rendezvények szinesitését is szolgalja.

5. Az iskolai didksportkor célja, hogy a tanulok mindennapi testedzésének lehetdségét biztositsa, s jaruljon

hozza az egész intézményi tevékenységet atfogo teljes korli egészségnevelés megvaldsitasahoz.

6. A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyeken, hazi bajnoksagokon vald részvétel diakjaink
képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagogus felkészitését igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai munkakdzosségek és az

intézményvezetd-helyettes feleldsek.

7. A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves, pétolhatatlan
része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcsd megszervezése €s
problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulményi kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitasanak
kérdéseit intézményvezetdi utasitdsban kell szabalyozni. Az osztadlyfonokok a tantervi kovetelmények, illetve
pedagbgiai program teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében osztalyaik szamara tanulmanyi
kirandulast szerveznek. A tanulmanyi kirdndulas idejét az éves munkatervben hatdrozzuk meg. A kirdndulas
tervezett helyét, idejét az osztalyfonokok az osztalyfdnoki munkaterviikben rogzitik. A tanulmanyi
kirdndulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a kirdndulas megkezdése elétt minimum 1

héttel az osztalyfonok, az intézmény vezetdjének leadja.

1.2. Az egyéb foglalkozasok miikodé.i rendje

Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés modjat az iskolavezetés hatdrozza meg.
Az egyéb foglalkozasokon a tanuld egyéni jelentkezés Gtjan vehet részt. A jelentkezés félévre szol, és a

jelentkezést kovetden a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd, a mulasztasokrol sziildi igazolast kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartasa eldre meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan torténik.

Az egyéb foglalkozasokat a pedagogus az e-napldban koteles vezetni.
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1.3. Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozéasok idGtartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) az intézményvezetd és az
intézményvezeto-helyettes rogziti a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a

terembeosztassal egyiitt.
Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az intézményvezetd elozetes engedélyével lehet szervezni. A
rendezvény ideje alatt a feliigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasardl a rendezvény szervezdje gondoskodik,

azért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

2. A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

0 a fokoz6do6 szellemi terhelés elviselése,

[ a fizikai tevékenység fokozasa,

[ az edzettség folyamatos szamszerisitése, a realis edzettség onértékeld rendszerének
megalapozasa,

[ a mozgaskoordinacios képességek fejlesztése a mozgaskultura tigyességi, koordinacios
tartalmai révén,

[ felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre,

[J pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

1 a mindennapi jatékos testmozgas, a tanitasi 6rakbaés a napkozis foglalkozasokba szervesen beépiil,
[J az oratervi testnevelés orak,

[ diaksportkori foglalkozasok,
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[1 az iskolai didksport egyesiilet foglalkozasai,

(1 sportversenyeken torténd részvétel,

[ j6 1d0 esetén az udvari sziinetben valé mozgasos tevékenység.

XII.AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK
RENDJE

1. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai iinnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv és a havi feladatterv eseménynaptara alapjan

rendezziik meg.

1.1. Unnepélyek

[ tanévnyitd tinnepély
(1 oktober 23-i tinnepély
] marcius 15-1 iinnepély
] ballagas

(] tanévzaro linnepély

1.2. Megemlékezések
] oktober 6.

1 november 13. Magyar nyelv napja

(] januar 22. Magyar kulttira napja

[ februar 25. A kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja
marcius 22. Viz vilagnapja

(1 aprilis 11. Magyar koltészet napja

[ aprilis 16. A holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja

(] 4prilis 22.A Fold napja

[J majus els6 vasarnapjahoz kapcsolddoan: anyak napja
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[J majus utolsd vasarnapjadhoz kapcsolodoan: gyermeknap
[ aktuélis évfordulokrol torténd megemlékezés
[ Nemzeti Osszetartozas Napja
1.3.Rendezvények, az iskolai hagyomanyok
[J Marton nap (november 11.)
[ Mikulés (december 6.)
Advent
[J Karacsony
[J Farsang
1 témahetek (Fenntarthat6sagi)
Téma nap (Hagyomany6rzés, egészséges életmod)
(1 Pusztai nap
Kirandulas
XIII.AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE,

FORMAJA, MODJA

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetésének
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

[J a Tankertiileti Kozponttal,

) az intézmény vezetdjének a Tankeriileti Kozponttal szemben beszamolasi kotelezettsége van.

[ a kapcsolattartas formai: személyesen, szoban, irdsban, intézményvezetodi értekezletek soran.
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[1 az Onkormanyzati Hivatallal

[J Az intézményt és az Onkormanyzati Hivatalt érint iigyekben az intézmény vezetdje tajékoztatast ad,

illetve kap a Onkormanyzati Hivatal illetékes osztalytol.

[] a szakmai tovabbképzéseket szervezo tankonyvkiadokkal, egyetemekkel

[] szakmai tovabbképzések, bemutatd orak szervezése, megtekintése alkalmabol.

[ az illetékes Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

) szakmai tovabbképzések, versenyek kapcsan, kapcsolodva a keriilet oktat6-neveld munkajahoz.
] Csalad- ¢s Gyermekjoléti Szolgalat

) az intézmény gyermek és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanuldok
veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢és ifjisdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa

érdekében.

) ha az intézmény a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,

segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol.

1 a Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora segiti a szocialis és gyermekvédelmi informaciok, kiadvanyok

eljuttatasat az iskolaba (pl. szocialis helyi rendelet, palyazati lehetdségek, stb.)

[J a Gyermekjoléti Szolgalat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz a neveldi értekezleteken,

illetve sziilo1 értekezleteken.

1 a koordinator, valamint az intézmény gyermekvédelmi felelds a nyilvantartasba vett tanulok aktualis

statuszat minden tanév végén egyezteti.

1 a gyermekvédelmi feleldsok szakmai programjat a Pedagdgiai Szolgaltaté Kozpont gyermekvédelmi

munkakdzosségének vezetdje, valamint a Gyermekjoléti Szolgalat tandcsadoja kdzosen szervezi.

[J az intézmény vezetdje biztositja a gyermekvédelmi felelds szdmara a munkak6zosségi foglalkozasokon,

valamint a szakmai programokon val6 részvételt.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettes a

felel6sek.
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1. Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetdségének és kozosségeinek

alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel, partnerszervezetekkel:

(] a fenntartoval,(szakmai iranyitas, gazdasagi ligyintézés, tankertileti szinti szakmai koordinacio, elvi

utmutatasok, koordinalas €s segitségnyujtas),

[ a miikodtetovel (az intézmény épiiletének, technikai-targyi eszkézeinek karbantartésa),
[ jarasi hivatallal (taniigyigazgatas- €s iranyitas),

) kormanyhivatallal (tanligyigazgatas- és iranyitas),

[ tankertileti kozponttal (taniigyigazgatés- €s iranyitas),

[ teleptilési nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegli kapcsolattartas, koordinacid és

tapasztalatcsere),

(1 gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti intézményekkel

¢s mas hatosagokkal,

[1 a tanulési képességeket vizsgalo szakértdi és rehabilitacios bizottsdgokkal (folyamatos szakmai

egylittmiikodés),

2. Az intézménynek a pedagdgiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo

kapcsolatai

A pedagdgiai szakszolgélatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltato intézmények a nevelési-oktatasi intézmény

partnerintézményei.

A kapcsolattartds modjai:

[ egytittmiikodési megallapodas alapjan,

(] informalis megbeszélés, megegyezés szerint,

1 az intézmény munkatervében rogzitettek mentén.
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Az iskoléaval tanuldi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényli, valamint tanulasi, beilleszkedési és
magatartasi zavarokkal kiizdd tanulok magas szinvonall és eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az
emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzo pedagdgusai révén — folyamatosan, az
¢ves munkaterv €s a szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt itemezés szerint kapcsolatot tart

az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonaldanak minél magasabb
szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon és a kiilonboz6 — a
pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken,

konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel tjan valdosul meg.

A pedagdgiai szakszolgalati és szakmai szolgéltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az
intézményvezeto a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyiittmiikodés

feladatainak végzésével a nevelOtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

[ az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagdgusai rendszeresen részt vesznek a pedagogiai szakmai
szolgaltatok altal rendezett kiilonbdzo konferencidkon, tanacskozasokon, mithelymunkékon,

tovabbképzéseken, tréningeken, szakérti konzultacidkon és mas szakmai rendezvényeken,

1 a pedagdgiai szakmai szolgaltato intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének igénybevétele a

szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére,

(1 a pedagdgiai szakszolgéalatokkal valé mindennapi kapcsolattartas eredményes vizsgalatok,
kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai

fejlesztésiik eldirasa,

(1 évente tobb alkalommal megbeszélés a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk vizsgalt,

illetve foglalkoztatott tanulokral,

[] esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a gyermekvédelmi

feladatokkal megbizott neveld €s fejlesztépedagdgusok bevonasaval.
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3. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az intézményvezetd a fenntarto

egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségiigyi szolgaltatoval.

A megallapodasnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi

tertileteken:

[] fogaszat, évente egy alkalommal,

) szemészet, egy alkalommal,

0 az é16sk6dok rendszeres szlrése,

[ a tanulonak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalata évente két alkalommal. A

vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tdjékoztatni kell.

4. Az intézény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanulot, aki kotelez6 tandrai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a rendérség el6tt nem tudja hitelt
érdemlden bizonyitani az iskolabol valo tavollétének jogszabaly altal megengedett okéat, a rendodr az
intézmény vezetdjéhez kiséri a teriiletileg illetékes renddrkapitanysag vezetdjével vald eldzetes egyeztetés

alapjan.

Az intézményvezet tavollétében a tanulot a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok ellatasara
jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az eseményrdl készitett
renddrségi jegyzOkonyv alairdsara is feljogositott.

Az intézményvezetd minden tanév elsd napjaig irdsban értesiti a teriiletileg illetékes rendérkapitanysag
vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezd foglalkozasok idébeli rendjérdl, az e foglalkozasok
aloli felmentés alaki részleteirdl, valamint az intézményvezeto, illetve az eljarni illetékes helyettese nevérdl,
elérhetdségeirdl, tovabba az intézmény azonositdsdhoz sziikséges fontosabb adatokrol (iskolaépiilet cime,

titkarsagi telefon- és faxszdm, korbélyegzo).

Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megeldzése érdekében személyes taladlkozot

kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.
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XIV. EGYEB RENDELKEZESEK
1. Az iskola pedagogiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetésége

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagdgiai programja, hazirendje nyilvanos, minden
érdeklodo szamara elérhetd, megtekinthetd. A szervezeti és miikkodési szabalyzat egy-egy példanya a

kovetkezo6 helyeken taldlhatdo meg:
(] az intézmény vezetdjénél €s az intézményvezetd-helyettesnél,
(1 az intézmény titkarsagan,
] a kdnyvtarban,
() az intézmény honlapjan
intézmény kozzétételi listan (KIR)

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak, pedagdgiai programjanak, hazirendjének egy
példanyat az intézmény konyvtardban helyezziik el, ahol azt a sziilok és a tanulok helyben olvasassal, a

konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.
Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagogiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozzuk.

A pedagogus a sziilok részére sziildi értekezlet keretében, a tanulok részére osztalyfonoki oran ad

tajékoztatast a pedagdgiai programrol.

Erdemi valtozas esetén arrél a sziiléket, a tanulokat tajékoztatjuk.

A sziil6k, a megel6z6 tanév végén a honlapon, illetve az osztalyfonokoktol tajékoztatast kapnak azokrol a
tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a
kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz.

Téjékoztatjuk dket tovabba az iskolatdl kdlcsondzhetd tankdnyvekrdl, taneszkdzokrdl, valamint arrdl is, hogy

az intézmény milyen segitséget tud nyudjtani a sziiloi kiadasok csokkentéséhez.
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A pedagogiai programrodl ezen tul tajékoztatast kaphatnak

1. az iskola alkalmazottai:

— az alkalmazotti k6zosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztasu alkalmazottaktol

— a munkak6zosség-vezetoktdl a munkakdzosségi foglalkozasokon

— az iskolavezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken €s egyéb mas megbeszélt mddon

2. a tanulok:

— az osztalyfonokoktol osztalyfonoki oran

— a didkdnkormanyzatot segitd pedagogustol a didkonkormanyzat megbeszélésein

— az iskolavezetéstdl a diadkkozgytilésen

— egyéb mas, a neveldkkel megbeszélt formaban

3. a szulok:

— a nevelOktol, osztalyfonokoktol a sziiloi értekezleteken €s fogadodrakon

— az intézményvezetotdl a sziildi valasztmanyi tdjekoztato értekezletén

— egyéb mas, a neveldkkel megbesz¢lt formaban

4. az iskolaval kapcsolatban nem 4all6 személyek:

— az intézményi kozzétételi listan (KIR)

— az intézményi honlapon

— indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.
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2. A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl az dgazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézményiinkben a tanuloknak

téritési dijat kell fizetniiik az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A téritési dijak befizetésérol, annak mértékérdl és modjardl a sziildi értekezleteken, fogaddorakon, a

hirdet6tablan, valamint az iskolai honlapon torténik tajékoztatas.

A téritési dij befizetése a feladat ellatasi helyek gazdasagi irodjan torténik.

Az étkezési téritési dij visszafizetése jovairassal valosul meg.

3.Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)alapjan mésodlat

allithato ki. A masodlatért fizetend? illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

4. Az iskolaba hozhato hasznalati eszkozok bevitelének szabalyozasa a biztonsagos miikodés érdekében

A tanul¢ iskoléba csak a tanuldshoz sziikséges eszkozoket hozzon. Ezek az eszk6zok nem lehetnek
balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét.

Nem hozhatnak a tanulok olyan eszk6zoket magukkal, amelyeknek biztonsdgos és rendeltetésszerti
hasznalata az iskolaban nem biztosithato (pl.: gérdeszka, gorkorcsolya).

Nem hozhatnak olyan eszkdzoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy tarsaik
megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkdz vagy pénz van, azért az iskola csak abban az
esetben vallal feleldsséget, ha azt felnétt megdrzésére atadja.

A tanuldknak az iskola épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad.
Ez alol kivétel a konyvtari konyv, illetve a pedagogustol kdlecson kapott segédanyag a felkésziiléséhez.

Az iskolaba behozni tanitasi orara a pedagogus altal kért eszkozoket abban az esetben szabad, ha azok a nem

veszélyeztetik a tanulok egészségét és testi epségét.

Az otthonrol hozott anyagbol készitett targyakat a tanulok hazavihetik, a pedagdgus kérésére a tanulod
engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskoldban vagy azon kiviil is. Kiallitas utan a munkadarabjat a

tanul6 visszakapja.
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A tanul¢6 az iskola altal biztositott eszkdzoket koteles rendeltetésszeriien hasznalni, szandékos rongalés esetén

— gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul¢ a tarsai altal behozott eszkozoket nem rongalhatja meg, tdrsa engedélye nélkiil azt el nem veheti. Az

iskola az ily modon okozott karért nem vallal anyagi felelosséget.

5. A reklamlehetéségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetdtabla és a falitjsagok szolgalnak.
Béarmilyen reklam elhelyezéséhez az intézményvezetd vagy helyettese engedélye sziikséges.
Az elhelyezett reklamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélinak kell lennie, a

benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként kiilondsen a kdvetkezd téméju anyagok szerepelhetnek:

[] sportprogram,

[ kulturalis tevékenység vagy kulturalis programra valo felhivas,

(1 oktatasi tevékenységet kiegészit6 programok ismertetoi.

Az elhelyezésrdl és ezek iddszerii cseréjérdl az irodai ligyintézé gondoskodik.

XV.AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1.sz. melléklet: Munkakori leiras-mintak

Pusztai Ferenc Altaldnos Iskola

Balatonfiiredi Tankeriileti Kozpont

8471 Kaptalanfa, Kossuth utca 85.

Tel: 06-87-576-014

Email: iskolakaptalanfa@gmail.com

kaptalanfal75@agmail.com
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor célja:
A nemzeti kdznevelési torvény hatalyos rendelkezései alapjan, az intézmény nevelési-

oktatasi feladatainak ellatasa.

Alapadatok:

A kozalkalmazott neve:

Szervezeti egység neve: Pusztai Ferenc Altalanos Iskola
A munkavégzés helye: 8471 Képtalanfa, Kossuth utca 85..
A kozalkalmazott beosztasa:

A kozalkalmazott munkakdre:

munkakori kédja (FEOR szam):

tanar, osztalyfondk, DOK segitd tanar, alsos/ felsés munkakdzosség vezetd
2431 Altalanos iskolai tanar, tanitd

A munkaido:

Kotelez6 oraszam:

Oktatasi azonosito:

Fiiggelmi viszonyok:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: A munkaltatoi jogokat a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a
kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése esetén a Balatonfiiredi Tankeriileti Kdzpont igazgatoja, az egyéb

munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény

végrehajtasarol

- 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, €s a
Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve kiadéasarol

- 326/2013. (VII1.30) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl

¢s a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992.évi XXXIII. tv. koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

- Az oktatésért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol

- Az intézmény szakmai alapdokumentuma, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

Feladatkore:

A pedagogus munkakori feladatai

1. A pedagdgus munkdjat az iskolai SZMSZ és a Pedagogiai Program szem el6tt tartasaval széleskorti
madszertani szabadsaggal, az intézményvezetdnek vagy az SZMSZ szerinti vezetdnek altalanos iranyitasa és

ellendrzése mellett végzi.

2. Munkahelyére iddben, a tanitasi 6rdja vagy foglalkozasa eldtt 15 perccel érkezik.

3. Az iskolai munka folyamatossadganak és zavartalansaganak érdekében torvényben, meghatarozottak szerint

tulmunkara, helyettesitésre kotelezhetd.

4. Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott idében nem
tudja megkezdeni, errdl az intézményvezetot, vagy helyettesét idoben értesiti.
Tavolmaradas esetén - a szakszerl helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankonyv,

tanmenet/ idOben a helyettesité rendelkezésére bocsatja.

5. Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik.

6. Elvégezi mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének megteleld eseti, egyszeri feladatokat,

amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt vezetd megbizza.
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7. Adminisztracidos munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozottak szerint naprakészen, pontosan,

hatériddre végzi (tanmenet, e-kréta).

8. Amikor iskolai feladatokat 1at el, hivatalos személynek mindsiil, kozfeladatot ellaté személy. Ilyen

mindségben a BTK fokozott biintetéjogi védelemben részesiti.

9. A pedagogus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy, ezért ehhez ill6

magatartast kell tanusitania.

10. A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a

neveldtestiilet tagjaként megilletd jogait.
11. Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

12. Munk4jat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfeleléen aktualizal.
A munkatervben meghatarozott hataridore késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott személlyel

engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

13. Feliigyeli a gyermekeket, az intézményvezeté altal meghatdrozott modon és iddben. Ugyeleti munkajat

az iskolai dokumentumokban is meghatarozott médon és a mindenkori iigyeleti beosztas szerint latja el.

14. Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitdsaban. (Unnepélyek, megemlékezések,

sport- szabadidds €s egyéb tevékenységek).
15. Tamogatja a DOK munkajat.
16. Részt vesz a tankonyvek kivalasztasaban, tankonyvlistdjat hataridore 6sszedllitja, leadja.

17. Az utolso tanitasi oOra, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrdl, hogy tanulok rendben

hagyjak a tantermeket.
18. Tanuloi baleset esetén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

19. Rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl, az éves munkaterv szerint

fogado orat tart.

20. Minden pedagdgus tudasanak és képességének maximumaval szolgélja a tanulok értelmi, érzelmi, akarati

¢s testi fejlodését.
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21. Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltosagat, empatiaval forduljon feléjiik.

22. Tanitési oraira lelkiismeretesen, szakszertien késziiljon fel, ennél vegye figyelembe a tanulok csoportos

¢s egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Neveldmunkajat folyamatosan tervezze ¢€s végezze.

23. Ismerje tanuldi képességét, kérésre készitsen pedagdgiai jellemzést, illetve kdrnyezettanulmanyt.

Forditson gondot a lemaradok felzarkoztatasara, képességek fejlesztésére.

24. A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmazzon. Fejlessze a kiilonleges
banasmodot igényld gyermekeket, megfeleléen differencialjon, tartsa be a szakértéi véleményekben

foglaltakat.
25. Irdnyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkdjat, mindsiti a teljesitményiiket.
26. A tanulok fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi.

27. A témazard felméréseket idében jelzi a tanuloknak.

A tantargyi témazaré felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megorizni.

28. A hazi feladatokat/ 6nallo gyakorlasra adott feladatokat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat

kijavitja, vagy a koz0s ellendrzés sordn a tanulokkal kijavittatja.
A tanit6 munkakor feladatai:
1. Sokoldaluan fejleszti a tanulok tudasat, egyéni képességeit, objektiven és indoklassal értékeli dket.

2. Gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkozasokra, az id6 optimalis

kihasznalasara.

3. Szemléltetd eszkozoket allit eld. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklddéstiket

felkeltve, életkori sajatossagaiknak megfeleld kifejezéskészlet hasznalva adja at.
4. Rendszeresen ellendrzi €s motivald hatdssal értékeli a gyermekek munkéjat, tanulmanyi teljesitményét.
5. Az iréasbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

6. Szem el6tt tartja, hogy a személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a

tanuldok szamara.

7. Ovja a gyermekek jogait, emberi méltosagat, gondoskodik testi épségiikrdl, erkolesi védelmiikrél.
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8. Feladata a tanulok megismerése, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozos tevékenységekkel.

9. Feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi erdfeszités 6romének megismertetése.

10. Biztositja, hogy a gyerekek sziinetben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, naponta

szervezetten mozoghassanak a szabad levegén.

11. Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai hdzirend betartasdhoz, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkort.

12. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés alapszabalyait.

13. Az iskolai innepek mélté megiinnepléséhez a tanuldkat felkésziti.

A tanuldszobas nevelo munkakori feladatai:

1. Nevel6 munkdjat megtervezi, nagy gondot fordit a tanuldk valtozatos foglalkoztatasara.

2 Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

3. Legfontosabb feladata a tanulok mésnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalléd tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arrol, hogy a
tanulok a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig ellendrzi a tanulasi idoben. A nehezebben halad6
tanulokat a megadott idokeretek kozott korrepetéalja vagy segitésiiket tanulocsoportok, tanuléparok

szervezésével biztositja.

4. Kapcsolatot tart a tobbi, tanulocsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az osztalyfonokokkel.

5. A napkozis és tanuldszobai munka fontos része a szabadid6 fejlesztd hatasu tevékenységekkel vald

kitoltése.

6. Az adott idokeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara hetente egy alkalommal kézmiives,

kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozdsokat szervez, biztositva ezek szinvonalat.

7. A tanitasi orak végeztével a felligyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti. Csoportjat az
étkezési rend szerint megszabott idében az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirdl, a

személyi higiénia szabalyainak betartasarodl, a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.
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8. Ebéd utan a tanulasi 1ddig terjedd szabadidOben biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a szabad
levegdn valo mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt modon

iranyitja tevékenységiiket.

9. Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja az ebédlo, a

csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢€s az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

10. Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos tarolasarol és

allaguk megdrzésérol.

11. Részt vesz a csoportjaba tartozé tanulok sziil6i értekezletein, fogadodrain, az osztalyozo értekezleteken,

esetmegbeszéléseken, problémamegold6 forumokon, évfolyam-, illetve osztalyszintli megbeszéléseken.

12. A tanuldék munkdjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi értékelések

eredményérol sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

13. A csoportjaba tartoz6 tanulok magatartas €s szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz az

osztalyfonoknek.
14. Egyiittm(ikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

15. Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfénokkel délelétti iskolan kiviili programokra, illetve

osztalykirandulasra vagy erdei iskolaba.

16. Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozasi

anyag atadasaval hozzajarul helyettesitésének szakszerliségéhez.

17. Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést 1at el, illetve mas

foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival 6sszevontan.

18. Munkaideje délutanra esik, a tanorak befejezésétdl 60 perces foglalkozasi idokerettel szamolva 16 6raig

felelds a tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.
19. Kihaszndlja az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

20. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.
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Az osztalyfonok munkakori feladatai:

1. Alaposan és sokoldalian megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyek, csaladi-szocidlis koriilmények,
szllbi elvarasok, tanuldi ambicidk, képességek). Feltérképezi az osztalykdzosség szociometriai jellemzoit, az

osztalyon beliili értékrendet.

2. Nevel6 munkajat, a tanulok egyéni differencialt személyiségfejlesztését a pedagdgiai program alapjan az

osztalyfonoki tanmenetben tervezi.
3. Az osztalyfonoki ordkra alaposan felkésziil, a tanulok érdeklddését, aktivitasat figyelembe véve.

4. Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorlasara, torekszik a

munkamegosztasra. Segiti a didkdnkormanyzati torekvéseket.

5. Kialakitja a redlis onértékelés kereteit. Hetesek kinevezésével biztositja az osztalyterem rendjének a

megorzeset.

6. Egytittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel. Segiti a palyavalasztast. Ismerteti a tovabbtanulasi

lehetdségeket.

7. Felkésziti a gyerekeket az intézmény rendezvényeire. A rendezvényeken iranyitja az udvarias és kulturalt

viselkedést, a fegyelem fenntartasat.

8. A tanulmanyi munkéban folyamatosan segiti az osztalya tanuloit, szervezi a tanulmanyi versenyeket,

havonta értékeli a didkok eldmenetelét, szorgalmat, magatartast.

9. Egyiittmiikodik az osztalyban tanitd pedagdgusokkal, ismerteti veliik a szakvélemények tartalmat,

betartando eldirasokat.

10. Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését. Sziiléértekezleteket és fogaddorat tart. Megismerteti a
sziilokkel a pedagogiai programot és a hazirendet. Gondoskodik a sziild1 munkak6zosség aktivitasarol.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyermekek fejlodésérol.

11. Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet el6tt. Ellendrzi az érdemjegyek beirasat az e krétaban,

regisztralja és Osszesiti a tanuloi hianyzasokat, figyelemmel kiséri az igazolasokat, a mulasztasok okait.

12. Elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios feladatokat, a torzslapokat szabalyszeriien vezeti, statisztikai

adatokat szolgaltat.
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A DOK segit6 tanar munkakori feladatai:

1. Feladata az intézményi didkdonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a
gyermeki jogok érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestiilet €s a tanulokozosségek igényeinek

Osszehangolasa.
2. Szervezi ¢és iranyitja a diakonkormanyzati valasztasokat, eldsegiti a demokracia érvényesiilését.

3. Osszehivja és levezeti a diaktanacs alakuld iilését, ismerteti a tagokkal a diakénkormanyzat jogait és

kotelességeit, iskolai hataskorért.
4. Javaslatot tesz a tantestiiletnek helyi rendezvények, szokasok kialakitasara.

5. Gondoskodik a didkdnkormanyzat munkatervének programjainak eredményes lebonyolitasardl, részt vesz

a diakforumokon.

6. Rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetdt a diakonkormanyzat altal szervezett rendezvények

elokészitésérol, a diakonkormanyzat anyagi helyzetérol.
7. Kezeli és nyilvantartja a didkonkormanyzat kiadasait és bevételeit.

8. Személyesen, vagy a kollégak és / vagy a sziilok bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a

rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartatasaért.

9. Képviseli a diakonkormanyzatot a neveldtestiilet elott.

10. Munk4jat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai munkatervnek.
11. Félévkor és évvégeén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.

12. Minden tanév szeptemberében megszervezi a diakonkormanyzat tisztségviseldinek megvalasztasat.
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Az intézményvezeto-helyettes munkakori feladata

1. Az intézményvezetdt — tavolléte esetén — teljes kortien helyettesiti.

2. Az intézményvezetd tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén aldirasi jogkorrel rendelkezik.
3. Osszehangolja és nyilvantartja a iskolai helyettesitéseket és dracseréket .

4. Elokésziti a talorak szamfejtését, és ellendrzi annak adatait.

5. Gondoskodik az intézményi alapdokumentumok rendelkezésre allasarol, részt vesz az
e-kréta, anyakonyvek, osztalyfonoki dokumentumok ellendrzésében.

6. Elkésziti a tantargyfelosztast és orarendet.

7. Ellatja a beiskolazéssal kapcsolatos feladatokat.

8. Osszeallitja az intézményi statisztikat és gondoskodik a statisztikai jelentések tovabbitasarol.
9. Megszervezi az iskolai belsd vizsgéakat (javitd, osztalyozo).

10. Kozremiikddik a tanulok fegyelmi tigyeiben torténd eljarasban.

11. Segiti és ellendrzi a természettudomanyos munkakdzdsség munkajat.

12. Latogatja a tanitasi orékat.

13. Ellendrzi az SZMSZ és hazirend szabalyainak betartasat.

14. Feliigyeli az intézményi irattarat, biztositja a nyomtatvanyok rendelkezése allasat.

15. Munkdja soran kapcsolatot tart az iskola tandraival, a feladatkdréhez kapcsolodo informéciokat

rendelkezésiikre bocsatja.
16. Tankdnyvrendelés elokészitése, kiadasa, dsszesitése.

17. Munkaidején beliil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetdje alkalmanként

megbizza.
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A Munkakozosség-vezeté6 munkakori feladatai:

1. Iranyitja és koordindlja a szakmai tantargycsoportok pedagégusainak munkavégzését, ellendrzi a csoport

pedagbgusait.

2. Képviseli a szakmacsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentds eréfeszitéseket tesz a hatékony képzésért.

Felel6s a munkakozdsség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységéért, valamint a munkafegyelemért.

3. Osszeallitja a munkakdzosség éves munkatervét, mely beépiil az intézmény munkatervébe. Ellendrzi a

hatéarid6k betartasat.

4. Elkésziti a munkakozossége féléves és éves beszamoloit.

5. Moédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutato foglalkozasokat szervez.

6. Javaslatokat gylijt a hasznaland6 tankonyvekre, taneszkdzokre (tantargyak, évfolyamok, osztalyok szerint).

7. Ellendrzi a tantervhez igazod6 tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladést, a pedagdgiai program

céljaink a megvalositasat, az anyagok €s eszkdzok takarékos felhasznalasat.

8. Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését €s korrekt lebonyolitasat, a tanulok felkészitését, segiti

a tanulok szamara kulturalis és tanulmanyi palyazatok kiirasat.
9. Ellendrzi a szakmai felszerelések, szertarak berendezéseinek szabélyszerliségét, szabalyszerli hasznalatat.

10. Javaslatot tesz tantargyfelosztasra, pedagogusok jutalmazasara, felelosségre vondsara, szakmai

tovabbképzésekre.

11. T4jékoztatja az intézményvezetdt a tantargyi kdvetelmények teljesitésérdl, beszamol a tantestiiletnek a

munkako6zdsség tevékenységérol.

12. Szakmai tajékozodasa, tovabbképzéseken valo részvétele biztositja az intézményvezetonek tett

megalapozott javaslatait.
13. Felel6ssége kiterjed a teljes megbizatasara €és a munkakozdsség egész tevékenységére.
14. Aktivitastol és kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétdl és igényességétdl nagymértékben

fiigg az egész munkak6zosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.
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Gyogypedagogusi feladatok:

1. A pedagodgus feleldsséggel és ondlloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban az dgazati jogszabalyok és az iskola

szabalyozd normai hatarozzak meg.

2. Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

3. Nevel6-oktaté munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a pedagogusi
szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a kollektiv munkakozdsségi, vagy
nevelOtestiileti dontéseknek —, a mddszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztisaval, a tanév elején

Osszedllitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

4. Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladési iitem tervezésére. Habilitacios

— rehabilitacids foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit, fejletlen funkcioit.

Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozéasokat.

5. Az iskoléban foly6 neveld-oktatdé munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében meghatarozott rend
szerint méréseket végez, azokban részt vesz. Alkoté modon részt vallal a tanulok folyamatos
felzarkoztatasaban, a palyavalasztasi feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben €s az iskolai €let

demokratizmusanak fejlesztésében.

6. Kozremiikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkéjanak segitésében tanacsok, javaslatok

megfogalmazasaval.

7. Alkot6 modon részt vallal a nevelOtestiilet pedagogiai és ezzel 0sszefiiggd feladataiban.

8. A pedagogiai tevékenysége alatt 4116 tanulok fejlodésérdl, magatartasarol, a felvetddd sajatos problémakrol

szoban ¢és irasban tajékoztatja az érintett pedagogusokat, illetve a sziiloket.

Ellenorzi az informaciok tudomasul vételét.

9. Minden tanév elején felméri didkjait, (allapotfelmérés) és elkésziti a dokumentaciot roluk.

10. Széleskort kapcsolattartasra torekszik a nevelotestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi kérdésekben.
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11. Sziikség esetén hospital tantargyi orakon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

12. Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében felhasznalja az

Oonképzés €s szervezett tovabbképzés alkalmait.

adminisztracios teendoket.

14. Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken és az egyéb

intézményi rendezvényeken.

15. Munkéjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a foglalkozas helyén.
Akadélyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti feletteseit €s a tanitasi anyag, valamint a

taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

16. Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival onképzésben
szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv

kidolgozasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

17. Partneri kapcsolatot alakit ki a sziildkkel, részt vesz a sziil6i értekezleteken. Sziikség esetén egyéni

megbeszélésre behivja a sziilot.
18. Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében és lebonyolitasaban.
19. A tanuldk ¢€s csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével kezeli.

20. Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

A fejleszto pedagogus munkakori feladatai:

1. A fejlesztopedagdgus feleldsséggel €s 6nalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az agazati jogszabalyok és az iskola

szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

2. Nevel6-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a

taneszk0zok szabad megvalasztasaval, tervszerlien vegzi.
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3. Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

4. Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve szakértoi

véleményeit.

5. Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- €s irastanuldssal kapcsolatos problémakkal
kiizd6 tanulokkal valo szakszer( foglalkozéasokat, illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ
tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok fejlodésével kapcesolatos tajékoztatd beszamoldk

elkészitése stb.).

6. Torvény adta joganal fogva a foglakozéasaihoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és
modszereket. Valasztdsanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjdval a tantestiilet altal kialakitott

pedagogiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkako6zosségek vezetdivel is.

7. Foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak

megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

8. Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsagok vizsgalatat
kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulé tanulédsi problémainak megfeleld szakemberhez keriiljon,

illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba iranyitasat.

9. A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldala szemléltetéssel szolgalja. Maga

gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.
10. Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivalo hatasu legyen.
11. Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

12. A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszerlien végzi. Feladata a tanulok
minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel €s kiilonbozo vizsgalatok segitségével

érhet el.
13. Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
14. Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

15. Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracidés munkat, vezeti

naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez, pedagogiaiajellemzést készit.
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16. Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érinté — kérdésrol

haladéktalanul t4jékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6kozonként fogadoorat tart.

17. Munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott tovabbképzési
lehetdségeket kihasznalja (kdnyvtarhasznalat, tanfolyamok), ijonnan szerzett ismereteirdl beszamol

munkakdzosségében.

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igénylo feladatok ellatasa

tartozik:

- Eldsegiti a gyermek iskolai szocializéciojat.

- Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmaodot.

- Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

- Kozvetlentll segiti a pedagdgust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban. Részt vesz

az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.

- Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

Kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a tanorai €s

tanoran kiviili foglalkozasokon.

- Kozremiikodik a tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsdban

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

- A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti 6ket azok

megoldasaban. Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi ¢élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.

- Ellendrzi a tanulo6 higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigdlja a tanul6 higiénés és

onkiszolgalasi tevékenységét.

- Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az

intézkedés szlikségességét.
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- Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.
- Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.(ha sziikséges)
Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése:

- Esetenként (pl. igyeleti id6ben, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas),

beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

- Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem berendezése,
eszk0zok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott tanuldkat, vigydz a tanulok testi

épségeére.

- Feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben.

Pedagogiai és kiséreti feladatok:

- Egyiittmiikddik a pedagdgussal a tanérakon az altalanos jellegli oktatdo-neveld munkaban.
- Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

- Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- €s egészségligyi események

lebonyolitasaban.
- Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

- Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra, erdei

iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t.
Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok:

- Részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasdban a tanitasi id6 utan, valamint

gylilekezési 1d6 alatt

- Tanitési 6rék sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust, illetve 6nalldan latja el

az ligyeleti tevékenységet.
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- Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a tanulot.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az éltala kijeldlt vezetd

megbizza.

A gyermek — és ifjasagvédelmi felelés munkakori feladatai:

1. Segiti és Osszefoglalja az intézmény pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységét.

2. Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat, és ezekre

felhivja a nevelGtestiilet tagjainak a figyelmét.

3. Gyermekvédelmi munkajat onképzéssel €s a szakirodalom tanulmanyozasaval folyamatosan fejleszti.

4. Az illetékes jegyzdvel tortént egyeztetés alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii, a

halmozottan hatranyos helyzetil, a beilleszkedési, magatartdsi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulokat.

5. Minden tanév elején tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat sajat tevékenységérol, feladatairdl és arrdl, hogy

milyen jellegli problémakkal mikor és hol kereshetik fel.

6. Tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat arrol, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatokat ellato intézményeket kereshetnek fel. Az iskolaban tanulok és a sziilok altal jol 1athato helyen

kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato intézmények cimét, illetve telefonszamat.

7. A tanulok részére egészségvedd, mentalhigiénias és szenvedélybetegség megeldz6 programokat szervez.

8. Figyelemmel kiséri a gyermekveédelemmel kapcsolatos palyazatokat €s lehetdség szerint részt vesz a

palyazatokon.

9. A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartési, tanulasi nehézségekkel kiizdd

tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezdkre terjednek ki:

[J Az ilyen jellegli problémakkal kiizd6 tanulok felderitése (megismeri a gyermek személyiségét, egészsegi
allapotat, barati és kortarsi kapcsolatait, kornyezetét, csaladi hatterét) és nyilvantartasa. Pedagdgiai jellemzést

és kornyezettanulmanyt készit.

[] Csaladlatogatasok alkalmaval, a tanulok csaladi kdrnyezetének megismerése.

[ Tanulmanyi eredményiik, magatartasuk ¢s mulasztasaik figyelemmel kisérése.
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[J Anyagi problémak esetén gyermekvédelmi timogatéas vagy természetbeni juttatas megallapitasat
kezdeményezi a Polgarmesteri Hivatalnal. Felkérés alapjan személyesen is részt vesz ezek elosztasaban, a

csaladokhoz torténd eljuttatdsaban.

[ A gyermekvédelemmel foglalkoz6 szolgélat, hatosag részére e tanulokrol az osztalyfonokokkel kdzdsen

kornyezettanulmanyt készit.

) Figyelemmel kiséri €s segiti palyavalasztasukat.

() Sziikség esetén védo-ovointézkedéseket javasol, és kozremiikodik ezek megvaldsitasaban.

10. Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi munkatervét.

11. Munkdja ellatasdval kapcsolatban betekinthet az iskola 6sszes tanulokkal kapcsolatos irataba,

nyilvantartasaba.

12. A tudomasara jutott bizalmas informaciokat megorzi, a tanulokkal kapcsolatban barminemt informaciot

csak a munkakdri leirasban rogzitett korben szolgaltathat ki.
13. A bizalmas sziil6i kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a pedagdgusok elé.

14. Munkéjarél minden félév végén és évvégén irasban dsszefoglalot készit, és ezt ismerteti a

neveldtestilettel.

15. Munkdjat az intézmény igazgatdjanak utasitasai alapjan végzi. A gyermekvédelemmel kapcsolatos

intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét.
16. Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia az osztalyfénokokkel.

17. Rendszeres kapcsolatban kell allnia az illetékes Gyermekjoléti Szolgélattal és a telepiilési
onkormdanyzattal. Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintetheto,

veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti a
Gyermekjoléti Szolgalat csaladgondozdjat. Részt vesz az altala tartott esetmegbeszéléseken.

18. Feladatainak ellatasahoz igénybe veheti az iskolatitkar segitségét. Munkdjahoz hasznélhatja az iskola

irod4jaban talalhatd szamitogépet, az intézmény telefonjat, faxat.

122



19. Az iskoldban a tanuldk ¢€s a sziilOk altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, pedagogiai szakszolgalat, drogambulancia, ifjusagi

lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat.

20. Ha a veszélyeztetd kortilményeket, illetve a mar kialakult veszélyeztetettséget nem lehet intézményen

beliili pedagogiai eszkdzokkel megoldani, minden esetben fel kell keresni a gyermekjoléti szolgalatot.

21. A gyermek helyzetének, sorsanak kedvezobbé tétele érdekében kiemelten fontos a szemléletformalés a
sziilok és pedagodgusok korében a kdvetkezd forumokon: sziil6i értekezlet, neveldtestiileti értekezlet,

didkonkormanyzat, SZMK)

22. Az igazoltan sokat hianyzé tanulokkal kapcsolatot tart, a hianyzas okat feltarja, a sziilékkel kommunikal.

23. Az igazolatlanul mulaszt6 tanuldk rendszeres feleldsségre vonasa, eljarasi fokok betartasa.

24. Munkdjarol kozvetleniil beszamol az iskola szlik vezetoségének. Ha a tanulot veszélyeztetd okokat
pedagdgiai modszerekkel nem tudjuk megsziintetni, vagy a tanulok6zosség védelme érdekében indokolt,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol vagy mas, az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten mitk6do
szolgélattol, oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol. A gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz a tovabbi

teendOkre.

Nehéz koriilmények kozott végzett munka, munkakori leirasa:

Heti munkaidd legalabb 6tven szdzalékdban a kdznevelési intézmény altal folytatott képességkibontakoztato,
integracios felkészitést az intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616

miniszteri rendeletben meghatarozott feladatokat 1at el.

0 kozremikodik az integracids pedagogiai rendszer megvaldsitasara 1étrehozott intézményi

munkacsoport munkajaban,

0 kozremiikodik az integracids timogatasi rendszerrel sszefiiggd modszertani adaptaciot segitd
munkacsoport munkéjaban, a megfeleld modszereket a tandran €s a tandran kiviili munkdjaban

alkalmazza,

0 részt vesz olyan tovabbképzéseken, amely az érintett tanulok felkészitéséhez sziikséges,

0 részt vesz az 6vodabol az iskolaba torténd dtmenet megkonnyitését szolgalo tevékenység segitésében,

0 az érintett tanulok nevelését-oktatasat egyéni fejlesztési terv szerint végzi, ennek keretei kozott a
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tanul6 teljesitményét rendszeresen értékeli,

0 segiti a regionalis szakmai mihely tevékenységét,

0 segiti az érintett tanulok kdzépfoku iskolai tovabbhaladasat.

2.szamu melléklet

A tanulok utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend

A Pedagogiai programban rogzitett kirandulasok, kulturalis programok, taborok, erdei iskolai

programok, versenyek, tombdsitett tandrai foglalkozéasok (Gszas oktatas) esetében

----------- tablazat

Feladat Felelos Hatarido

Intézményvezetd tajékoztatasa a programtervrdl, a kirandulas jellegérdl. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:

- a programtervet,

- az utazasi tervet,

- a program jellegét,

- arésztvevo diakok és kisérO tanarok nevét.

A szervezd pedagdgus a program idépontja elétt egy honappal:

sziildi tajékoztatd megtartasa a programrol és a program koltségeirdl.

Szervezd pedagogus a szervezés megkezdése elott:

szllbi nyilatkozatok kiosztasa és bekérése.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:
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- a sziilé nevét, elérhetdségét,
- a tanulo6 nevét, osztalyat,

- a sziil6 engedélyét a programon val6 részvételre.

Szervez6 pedagogus a program idOpontja eldtt egy honappal:

Az utazast biztosito szallitdo cégtdl nyilatkozat kérése.

A nyilatkozat kiterjed:

- az autdbusz muszaki allapotara,

- személy és targyi feltételek meglétére.

Szervezd pedagdgus a program idOpontja eldtt 15 nappal:
Az utaslista elkészitése ¢s atadasa az intézmény vezetdjének. Az utaslista tartalmazza:

- az utazason résztvevo tanulok torvényes képviseldjének nevét, azonnali elérhetdségét

Szervez6 pedagdgus a program idOpontja elott 5 nappal :

Kiilfoldre torténd utazas esetén, ha sziikséges szallas biztositasa, arrol a szallasfoglalas dokumentumanak

bemutatdsa, az utasbiztositds megkdtése.

3.szamu melléklet A KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO HELYI SZABALYZATA

A PUSZTAI FERENC ALTALANOS ISKOLA

SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZAT

MELLEKLET

OM azonosito: 200107

A KRETA

ELEKTRONIKUS NAPLO

HELYI SZABALYZATA
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Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhaszndlasaval lehetové valik az intézmény taniligyigazgatasi,

adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznalatat, leegyszerisitse azokat a -
gyakran nagyon 0sszetett ¢s bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon

ezeknek a feladatoknak a gyors €s hatékony végrehajtasahoz.

Az ellendrzé modul alkalmazéasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviseldk gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezelofeliilete Web-alapu, hasznalatdhoz héalozati kapcsolattal rendelkezé

szamitogép, valamint egy azon futtathatd bongészo program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi

meg, irja eld az osztalynapld (csoportnaplo) hasznalatat.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios Rendszer

modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag
Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a

crer

KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

tanulokadatai,
gondviseldadatai,

osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoportdsszerendelések)
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Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanordn, legkésébb az adott tanorat

kovetd két héten beliil

haladasi naplo,

hianyzas,késés,
osztalyzatokrogzitése,
szaktanari bejegyzésekrogzitése,

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomonkovetése.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladésinaplo,

hianyzas, késés,igazolasokkezelése,
osztalyzatok,
szaktanaribejegyzések,

adataiban tortént valtozdsok nyomonkovetése.

Sziilok

A sziil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan az iskolatitkar gondoskodik a hozzaférés

elkészitésérol, valamint a sziilo e- mailben torténdértesitésérol.

Rendszeriizemeltetok
A rendszeriizemeltetSknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszkdzok és az intézményi informatikai infrastrukttra kifogastalan

mukodésért felelnek.

Rendszergazdafeladata:
[] a tanari notebook-ok {izemeltetése soran felmeriild hibakkijavitasa.
[ iskolai halozat (vezetékes és wi-f1) lizememeltetése, karbantartasa, felmertiild

hibakkijavitasa.
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A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo6 feladat Hataridé Felelos
Ujonnan beiratkozott tanulok
adatainak rogzitése a

KRETArendszerbe
Augusztus 31. Iskolatitkar

Javitovizsgak eredményei alapjan az
osztalyok névsoranak aktualizalasa a

KRETArendszerben

Augusztus 31. Intézményvezeto-
helyettes, Iskolatitkar

A tanév tantargyfelosztasdnak rogzitése a

KRETA rendszerben
Szeptember 1. Intézményvezetd

A tanév rendjének rogzitése a KRETA

naptaraban.
Szeptember 1. Intézményvezetd

Végleges orarend rogzitése a KRETA

rendszerbe.

Szeptember 15. Intézményvezetd-

helyettes, rendszergazda

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a

KRETArendszerbe

Szeptember 15. Szaktanarok javaslata

alapjan az osztalyfénokok adjak le aziskolatitkarnak.
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A tanév kozbeni feladatok

Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos

Tanuloi alapadatokban bekovetkezett valtozasok
modositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas

rogzitése a KRETA-ban.
Bejelentést koveto harom munkanap.

Osztalyfonok
kezdeményezésére

intézményvezet6-helyettes

jovahagyasaval, iskolatitkar

Tanulok csoportba sorolasanak megvaltoztatasa.

(kizarolag indokolt esetekben)
Csoport csere elott harom munkanap

Szaktanar vagy az osztalyfénok
kezdeményezésére, az illetékes
intézményvezetd-helyettes

jovahagyasaval, iskolatitkar

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladési naplo,
osztalyzat, stb) feladatai

folyamatos Szaktanarok

Az utblagos adatbevitel (naplo zaras utani) igényét
az illetékes intézményvezetd-helyettesnek kell

jelezni.
Folyamatos Szaktanarok

A hazirend eldirasaival 6sszhangban az

osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a hidnyzasok, késések igazolasat.
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Folyamatos Osztalyfonokok

Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos

Iskolavezetés napld ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés

Az iskola teljes KRETA adatbazisarél heti

rendszerességgel biztonsagi masolatkészitése.
Minden hétvégén

Rendszergazda

Félévi és év végi zaras idészakaban

Elvégzendé feladat Hatarido Felelos

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozé értekezlet idopontja elott két héttel.
Osztalyfonokok

Osztalyfonokok javasolt magatartas, szorgalom jegyeinek beirasa.

Osztalyozo értekezlet idépontja elétt 6t munkanappal.

Osztalyfonokok

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo értekezlet idépontja elétt harom munkanappal.

Szaktanarok

Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendé feladat Hatarido Felelos

A munkakozosségek a sajat munkaterviikben rogzitik az évkozi csoportcserék varhatd idépontjat. Errdl

kiilonfeljegyzést készitenek és leadjak az illetékes intézményvezetd-helyetteseknek.

Szept. 15. Munkakdzosség-vezetok

Csoportcserék esetén a szaktanarok 0j tanuldi névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel €s a munkakdzosség

vezetOk leadjak az illetékes intézményvezetd-helyetteseknek.
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Csoportcsere elott egy héttel.
Szaktanarok,
Munkak6z6sség-vezetok

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendoé feladat Hataridé Felelos
Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak elvégzése Tanévzaro értekezlet
Osztalyfonokok

A naplo archivalasa, irattarozas

Elvégzendé feladat Hatarido Felelos
A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése, irattari és a titkarsagi archivalasa.

Tanév vége Rendszergazda, Intézményvezet6- helyettes

Rendszeriizemeltetési szabalyok
A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok iizembiztos mitkodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerii

haszndlata, a technikai eszkdz allapotanak megovasa.
A technikai rendszer mukodtetésének felel6se az iskolatitkar.

A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek:
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A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibéasodas tényét jelenteni arendszergazdéanak.

2. A meghibésodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek

valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezettgépeken)

Feladata az intézményi rendszer iizemeltetoknek
Tanari szamitdgép, notebook meghibdsodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba

behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak

1. A meghibésodas tényét jelenteni arendszergazdanak.

2. A meghibésodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek

valamelyikén. (pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetOknek
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)

koteles a halozati kapcsolat helyreéllitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az iskolatitkarral egyeztetve a hiba elharitdsdhoz sziikséges 1€pések megtétele. Indokolt

esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz
Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami

megfeleld figyelemmel felfedezhetd.
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A felhasznalok kotelesek a felhasznéaloneviiket €s kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat

masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben
gvanu meriil fel a jelszavak kitudodasat illetoen a felhasznalo koteles

azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldo nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer

iizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrél naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd

minden napl6 miivelet.

Az elektronikus napl6 hasznalataval kapcsolatos szabalyok

Iskolank a tanulok értékelésének és mulasztasanak rogzitésére elektronikus naplot hasznal.

- A szlilok- megfelel6 jogosultsag birtokaban: felhasznaloi név és jelszo beirasa utan-
hozzaférhetnek az elektronikus naplohoz, megnézhetik sajat gyermekiik érdemjegyeit,
osztalyzataik, dicséreteit és elmarasztaldsait, a mulasztasokat, a mulasztasok igazolasat,

illetve a tanuld iskolai életéhez kapcsolodo kiilonb6zo bejegyzéseket.

- A tanulok ellendérzdjébe/tajékoztatod fiizetébe érdemjegy nem keriil, az ellendrzd a sziilok és
a pedagdgusok kozotti kommunikacié eszkdze, mely tartalmazza tanuld dicséreteit és

elmarasztalasait illetve a tanul6i mulasztasokhoz kapcsolodod igazolasokat.

- A sziild irasbeli kérelmére az elektronikus naploban taldlhat6 tanuloi értékelést az iskola

papiralapon negyedévente a sziild rendelkezésére bocsatja.

- A tanulok félévi osztalyzatat az iskola- az elektronikus napld mellett — a sziilokkel az

ellendrzén/tajékoztatod fiizeten keresztiil is irasban kozli.

- Az elektronikus naplot a pedagdgusok, a sziildk és a tanulok egymas kozotti értesitések,

izenet kiildésére is hasznaljak.
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Az elektronikus napléban az értékelések stilyozasa az alabbiak szerint torténik:

SZAMONKERES TIiPUSA SZAZALEKOS SULYOZASA

BEIRT JEGY SZINE

irasbeli témazard dolgozat 150% piros
irasbeli ropdolgozat 100% kék
szobeli felelet 100% kék
beszamold 100% kék
gyakorlati feladat 100% kék
hazi feladat 50% kék

hazi dolgozat 100% kék
projekt munka 100% kék

6rai munka 75% kék
kiseldadas 100% kék
versenyzés 100% kék
tollbamondas 100% kék
hangos olvasas 100% kék
szovegértés 100% kék
memoriter 100% vastag fekete

év eleji, félévi, év végi felmérés 100% zold

mas intézménybdl hozott

értékelés 100% kék
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4.szamu melléklet A Komplex Alapprogram

A kotott munkaido neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban

tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
b) Komplex Alapprogram —,, Te 6rad”

c) szakkdr, érdeklédési kor, dnképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
f) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
g) napkozi,

h) tanuloszoba,

1) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

J) péalyavélasztast segitd foglalkozas,

k) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

1) didk onkormanyzati foglalkozas,

m) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,

kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a

tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztosito egyéni foglalkozas,

n) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hdzi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,

bajnoksag, valamint

o) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem

valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

A pedagogus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerti osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon eldérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott
orakon, komplex orakon, rahangolodéson, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak

szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés, csak fejlesztd értékelés alkalmazhato.

Diakjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.
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Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb

foglalkozasokat szervez.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,

specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégidra, annak elemeire,

technikdira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikék, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozdsokon a tanitasi-tanulési stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett

pedagdgusok végzik. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a
tanul6 érdeklddéséhez, az €s az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozés. Ez lehet beszélgetd
ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatas €s tehetséggondozas is, €s akar egyéni, akar

kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.
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A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében,a szaktanszékekkel vald
kapcsolattartasban, a szakvezetdi munka szinvonalanak emelésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak €s gyakornokainak bels6 értékelésében, a
proba érettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A
munkakozdsségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasdban, oratervek, feladatillusztraciok, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit

asitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartasa a pedagogusok

munkajanak segitésében

Fo feladat

- a miikodésiik szakmai segitése, tdimogatdsa - a joggyakorlas biztositasa.

A nevelo — oktaté munka segitésének formai

- a szakmai munkakozosségek 6nalld, vagy mas munkakozosségekkel kozdsen tartott

értekezletei,

- neveldtestiileti értekezletek

- bels6 szakmai eldadasok,

- kiils6 szakmai eldadok meghivasa,

- bemutato6 foglalkozasok, - kiilsé szakmai munkakdzosségek meghivasa - kiilsé

latogatasok szervezése — modszertani tapasztalatcserék.
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ZARADEK

A Pusztai Ferenc Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy az intézmény Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatanak elkészitéséhez €s elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Kaptalanfa, 2022.06.15.

Hardi Gaborné

Sziilé1 Munkakozosség Elndke

A Pusztai Ferenc Altalanos Iskola Didkénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairdsommal tantsitom, hogy az intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Kaptalanfa, 2022.06.15

Farkas Levente

Didkoénkorményzat vezetdje

138



A Pusztai Ferenc Altalanos Iskola neveldtestiilete a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot a mai napon elfogadta.

Kaptalanfa, 2022.06.15.

MMM [Mmkm H“\M\W

amné Csordas Anna Tiinde
mtezmenyvezeto

A Pusztai Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatatval a nemzeti koznevelésrol szo1o
2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése alapjan a Balatonfiiredi Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény
fenntartoja egyetért.

LY o

tankeriileti igazgatd

$200S ATT1L o
SZAKMAL VEZETH "
TANKEROLET! 1GAZgaTq y
NEVEBEN €S MEGBIz4sing,
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