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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.
A szervezeti és mukdodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény Szervezeti
felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok 0sszehangolt mitkddését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

= 2023. évi LIL torvény — a pedagogusok 1 életpalyajarol

= 2011. évi CXC. torvény — a nemzeti koznevelésrol

= 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet — a pedagbgusok 1j életpalyajardl szolo 2023.

évi LIL torvény végrehajtasarol
= 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet — a pedagogusok teljesitményértékelésérol
= 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl

¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.
A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti és mitkddési szabélyzat a

fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2 Az intézmény alapdokumentuma és feladatai

3 Azintézmény szervezeti felépitése és iranyitasa

3.1 Az intézmény felel6s vezetije

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkédért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A sziildi munkakozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a
diakmozgalommal val6 egyiittmiikodéséért.

A nemzeti ¢s iskolai tlnnepek munkarendhez igazodd6 méltdé megiinneplésének
megszervezeseert..

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, az iskolatitkarra dtruhazhatja.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgato
és az igazgatohelyettes minden iigyben, az iskolatitkdr a munkakori leirasukban szerepld
tigyekben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a

félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirdsakor.

3.1.1 Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes. Az igazgatdhelyettes hataskore az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasiban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed Ki.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben



atruhazhatja az igazgatohelyettesre. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik,

kivéve az igazgatdhelyettes felhatalmazasat.

» Az igazgat6 és az igazgatd-helyettes egyidejli tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitést a felsd tagozatos munkakdzdsség-vezeto latja el.

» Az eddig emlitett személyek egyiittes tavolléte, vagy egyiittes akadalyoztatasa esetén
helyettesitést az also tagozatos munkakdzosség-vezetd latja el.

» Az eddig emlitett személyek egyiittes tavolléte, vagy egylittes akadalyoztatasa esetén

a helyettesitést az arra esetileg megbizott pedagogus latja el.
3.1.2 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az
alabbiakat.
* az igazgatoOhelyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat.
» 3z igazgatOhelyettes szdmdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos

targyaldasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

3.1.3 Azigazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

* Azigazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodesével latja el.

» Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettes és az iskolatitkar.

* Az igazgatOhelyettesi megbizast a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval, a
fenntartd véleményének meghallgatdsa utdn az igazgato6 adja.

= [gazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozott iddre alkalmazott pedagdgusa nem
kaphat.

» Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakore tartalmaz.

» Az iskolatitkar hataskore és feleldssége szintén munkakdre szerinti feladatokra terjed ki.

= Azigazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk alapjan, valamint az
igazgato kozvetlen irdnyitadsa mellett végzik.

* Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak tartoznak felelOsséggel ¢és

beszamolasi kotelezettséggel.



Az igazgatd munkakori leirasat a fenntart6 allapitja meg.

3.1.4 Kiadvanyozas és kiadmanyozas joga

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztdzott és a kiadmanyozésra jogosult részérdl hitelesalairassal

ellatott, lepecsételt irat.

Az tigyiratkezel6 (iskolatitkar) feladatai:

kiildemények érkeztetése
kiadmanyozas el6készitése
kiadmanyozas tovabbitasa
tigyiratok postai feladasa
tigyiratok nyilvantartasa

ligyiratok selejtezése

Az ligyirat alairasara, kiadmanyozasara jogosult személyeket az intézményvezetd hatarozza meg.

A kiadmanyozés torténhet

az elintézett ligyirat eredeti példanyainak aldirasaval, lepecsételésével,

hivatalos szervekhez torténd zart rendszerti elektronikus adatszolgaltatassal.

Az iskolai kiadvanyozas és kiadmanyozas joga az igazgatot illeti meg. Az elektronikus uton

eldallitott papiralapi nyomtatvanyok (tanuldi és dolgozodi nyilvantartas, torzskonyvek)

hitelesitésére az intézményvezetd jogosult aldirdsanak és az iskola bélyegzdjének hasznalataval.

Az igy hitelesitett dokumentumok kezelése és a kiadmanyozas részletesszabalyai az Iratkezelési

Szabdlyzatban (melléklet) talalhatok.



4 Az iskola oktatasi-nevelési rendszerének szerkezeti felépitése
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4.1 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kKozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

* azigazgato,

* az igazgatOhelyettes

= aszakmai munkakozosségek vezetoi

= didkonkormanyzat vezetdje

Az intézmény vezetdsége mint testlilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziiléi munkakozdsség valasztmanyaval, a
diakonkormanyzat vezetdjével. A didkdonkormanyzattal valé kapcsolattartds az igazgato
feladata. Az igazgato felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét
megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,

amelyekhez kapcsoldddan a didkdonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdoje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerl alairasa az igazgatd (akadalyoztatasa esetén az igazgato-helyettes)

alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.2 Az intézmény dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakordkre,
a fenntarto altal engedélyezett 1étszdmban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkdajukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetési szintjeinek
meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és

zOkkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.



4.3 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony €s jogszerii miitkodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabdlyozott ellendrzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirésa,

valamint a pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagoégusok pedagdgiai és
egyeb természetll ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatohelyettes,
e a munkakdzdsség-vezetok,
e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel alad kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok madsolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok
els6sorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizéasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség €s az integrativitds a
meghatarozo elem.

Belso ellenorzés altalanos rendje

Ellenorzési tery:

= Osztalyfonokok adminisztracids feladatainak ellenOrzése. (E-naplon keresztiil)

crer

= Szaktanarok, tanitok, napkdzis neveldk tanmeneti dokumentacidjanak ellendrzése.

* Gyakornokok és a mentorok munkdjanak, adminisztracidinak ellenérzése:
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Tanulményi mérések feldolgozasanak ellendrzése.

A felzarkoztato és tehetségfejlesztd foglalkozasok ellendrzése

Az egyéni és csoportos fejlesztd foglalkozasok dokumentacidinak ellendrzése.
Tandran kiviili tevékenység (sziinetek, tanuloi- és tanari tligyeletek, délutani iskolai
elfoglaltsagok) ellendrzése.

SNI-s és mindsités - értékelés alol felmentett tanulok egyéni fejlesztési litemtervének €s
egy¢b dokumentumainak ellenérzése. A tandran folyd szovegértelmezd és elemzd
technikdk tanitasdnak, begyakorldsanak megfigyelése, elemzése, metodikai
tovabbfejlesztése.

Az idegen nyelvek tanulasaban az €16 nyelvi kommunikécio helye és szerepe a tanitasi
oran.

A tanuloi és tandri ligyeletesi rend ellendrzése.

A pedagogusok kulcskompetencidt fejlesztd metodikai eljarasainak megfigyelése,
elemzése, fejlesztése.

A pedagbgusok ¢€s technikai dolgozok alkalmazési feltételeinek ellendrzése

Szakértoi és szaktanacsadoi tevékenység az iskolankban:

Pedagogiai értékelés tevékenység

Az orszdgos kompetenciamérés helyi eredményeinek elemzéséhez a FIT elemzé szoftver
alkalmazasi lehetoségeinek a bemutatdsa, a fejlesztési iranyok meghatarozasanak
tamogatdsa szakmai munkakozosség szamara.

Szaktandcsadas, tantargygondozds

Az ellenorzés modszerei:

Tanari irdsos dokumentumok (tanmenet, egyéni fejlesztési lapok, felmérések értekelése
stb.) ellendrzése.

Tanul6i irdsos munkék attekintése.

Oralatogatasok

Munkako6zosség vezetokkel valo megbeszélések.

Szaktanacsadok, szakértok felkérése

Oraldtogatdsi terv

Oraldtogatdsok altaldnos célja:

Az osztalyok tanulmanyi munkéjanak megismerése.
A tanulok orai aktivitasa, aktivizalasa.
A tanuldsi problémakkal kiizdokkel valé foglalkozasok és felzarkoztatdsukra tett

erofeszitések.
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crer

= A tehetséges gyermekek fejlesztése a tanorai folyamatokban.
» Kommunikacids technikak alakitasa az osztalyban.
= A tanuldi munka tartalmi és esztétikai mindsége, a fiizetvezetés, a felszerelés tisztasaga,
rendezettsége.
=  SzovegelemzO és értelmezd technikak, az értd olvasas fejlesztésének tandrai szerepe.
= A tanulok altal alkalmazott és alkalmaztatott tanulasi technikék hatékonysaga.
A latogatast végzok:

Igazgato, igazgatohelyettes, esetenként munkakozosség-vezetok, szaktandcsadok.

5 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozéo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban

allo— alapdokumentumok hatirozzdk meg:

= szakmai alapdokumentum

= aszervezeti és miikodési szabalyzat

= apedagodgiai program

= ahdazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

= atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

= egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
5.1.1 Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.
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A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a didkénkormanyzat véleményét.! A munkaterv
egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi

rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

» a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
» A kormdny 1092/2019. (IIL.8.) hatdrozata értelmében, a 2020/2021. tanévtdl kezdbédben a

koznevelésben tanulo didkok — 1-16. évfolyamon — ingyenes tankényvellatasban részesiilnek.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitidsi év soran az iskola tanuldi részére elérhetdk legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. A tankényvek az iskola
tulajdonat képezik (5-8. évfolyamok), a tanulék konyvtari kolcsonzéssel jutnak hozza. A
kolesonzott tankonyveket legkésébb az aktudlis tanév végén vissza kell adni a konyvtarba —

kivéve: munkatankonyvek (ezek jellemzOen a munkafiizetek). A konyvtari konyvekbe beleirni,

Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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alahuzni, jegyzetelni nem szabad, ugyanolyan allapotban kell visszaadni, mint ahogy
megkaptak. Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivan6 tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a kdnyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankonyvet a
tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo illetve a kiskora tanul6 sziildje az okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatod — a tankdnyvek beszerzési

arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.2 Az iskolai tankonyvellatas rendje
1. Aziskolak aprilis 1-jétol aprilis 30-ig adjak le az alaprendeléseiket. Az Gjonnan
beiratkozé tanulok rendeléseinek rogzitésére, és az esetleges modositasok elvégzésére
az iskoldknak majus 15. és junius 30. kdzott van lehetdségiik.
2. Az iskolak augusztus hénapban kapjdk meg az alaprendelés soran igényelt
konyveket.
3. Iskolankban a tankdényvek kiosztasa az elsé tanitasi napon torténik.
4. A tankonyveket szallit6 KELLO Konyvtarellatd Nonprofit Kft. honlapjan elérheto a
,»Sz1il61 feliilet”, itt egy regisztracio utan lehetdség van a:
o adiakok adatainak sziilok altali ellenérzésére,
e az iskolai tankdnyv rendelések sziilok altali jovahagyasara (a feliilet hasznalata
nem kotelezd, az iskolak tovabbra is kérhetik a sziil6i jovahagyast a korabbiakban
megszokott médon),

o adidkok tankonyvrendeléseinek nyomon kovetésére.

5.2.3 A tankonyvfelelds megbizasa
Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds.
Az igazgatdo minden tanévben marcius 30-ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban valdé kozremikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
A tankonyvfelel6s
= kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel
(igazgato, osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetdk, szaktanarok, sziilok, didkok) és a
KELLO-val
= frissiti az adatokat a KELLO feliiletén
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= lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést, évkozi rendelést

» atveszi és kiosztja a tankOnyveket,

» Dbevételezi az allam altal ingyenesen biztositott tankdnyveket,

= gondoskodik a tartds tankonyvek leltarba vételérdl, kdlcsonzésérdl, 6sszegyiijtésérol
(egylittmiikodik a konyvtarossal)

= Kkapcsolatot tart az iskolatitkarral

5.2.4 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelos minden év aprilis utolsé munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelését,
majd aldiratja az intézmény igazgatojaval, majd megkiildi fenntartéi jovahagyasra. A
tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.
szerepld megallapodés szabalyozza.

A tankOnyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatis, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas

lehetdségét.

”or

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormdanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznéalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

= 3z alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

* atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

= az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
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célra létrehozott meghajton taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrélag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.3.1 Az elektronikus titon eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezd taniigyi
nyilvantartast felvaltod elektronikus adatnyilvantartast.
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6)
bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany €s az allami
vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter,
szakképesitést tanusitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felndttképzésért felelds miniszter
altal jovahagyott rendszer alkalmazdsaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetdk és tarolhatok. Az Nkt. 77. § (2)
bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felelés miniszter jovahagyasa sziikséges a kotelezd
taniligyi (papiralapu) nyilvantartést felvalto elektronikus adatnyilvantartashoz.
2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint
a kotelezd tanligyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet 94. §-aban foglalt alabbi taniligyi nyomtatvanyok tekintetében:

= osztalynaplo;

= csoportnaplo;

= egyeb foglalkozasi naplo;

= Orarend;

* tantargyfelosztas.

A miniszteri jovahagyas lehetévé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-
igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatoak, orizhetéek, a rendszerben
eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6)
bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni azokat.

A hatarozat alapjan jelenleg a KRETA az egyetlen olyan a jogszabalyoknak megfelel6

adatnyilvantart6 rendszer, amely elektronikus taniigyigazgatasi rendszerként és elektronikus
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naploként hasznalhat6 az intézményekben. Minden maés, a magyar kdznevelési intézményekben
hasznalatban 1év6 elektronikus naplo kizardlag az EMMI engedélyeztetési eljarast kovetden, a

miniszteri jovahagyas birtokdban hasznalhato.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

A KRETA elektronikus naploba az adatokat digitélis Giton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és
az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis
naplé elektronikus tUton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat,
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztracios Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.
Titkarsag
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciéjat:
Szaktanarok
Az oktatok a megtartott oraikat kotelesek konyvelni. Feladatuk a megtartott tanérak adatainak
rogzitése az adott tanoran,

* haladasi naplo; hidnyzés, késés;

= osztalyzatok rogzitése;

= szaktanari bejegyzések rogzitése;

* anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
* haladési naplo;
= hidnyzas, késés, igazolasok kezelése;
= osztalyzatok; szaktanari bejegyzések;

» atanuldk adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt

adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
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korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
szlilének.

A tanév végén a digitalis naplé altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat €s forméajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzéaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztlil torténd hozzaféréshez az intézményi adminisztrator gondoskodik (a

hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziil6 e-mailben torténd értesitésérol

5.4 Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar

esetenként, az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombdra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-
e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanulodinak és dolgozdinak biztonsagat ¢€s egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
= atermészeti katasztrofa /pl. villamcsapas, foldrengés stb./
= atliz, aviz
* arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a

benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldo tény jut a
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tudomasara, koteles azt azonnal kdzdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

= jgazgatd
» igazgatohelyettes
*  munkakdzosség-vezetd
A rendkiviili eseményekrol azonnal értesiteni kell:
» az intézmény fenntartojat
»  tliz esetén a tlizoltosagot
* robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
»  személyi sériilés esetén a mentdket,
= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket az erre rendszeresitett hangjelzéssel riasztani
kell és haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A benntartézkod6 tanuldcsoportoknak minden esetben a tlizriad6 ,,Kitiritési terve” alapjan kell
az épiiletet elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gytilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozatosan iigyelni kell a kovetkezdkre:

= az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil /pl.: mosdoban, szertarban stb./ tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

» Kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

= A veszélyeztetett épliletet a foglalkozéast tartdé nevelé hagyhatja el utoljara, hogy
meggydzddhessen arrdl, nem maradt-e tanul6 az épiiletben.

= A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
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a kitiritési tervben szerepld kijarat kinyitasarol,

a gaz, a villany elzarasardl,

vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek /renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb./ fogadasarol.

A rendvédelmi illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden

dolgozoja és tanulgja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell pétolni.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradiodban is kdzzé kell
tenni.

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadoét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéseig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas

meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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6 Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6északban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.45. és 16.00 ora kozott, pénteken 7.45. és 14.00 6ra kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelelé iddben és id6tartamban latjak el. Az igazgatdt helyettesitheti minden
esetben az igazgatohelyettes, tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a munkakozdsség vezetoje.
Ha egyik sem tartozkodik az intézményben, akkor a feladat ellatdsaval ideiglenesen megbizott
pedagogus latja el a teenddket. Az igazgatdhelyettes az igazgatd tavollétében a munkaltatoi
jogkor és a gazdalkodas kivételével azonnali dontést igényld minden tigyben hataskorrel

rendelkezik, az igazgato tartds tdvolléte esetén /legalabb 4 hét/ minden egyéb esetben.

6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 8 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban hétféi vagy keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szdmitani. A
munkaltatd a munkaidére vonatkoz6 eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az irdnyadok.
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6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A nevelési-oktatasi és a pedagdgiai szakszolgalati intézményekben részben kotetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatando
feladatok alapjan :

a) kotott munkaidodre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott
munkaid6 fennmarado részére (32 6ra) valamint

b) szabad felhasznalastt munkaidére oszlik.

(2) A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgato altal eloirt feladatok ellatasaval koteles
tolteni.

(3) A kotott munkaidon beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben a tanulokkal, gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozassal 0sszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok:

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében az iskolaban, kollégiumban foglalkoztatott
pedagogus szamara

a) tanorai és

b) a tantargyfelosztasban, kollégiumi feladatmegosztisban tervezhetd egyéb foglalkozds

megtartasa rendelheto el.

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében végrehajtasi
rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkak6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,
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f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatés, elokészitok stb.),
g) egyéni munkarendben tanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagbégusok kotelezd ordban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditand6 munkaidét oranként 60 perc iddtartammal kell
szadmitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidé-beosztdsat az oOrarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanuldok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja,

lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezese,

4. heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztés szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete,

6. a tanuld- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és

annak megtartasa,

23



12. az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval 6sszefiiggd tevékenység heti
két orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy orat meghaladoé része,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

16. a munkak6zdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

18. kdrnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz ¢és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai
feladatokmeghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskoldban kotelesek elldtni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az 1., 2., 9, 10, 21, 24
pontokban leirtak.

”r

6.3 Pedagiégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miitkodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.
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A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili taivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladést. A tappénzes
papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.?

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb 1 nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmua
tanitdsi oOra (foglalkozas) megtartdsdra. A tanitdsi ordk (foglalkozéasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetOség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerti orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon felilli — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato
adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvianyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendd feladatokrol.

6.3.1 A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem Kkotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-

oktato munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

2 Bzt az el8irast jogszabaly nem rogziti, igazgatoi dontésen alapul.
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A pedagogus a kétott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kétott munkaiddn beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben a tanuldkkal, gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozassal 6sszefliggd meghatarozott feladatok vezetése a Kréta elektronikus naploban
torténik

b) annak a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidon feliili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatokat a Kréta elektronikus naploban a ,,Kétott munkaido
neveléssel-oktatassal le nem kotott része” (és/vagy igazgatod €s helyettese altal készitett excel
munkaidd nyilvantartd tablaban) nézetben torténik.

A szorgalmi idészakon kiviili munkanapokon az intézményben valo tartézkodas ideje: 8-13

ora kozott.

6.4 Azintézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgatd és a helyettese kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiaddséara. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ €s technikai dolgozok esetében az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.5 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti dérarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitési
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsd tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatarozott
1dében kezdddik. A kotelezd tanitasi 6rak délel6tt vannak, azokat legkésdbb altalaban 14.00 oraig
be kell fejezni.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetoi és a tantestiilet

tagjai jogosultak. Minden egy€b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
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orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
moddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbhé zavarjak.

Az oOrakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak

(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

6.5.1 Miikodési rend

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfotol péntekig reggel 6:45 oratdl este 18:00 o6raig van
nyitva.

A tornacsarnok délutan 16 oraig all iskolank rendelkezésére.

Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan sziikséges esetben az épiiletek ettol
eltérd idészakban is nyitva tarthatok.

Az iskoldban tartozkodo gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 7:00 6ratdl a tanitas végéig,
illetve a tanéran kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositani.

Az iskolaba a tanuldknak reggel 7.30 ora és 7.45 6ra kozott kell megérkezniiik.

A tanitasi 6rak és az 6rakozi sziinetek rendje a kdvetkezo:

Csengetési rend:

0. 6ra 7:00 - 7:45

1. 6ra 8:00 - 8:45
2. 6ra 8:55 - 9:40
3. 6ra 9:55 - 10:40
4. 6ra 10:55 - 11:40
5. 6ra 11:50 - 12:35
6. 6ra 12:45 - 13:30
7. 6ra 14:00 — 14:45

A tanordk napi és heti rendjét az Orarend, a csengetési rendet a hazirend tartalmazza. A
csengetési rend neveldtestiileti dontéssel megvaltoztathatd. Roviditett tanorakra, illetve tandrak
elhagyasara /a koznevelési 3 megtartott Ora tanitdsi napnak mindsiil/ rendkiviili esetben az
igazgato adhat engedélyt.

A folyosdkon, illetve az udvaron Y4 8 6ratol a tanitas befejeztéig pedagogus tligyelet mikodik.
Az tligyeleti beosztast tanév elején az igazgatohelyettes késziti el. Tanitasi id6 alatt a tanulok
csak rendkiviili esetben, az osztalyfonokok, az igazgatohelyettes illetve az igazgato tudtaval és

engedélyével hagyhatjak el az iskolat.
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6.6 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai Unid zészlajat.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

= akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

= az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

» az energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.6.1 Az intézménybe val6 belépés és benntart6zkodas rendje
A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban 4allo6 személyek
tartdzkodhatnak jogszeriien az intézményben.
A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési,
oktatasi intézménnyel:

» A sziilok gyermekiiket az iskola bejarataig kisérhetik, illetve délutdn is ott varjak dket.

» [skolai, hivatalos iligyek intézésére 8-16 6ra kozott van lehetdség a titkarsagon.

» Karbantartok, szolgaltatok a munkavégzés idotartamanak idejére tartozkodhatnak az

intézmény teriiletén

* Minden egyéb esetben az intézmény teriiletére elézetes egyeztetés (igazgatdi engedély)

esetén van lehetdség belépni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
A helyiségek hasznaloi felelosek:
» az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
» aziskola és az udvar rendjének, tisztasaganak megdrzéséeért,
= atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
= az iskola szervezeti és miikddési szabdlyzataban, valamint a hézirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd €s a valaszthato tanitdsi orakon hasznélhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus

feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének haszndlatdra. A
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szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezo.

A tanulok kotelesek az iskola berendezési targyait kimélni, megdévni a rongalastol. A
gondatlansagbol keletkezett karokat az okoz6 koteles megtériteni.

Minden tanulonak feladata, hogy az iskola rendjére, tisztasagara vigyazzon, ne szemeteljen,
erre tarsait is figyelmeztesse, maga és tarsai utan az iskola udvaran és helyiségeiben rendet
hagyjon. Tanitas végeztével minden tanuldcsoport kdteles a hatrahagyott tantermet tisztan,
szemétmentesen elhagyni.

A rendeltetésszerii hasznalat €s a szabalyok betartasaért az iskola felndtt dolgozoi felelosek.

Az udvar rendjének, tisztasdganak megdrzéséért az ligyeletes neveldk felelnek.

6.6.2 Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a neveld-oktaté munka és a tanulok 0nallé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, nyilvantartasa, Orzése, gondozédsa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.
Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszorul6 tanuld szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.
Az iskolai konyvtar mikodéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
tanito a felelds, aki munkajat 6nalloan végzi.
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti és miikddési szabalyzat
mellékletében talalhatéd gylijtékori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai munkak6zosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

» tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

* tanorai €s tandradn kiviili foglalkozasok tartésa,

* konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

» konyvtari dokumentumok kolesonzése,

» tajékoztatds nyljtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait valamennyi iskolai dolgozé és tanulo igénybe veheti.
Az iskolai konyvtar tanitasi napokon az éves munkatervben meghatarozott rend szerint heti 4

orat tart nyitva. Ezen beliil a konyvtari dokumentumok ezen idépontokban kdlcsondzhetdek.

29



A neveldnek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanité kozremiikodésével tervezett
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok varhato iddpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanitoval
egyeztetniiik kell.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolesonozhetok:

o kézikonyvek

e lexikonok

e iskolai dokumentumok.

6.6.3 Az iskolai konyvtar hasznalatanak rendje

Tanév elején a konyvtaros tanar ismerteti a konyvtar hasznalatanak rend;jét.

A konyvtar a nyitvatartdsi rendje szerint minden munkanapon (péntek kivételével)
latogathat6 a tanév elején megallapitott idopontokban. A konyvek kolcsonzési ideje 1 honap
/kivéve a tankonyvek és a kotelezd olvasmanyok/. A kdlcsonzési id0 egy alkalommal
meghosszabbithato.

Amennyiben a tanuld hatdridére nem viszi vissza a kolesonzott konyvet, a tanuld szobeli
figyelmeztetése utan a sziil6 kap irdsos figyelmeztetést.

A vissza nem szolgéltatott, vagy elvesztett konyvek arat a sziil6 koteles megtériteni.

A konyvtarlatogatok kotelesek az alapvetd viselkedési normékat betartani, kotelesek a

konyvtar berendezési targyait a konyvallomanyt 6vni, védeni.

6.7 A szamitogépes szaktanterem hasznalatinak rendje

* A szamitogépteremben a jogosultakon kiviil mas nem tartozkodhat. Mas személyek
benntartézkodasat az iskola igazgatdja engedélyezi.

* Jdegen személy, -ha erre engedélyt kap- csak feliigyelet mellett tartozkodhat a
gépteremben. A feliigyeletet ellatd személyt az igazgato jeloli ki.

= A gépterem helyiségének lizemen kiviil helyezéséért a kijellt személy a felelds.

= A gépteremben az esztétikus, higiénikus, folyamatos munkavégzés feltételeit kell
megodrizni. A géptermi rend megtartasaért és a biztonsdgos miiszaki lizemeltetésért a
kijelolt személy a felelds.

» A gépterembe ételt, italt bevinni és ott elfogyasztani szigortian TILOS!

= A gépteremben tiizet okozd tevékenységet folytatni szigoraan TILOS!

» A gépterembe takaritasat csak az arra eldzdleg kioktatott személyek végezhetik.
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= A berendezések belsejébe nyulni TILOS! Barmilyen nem a gépkezeléssel 0sszefiiggd
beavatkozast csak a gépterem kezeldje és a szervizek szakemberei végezhetnek.

* A szamitogépeket csak rendeltetésszertien lehet hasznalni.

= Az elektromos halozatba mas -nem a rendszerekhez, illetve azok kiszolgalasahoz
tartozo- berendezéseket csatlakoztatni nem lehet.

» A szamitdgép javitasoknak, illetve barmilyen beavatkozdsoknak minden esetben ki kell
elégiteni a sziikséges miszaki feltételeken kiviil a balesetmentes hasznalat, a
szakszerliség, a vonatkoz¢ érintésvédelmi szabalyokat és az esztétikai kovetelményeket.
Nem végezheto olyan javitas, szerelés, atalakitas vagy barmely beavatkozas, amely nem

elégiti ki a balesetvédelmi el6irasokat.

TILOS:
* a szamitogépek hardvere és szoftver beallitasait modositani, a telepitett operacids
rendszer és mas alkalmaz6i program miitkodési paramétereit, jellemz6it megvaltoztatni,
= masok adatait és munkait elolvasni, modositani, és illetékteleniil adatokhoz hozzaférni,
valamint barmilyen modon a jogosultsagokat kijatszani, a védelmi rendszert feltorni.
Béarmilyen meghibasodas vagy rendellenes miikodés esetén értesiteni kell a rendszergazdat.
A fenti rendelkezések megsértése esetén az elkovetdvel szemben feleldsségre vonast

kezdeményeziink.

6.8 Az iskola helyiségeinek atengedése

Az Szakmai dokumentum alapjan az iskola helyiségei tanitasi idén kiviil bérbe adhatok. A
bérbeadast az intézmény fenntartoja engedélyezi a bérleti dij el6zetes megallapitasa alapjan. Az
intézmény vezetdje az iskola helyiségeit elOzetes egyeztetés alapjan kozcéli feladatok

ellatasara atengedheti.

6.9 A pedagogus részére torténé informatikai eszkozok atadasanak
szabalyai

A pedagogusok jogosultak az iskolaban miikodo informatikai eszkdzok ingyenes hasznalatara

az intézmény teriiletén. A hordozhatdé eszkozok kolcsondzhetdek, az iskolatitkar és a

rendszergazda segitségével. Engedélyt csak az intézmény vezetdje adhat.

A pedagbgus koteles a hasznalatba adott informatikai eszkdz karbantartdsarol gondoskodni,

meghibdsodasa estén a javitas koltségeit viselni. A haszndlatba adas részletes szabalyait

hasznalatba adasi szerzodés tartalmazza.
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Munkahelyre bevitt egyéb eszkozok

Az intézmény dolgozdi jogosultak bejelenteni a munkéba jarashoz és/vagy a munkavégzéshez
nem sziikséges dolgok, targyak bevitelét, melyekre az igazgat6d adhat engedélyt. A munkaltatd
illetve a munkaltato képviseletében eljard igazgatdé a munkavégzéshez és a munkaba jarashoz

nem sziikséges dolgokban, eszk6zokben bekovetkezett karért felelosséget nem vallal.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 10 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
litogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki
—az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolé® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi

feleldse.

6.11 A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tijékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi

eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a

3 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagogusok szamara kotelezo. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormdanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelés végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kétheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok daltal készitet nem technikai jellegii pedagogiai eszkozok a tanitasi

orakon korlatozas nélkiil haszndlhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

2024 szeptemberétdl a mindennapos testnevelés aloli felmentés szabalyai megvaltoznak a
2011. évi CXC. torvény alapjan: Az Nkt. 27. § (11) szerint az iskola koteles a nappali rendszerti
oktatasban részt vevd tanulok szdmara megszervezni a mindennapos testnevelést legalabb napi
egy testnevelésora keretében. Az 01j szabalyozas szerint heti legfeljebb két testnevelésora valthato
ki igazolt sportoldi jogviszonyban allo versenyzd tanulok kérelme alapjan, amennyiben a
kovetkezd feltételek teljesiilnek:

» Jgazolt sportoldi statusz és versenyengedély: A didk csak akkor mentesiilhet a heti két
testnevelésora alol, ha igazolt sportold, rendelkezik versenyengedéllyel, és az

edzéslatogatasokrol igazolast tud bemutatni.
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Orarendi megkotések: A mentesités feltétele, hogy a testnevelésorat kozismereti tanora nem
el6zi meg vagy nem kdveti. Ez azt jelenti, hogy a mentesitett testnevelésorakat csak akkor lehet

kivaltani, ha azok a nulladik, az elsd, az utols6 vagy az utolsé kettd tanitasi 6rara esnek.

6.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanéran kiviili

orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

6.13.1 Napkozi, tanuloszoba miikodése
A napkozi 8 csoporttal, a tanuloszoba 1 csoporttal mitkodik. A csoport kialakitasanal figyelembe
kell venni a sziildk altal megfogalmazott tényleges igényt, a sajatos nevelési igényii gyermekek
esetleges szamat és igényeit, valamint az iskola és a fenntartd lehetdségeit.
A napkozi 1-4. évfolyamon muikddik. A csoport kialakitdsa az igazgatd és a napkozis neveld
feladata. A tanuloszoba a felsds tanulok részére mikodik.
A napkozi kozvetleniil a tanitasi orakat kovetden kezdddik. A napkozis munka elsé szakaszaban
az ebédeltetés, levegdzés, pihenés zajlik. A tanulési id6 14 orakor kezdddik. A napkozi 16.00
oraig tart, ekkor hagyjak el a tanulok az épiiletet. A tanuldszobai foglalkozas 16.00 oraig tart.

A napkozis foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek elbiralasanak elvei

A napkozibe valo felvétel a sziil6 kérésére torténik.
A napkdzi otthonba tanévenként elére minden év méjusaban és a tanév elején (szeptember 1.
hetében) , illetve elsd évfolyamon a beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziilo
tanév kozben is kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését. Beiratds esetén joga van
egyszer azt modositani /azaz a tanulot kivenni/.
Az iskola napkozi otthonba minden hétranyos helyzetli, valamint felligyeletre szoruld tanulot
felvesz.
Amennyiben a napkozis csoport létszama meghaladna a koznevelési torvényben eldirt
1étszamot, a felvételi kérelmek elbiraldsanal elényt élveznek azok a tanulok,

» akiknek mindkét sziil6je dolgozik,

» akik nehéz szocialis koriilmények kozott élnek,

" sajatos nevelési igényli gyermekek.
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6.13.2 Tehetséggondozas és egyéb foglalkozasok
A tehetséggondozas Kkeretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zdsség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it
az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.
Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miusor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola
tanuloi a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6lt6zékben és rendben
kotelesek megjelenni.
A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktdrgyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.
A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdldst az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.
Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként mikodik, vezet6je az igazgaté altal
megbizott korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A korusprobak, zenekari probak meghatarozott iddben — a rendkiviili eseteket
leszamitva, heti két alkalommal tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az igazgatd
vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.
A szinjatszokor az iskola tanuldi és sziil1 korében jelentkezd széleskorli igényeket elégit
ki miikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szdmara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkciok készitése az iskola és a kozség kiilonféle kulturalis rendezvényeire.
A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a k6zosségek kialakitasdnak és fejlodésének
szerves, poOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasdnak kérdéseit igazgatdi utasitdsban kell

szabalyozni.
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7 AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

A hagyomanydpolas tartalmi vonatkozdsai

a) Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése , valamint az iskola
hirnevének oOregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és  kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint afelelésoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

b) Az intézmény hagyomanyos kulturalis és innepi rendezvényei :
= nemzeti linnepeinkrél megemlékezeEs linnepi miisor keretében,
= kardcsonyi musor,
= versmondd verseny,
= Szigetkdzi népdaléneklési verseny
=  Szigetkdz-kupa
= Dballagés,
= iskolai tanulmanyi versenyek , sportversenyek,
= osztaly-klubdélutanok,
= Mikulés-nap,
= farsangi karneval,
= gyermeknap.

€) Arrdl, hogy az innepi rendezvények koziil melyiket milyen szervezeti keretben

tinneplik meg, évente a tanévnyitd értekezleten nyilt szavazassal dont a nevel6testiilet.

Az iskola tanuléinak iinnepi viselete
= Lanyok : sotét szoknya, fehér bluz

= Fitok : s6tét nadrag, fehér ing.

8 Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségeli

8.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat

kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.
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A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési ¢és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢€s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban

megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

8.2 A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
= tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
= félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
= tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
» nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesito) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit €és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd ertekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon

tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
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tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztidlyozd értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat

felmentést.

8.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanardnak megbizdsdra. A munkakozosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 0t éves hatarozott iddtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben két
munkak6zdsség miikodik: alsos munkakdzosség és felsés munkakozosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitja a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi érteékeld értekezlet el6tt a munkakozosség

munkajarol.
8.3.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak
= Javijdk, koordinaljdk az intézményben folyé nevelé-oktatd munka szakmai

szinvonalat, minds¢€gét.
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Egyiittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktato munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informdacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultaciés irdnyok megvalasztasaban alkot6 modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei ¢és orszagos versenyeket (sajat hirdetésli versenyként a Szigetkdzi
népdaléneklési, szavaloversenyt ¢és a  Szigetkdz-kupat szervezzik meg),
haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatéarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzd foiskolai €s egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat tdimogatod

szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

8.3.2 A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a

munkak6zosség éves munkatervét.
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Iranyitja a munkakozOsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl ¢és
tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatéat.
Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozOsség minden tagjanal orat
latogat.

Az igazgatd megbizdsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkéat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-

vezetd személyes vélemeényét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

8.4 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a

munkakozosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt

munkavégzésért adhatod kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy

az intézmény rendelkezésére 4llo keretet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett

szempontok szerint — minden év juniusaban osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik

leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:

sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen ¢és koriiltekintden folytatja,

o6rai munkajat magas szinvonalon végzi,
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= eredményesen késziti ol diakjait az érettségire ¢s a felvételire,

= sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

= aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,

= rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitasaban,
= kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

= tanfolyamokat, el6készitoket szervez €s vezet,

» eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
= részt vesz a pedagodgiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében ¢&s
bevezetésében,
= részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
» részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zdsség innovacios céla
munkéjaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szorulé tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:
* hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,
» befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

= folyamatos verseny-elokészit6 tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:
=  kdvetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkoveteli,
= eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
= j6 szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,
* adminisztracids tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,
» etevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét befejezd
kollegak munkéjanak értékelése.
Széles kori tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
» rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
= ¢érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak

szervezésében,
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részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirdndulést, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités Osszegébdl legfoljebb 15%-ban

részesedhetnek az iskola nem pedagogus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a

pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelked6 munkat végzo

pedagdgusok kapjak differencidlt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-

kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust:

akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

akinek tevékenysége soran mutatkozd hianyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

ha osztalyzatadési kotelezettségét a naploellendrzések sordn egynél tobb alkalommal —

szdmottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhaté Kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti

szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illetd pedagdgus fizetési besorolasa,

cimpotlékban valo részesiilése,

illetménypotlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi, stb.),
allami, Onkormdanyzati, iskolai Kkitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo

részesilése.
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9 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

9.1 Aziskolakozosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, , valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

9.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelbtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban &llo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

» szakmai munkakozosségek,

»  sziil6i munkakozdsség,

= jskolaszék,

» didkonkormanyzat,

=  osztalykozosségek.

9.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban mikodo sziildi szervezet a Sziildi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
* sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
= aképviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elndke,
tisztségviseloi),
» asziléi munkakdzosség tevékenységének szervezése,
* sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.
Az SzM munkdjat az igazgato és a munkakozosség-vezetok koordinaljak..
A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az SzM véleményének a

jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

9.4 Az iskolaszék

(Intézményiinkben jelenleg nem miikodik iskolaszék.)
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Az iskolaszékbe a sziilok, pedagogusok és az iskolai didkdnkormanyzat azonos szamu
képviseldt valasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a nevelbtestiilet valasztja meg titkos
szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
= sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
= tisztségviseldinek megvalasztasa,

» az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a nevelGtestiilet vagy a

fenntart dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SzMSz-
szabalyok elfogadasakor.
Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben:
= a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy moédositasakor, a jogszabalyban
meghatérozott kérdésekben,
» a hézirend elfogadasakor,
= a vallalkozés alapjan folyé oktatds és az azzal Osszefiiggd szolgéltatds igénybevétele

feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd 0sszes kérdésben.
Az iskolaszék miukodési rendjét annak szervezeti és milkddési szabalyzata rogziti. Az
iskolaszékkel valo kapcsolattartas az igazgato kotelessége.

Intézményiinkben jelenleg nem miikodik iskolaszék.

9.5 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikodik a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek kozotti informécidaramlast, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs

megalakitasat.

9.6 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
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miikédésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkdnkorményzat késziti el és
a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segito tanar tamogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idOtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben — didkkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a didkdonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
= aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
= atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

* ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

9.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
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kiildottek delegélasa az iskolai didkonkormanyzatba,

dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakzosség vezetdjével konzultalva — az igazgato

bizza meg minden tanév juniusdban, elsdésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

1.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodes jegyeire.

Egyiittmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendOket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvdnyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanodran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

9.8 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

9.8.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két

szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémdk megoldéasa céljabol az igazgatd, az

osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.
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9.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijeldlt idopontban —
harom alkalommal tart fogadoorat. A fogaddorak idétartama legaldbb 90 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadoora idétartama
az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idopontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus

levél Gtjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

9.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetoi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tajékoztaton és az ellenorzo
konyvon és a 2017-ben bevezetett digitalis naplo vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis napld révén
kiildott elektronikus levéllel is torténhet.

Az osztalyfondk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo lizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk hagyomanyos modon,
valamint a digitalis naplo Utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal

nappal az esemény elott.

9.8.4 A didkok tijékoztatasa

A pedagbégus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a
targy heti oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy oras targyak
Kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanulo lezarasahoz.
Az osztalyzatok szamanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijellt idopont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv ¢és irodalom irésbeli

kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli
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szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag

tudomaséara hozni.

9.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
= szakmai alapdokumentum
» pedagdgiai program,
= szervezeti és miikodési szabalyzat,
* hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében —

az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

9.9 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6zéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast
Gyodrzamoly Kozség tdmogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiligyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ Rendes varosi tiszti-féorvosa

9.9.1 Azigazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjan a gimnazium

tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)
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bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
foorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény
igazgatoja, a kozvetlen segitd munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A diakok sziirdvizsgélatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari

szobaban.

9.9.2 Aziskolai védono feladatai

= A védoné munkajanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szlikséges sziirovizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellenérz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

» A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

» Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveldé munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

= Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

» Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

» Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetoje a 20/2012.
(VIIIL.31.) EMMI rendelet 69.5 (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek-
és ifjusagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd 4ltal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi timogatds megallapitasa érdekében.
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9.9.3 Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalatokkal

Intézménylinkben a részképesség-zavarok korrigalasa, integraltan, részben differencidlés
utjan torténik a fejlesztd pedagogus, logopédus, gydgypedagdgus és gyogytestneveld
iranyitasaval, a diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia veszélyeztetett gyermekeknek esetében. Az
intézmény vezetdsége, valamint a fejlesztd pedagogus, logopédus, gyogypedagdgus ¢és
gyogytestneveld a kovetkezovel tart kapcsolatot:

» a Gyodr-Moson-Sopron Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat

9.9.4 Kapcsolat a pedagogiai szakmai szolgalatokkal
Intézményiink szorosan egyiittmiikddik a Oktatasi Hivatal Gyori Pedagdgiai Oktatasi
Kozponttal. Kapcsolatunk a kdvetkezdkre terjed ki:
= apedagogiai értékelés,
» aszaktandcsadas, tantargygondozas,
» apedagogiai tdjékoztatas,
* ataniigy-igazgatasi szolgaltatas,
» apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
* atanulmanyi, sport- €s tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
» tanul6tajékoztatod, -tanacsado szolgalat,
» a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tamogatdsahoz kapcsolodo korai jelzo- és

pedagbgiai timogatd rendszer miikodtetése.

10 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabélyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végeéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
a) a szild (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
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Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:
= Dbejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhato kdzlekedési probléma miatt,
= rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

A sziillé6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiléi igazolassal is igazolhatja
(tanévenként 3 nap). A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a irasban kérhet. Az
engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgaté dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A sziil6 egy tanév folyaman gyermekének harom nap hianyzasat igazolhatja. Ez alol
mentesitést — indokolt esetben — az iskola igazgatdja adhat évi egy alkalommal. 1lyen esetben
a szllének nyilatkoznia kell arr6l, hogy a tananyagokat és a hazi feladatokat potoljak.
Kérelmet a Kréta-rendszer e-Ugyintézés moduljaba kell feltdlteni. (Igazgatéi engedély diak
mulasztasanak igazolasara kérelem benyujtasa)

Mindennemii igazolast a Kréta-rendszer e-Ugyintézés megfelelé részeibe koteles a sziilé

feltolteni!

10.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté6 kedvezmények

Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kiviil —egy, orszdgos versenyek elott
Kettd tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgaté ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat €s idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamar6l és datumarol, valamint a verseny
idStartamarol. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi ordkrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
neveérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az

elézdekben leirt moédon jar el.
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A kozépfokia intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legf6ljebb 3
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a

naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

10.2.1 A tanuldi késések kezelési rendje

Az osztalynaplo és a digitalis naplo a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az
iskolabol rendszeresen késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja
az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazoldsat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az az igazgatdval
vagy az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség

megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

10.2.2 Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése
A szilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirdsai szerint torténik.
tankoteles tanulo esetében:
= els6 igazolatlan dra utan a sziil6 értesitése
= tizedik igazolatlan Ora utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése
» 3 tizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
» ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)
» az Otvenedik igazolatlan Ora utan: a jegyzd értesitése
* Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan

mulasztas kdvetkezményeire.

11 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

» A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon

beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil
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ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését
koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsadg
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdgdnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasdval) meg

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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11.1 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

» azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozd
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhat6 menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

» a fegyelmi eljarast meginditdé hatirozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

» az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

» a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilét nem kell értesiteni

= az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus titon €s irdsban értesiti az érintett feleket

= az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

* az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolésehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

» a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

= az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja

az allaspontok tisztazésa €s a felek allaspontjanak kozelitése
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ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

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

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

12 Szervezett utazassal kapcsolatos teendék
A tandran kiviili személyszallitassal jaré programokon a résztvevok biztonsagos utazasa

érdekében a kovetkezd eljarast alkalmazzuk:

A szolgaltatd cégektdl minden esetben irdsos nyilatkozatot kériink, hogy a szolgaltatas
személyi és targyi feltételei megfelelnek a hazai és kiilfoldi eldirdsoknak, valamint az
érintett gépjarmii megfeleld6 miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes
okmanyokkal

Ha az utazés nem fejezddik be 23 6raig, akkor azt meg kell szakitani a személyszallitast
végzd soforok érdekében. 23 €s hajnali 4 6ra kozott egy szallashelyen kell pihendt
tartani a sofoéroknek, ugyanott, ahol a diakok és kisérdik pihennek

Az utazasban résztvevokrol, az utazas helyszineirdl az intézmény vezetdje minden
esetben informacioval kell, hogy rendelkezzen. A teljeskorii utaslistanak tartalmazni
kell a torvényes képviselok elérhetdségeit.

A kisérd pedagogusok a hatidlyos szabdlyozds szerint feleldsek a vonatkozo
rendelkezések betartasaért.

Az Onkéntes kisérék (jelenlévd személyek-pl. sziilok) a pedagogus kiséretet nem

helyettesithetik.
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13 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Iskolai_konyvtarunk jelenleg 100 m2-en mikodik, kolesonzdinek szama: atlag 150 f0,
helyiség all rendelkezésiinkre a konyvtar allomanyanak szabadpolcokon valo elhelyezésére. Az
elsé ¢és a masodik helyiségben helyeztiik el a kézikonyveket és a kdlcsondzhetd allomanyt €s a
tankonyveket. A mésodik helyiségben tanuloi asztalok és székek allnak a tanulok rendelkezésére.
Itt van lehetéség egyéni és csoportmunkara. A harmadik helyiségben pedig a TIOP-1.2.3-11/1-
2012-0026 szamu palyazatnak kdszonhetden alakitottuk ki az e-olvasétermet.

A konyvtar teljesen megfelel a 21. szdzadi kdvetelményeknek:

Az iskolai konyvtar infokommunikacios akadalymentesitése, e-olvasdterem, integralt konyvtari

rendszer ¢és online szolgéaltatdsok kialakitasa, valamint ennek érdekében megtortént

az informatikai eszkzdk beszerzése.

= A konyvérat a kovetkezd célokért fejlesztettiik : az iskola tanuldi szdmara XXI. szézadi
konyvtari szolgéltatdsok biztositasa, az esélyegyenldség €és a kor kihivadsainak torténd
megfelelés jegyében.

» ROvid tdva eredmények: Az integralt konyvtari rendszer bevezetése és az infrastrukturalis
ellatottsdg novelése érdekében szamitogépek, szoftverek, nyomtatd, a rendezvényekhez
pedig projektor beszerzésre. Tovabba megvaldsult a konyvtar és honlapjanak
infokommunikaciés akadalymentesitése, az olvasoi tér 4atalakitdsa, e-olvasoterem
létrehozasa, a sériilt emberek konyvtarhasznalatanak megkonnyitése.

= Hosszil tavi eredmények: Uj kényvtari olvasoi gondolkodas kialakitasa, internethasznalat

boviilése a miivelddés és kultira jegyében.

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtéara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének ¢és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum
veheté fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény

nyilvantartasanak €s hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.
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a)

b)
c)

d)

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkozelithet konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére ¢s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozdk hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan

végzi. Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A

2.

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvéantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kodlcsonzése tanuldink szamara
g) a konyvtari allomény pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
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Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben

megbizédsos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat
célz6 vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

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

tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanuldk

szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltdri nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a

tanuloknak.

Az

SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell

venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése (az

utobbiak korlatozott szdmban),
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= tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6zd, a tanulmanyi munkat elésegito
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
ko6lcsénzése,
» informdaciogylijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,
= lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznélata,
» tajekoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznélatarol.
= konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa
= nevel6-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése
A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kdlesonzése és olvasotermi

hasznalata, a szdmitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szdndékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzeési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdonyvtamogatasban részesiilé diakok altal
atvett tankOnyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé 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 kolcsonzési idérél a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitdogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt

szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldok
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felelosséggel tartoznak a szadmitogép hibdinak, esetleges hidnyossadgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos dallapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s egyéb

feladatokat szintén az iskolai kdnyvtéaros tanar latja el heti 5 6raban..

14 Gyiijtokori szabalyzat
1. Altalanos elvek
1.1. A gyiijtokori szabalyzat alapdokumentumai
» Az 1996. évi LXII. torvény a kozoktatadsrol szold 1993. évi LXXIX. torvény
modositasarol
» Nemzeti alaptanterv
» Az iskola pedagdgiai programja
* A mivelddési és kozoktatdsi miniszter 16/1998. /IV. 8./ MKM rendelete a nevelési-
oktatési intézmények mitkddésérdl sz616 11/1994. /VI. 8./ MKM rendelet modositasarol
* A mivelddési €s kozoktatasi miniszter 5/1998. /II. 18./ MKM rendelete a tankdnyvveé

nyilvanits, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

1.2. Az iskolai konyvtar gyiujtékorét meghatarozo tényezok
1.2.1. A gytijtékori szabalyzat elkészitésekor figyelembe kell venni
» aziskolanak a szakmai alapdokumentumban és a szervezeti és mitkodési szabalyzatban
meghatarozott feladatait
» az iskola nevelési és oktatasi céljat
* helyi tantervét, tantargyi kovetelményrendszerét
= tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programjat
* mas konyvtarak szolgaltatasainak kdzvetlen igénybevételét
* akonyvtarkozi kolesonzést

» aszamitégépes haldzaton elérhetd informaciods forrasokat, adatbazisokat
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A gyljtékori  szabalyzat eldsegiti a tervszerli, meghatirozott iranyt fejlesztést,
allomanygyarapitast.

A gyljtékorbe tartozd dokumentumok tobbes példanyt beszerzése a helyi igények
figyelembevételével torténik.

Az iskola konyvtara korlatozottan nyilvanos konyvtar.

1.2.2. Az  iskola  nmyolcosztilyos  alapszintii  oktatdst  nyujté  intézmény.
Alapelve a szilard alapmuveltség ataddsa magas szintli oktatidssal, mely az ismeretanyag
megértésén ¢és alkalmazasan keresztiil elvezet az 0©nallo ismeretszerzés igényének
kialakitasahoz.

Célja az iskolai tevékenységek valamennyi teriiletén ¢és szintjén a tanuldk
személyiségfejlesztését szolgald oktatds-nevelés megvalositasa, a 8. osztily végére szilard,
biztos alapismeretekkel és az altalanos miiveltség alapjaival rendelkezd tanulok kibocsatésa,
akiknek minden esélylik megvan arra, hogy sikeresen induljanak az alapvizsgat ad6 tovabbi
tanulményaik felé.
Feladata a hatékony tanuldsi modszerek elsajatittatasa, a tovabbtanulashoz sziikséges alapvetd
képességek ¢és készségek fejlesztése, sziil6foldiink, hazank kultarajanak, hagyomanyos értékek
megoOrzése €s tovabbvitele, kiillondsen a tudds, a munka megbecsiilése, a moralis értékek

megismerése.

1.3. A konyvtar hasznaloi
= aziskola tanul6i és pedagdgusai

= az iskolai napkozis csoportok

1.4. A konyvtar feladatai az iskola képzési €és nevelési feladatai teljesitésének tamogatasa:
* a megismerési, tanuldsi, képesség- és készségfejlesztési, ebbdl fakaddan a nevelési €s
személyiségformalasi folyamatban vald részvétel
* az ifj0 és majdani felndtt tanulasi, vagyis informéciokezel6 tevékenységének, a
kommunikécids képességnek megalapozasa és fejlesztése, a kivanatos olvasasi
szokasoknak a kialakitasa

= aziskola tevékenységébdl eredd informacios igények kielégitése

2. Az allomanygyarapitas modjai
2.1. Vétel

= egyedi megrendelések /konyvismertetések alapjan/
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» adokumentumok megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel

2.2. Ajandékozas

» A konyvtar kaphat ajandékot intézményektol, egyesiiletektol, maganszemélyektol.

3. A konyvtar gytjtokore tartalmi szempontbol

3.1. Fégyiijtokor

3.1.1. A konyvtar teljességre torekvden gyiijti a Magyarorszagon megjelend alapfoku oktatast
megalapozo, illetve segitd dokumentumokat az alabbi teriileteken:

Kézikonyvek:

/A miiveltségi teriileteknek megfeleléen./

030 Altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak

801 Szotarak, fogalomgylijtemények
Kézikonyvek, dsszefoglalok
Adattarak

912 Atlaszok, térképek

Tankonyvek

050 A tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok
A nem nyomtatott ismerethordozok /AV, CD/ koziil a
tanitott tantargyakhoz kapcsolodok

Ismeretkoz16 irodalom:

395 Térsadalmi érintkezés. Illemszabalyok
800.1; 890 Magyar nyelv, irodalom

920 Eletrajzok

E18 idegen nyely

e Idegen nyelv és irodalom

Matematika

510 Matematika

Ember és tarsadalom

008 Mivelddés. Kultara. Civilizacid. Haladas
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170 Etika. Erkolcs. Erkdlcstan

200 Vallés és tudomany

220 Biblia

280 Kereszténység

292 Klasszikus mitologia

390 Néprajz

392 A maganélet szokésai. Csaladi iinnepek

930; 931, 940; 943.9

Tarsadalmi, allampolgari, gazdasagi ismeretek,

emberismeret, torténelem

Ember és természet

500; 502 Természetismeret
530 Fizika
540; 546; 547 Kémia

570; 580; 581; 582; 590; Biologia. Novénytan. Novényélettan.

591; 592 Novényrendszertan. Allattan. Allatok élettana.
Allatrendszertan
613 Egészségtan

520; 910; 913; 914;
915;

Csillagaszat. [d6szamitas. Foldrajz.

916; 917; 918; 919

Miveszetek

780; 781; 784; 785 Enek, zene

793 Téanc
392;394,395;398;790;792 Drama

700 Képzémiivészetek
Informatika

024 Konyvtarhasznalat

681 Szamitastechnika
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370.4

Palyaorientacio

620; 629; 633 Technika. Jarmiivek. Novénytermesztés.

640; 641; 646; 689 Haztartastan

908

Honismeret

796

Sport

A tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok

Munkaltatd eszkozként hasznalatos dokumentumok

Szépirodalom:

a mikro tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek,
népkoltészeti alkotasok
a nevelési program megvalositdsdhoz sziikséges alkotasok

mai ifjusagi irodalom

3.2. Mellékgyiijtokor

A mellék gylijtékorbe tartozoé ismeretanyagokat - erdsen valogatva - kell gytijteni.

Pedagogiai gylijtemény:
370 Pedagodgiai lexikonok, enciklopédidk, osszefoglalok
150 | Pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak, dsszefoglalok
301 Szociologiai dsszefoglalok
Fogalomgytijtemények, szotarak
A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési €s oktatasi cél megvalositasahoz
sziikséges szakirodalom
376 | A tehetséggondozas és a felzarkdztatas modszertani irodalma
A miiveltségteriiletek modszertani segédkonyvei, segédletei
371.8 | A tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai

Az iskoléaval kapcsolatos statisztikai, jogi és szabalygytijtemények
Oktatasi intézmények tajékoztatdi

Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok

Az iskola torténetérdl, névadojardl sz616 dokumentumok
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Konyvtari szakirodalom:

024 A konyvtari munka modszertani segédletei

Modszertani kiadvanyok, folyoiratok

Kéziratok:
pedagdgiai dokumentaciok
palyazati munkak
4. A konyvtar gyilijtokore dokumentumtipusok szerint:
4.1. Konyvek
Magyarorszagon, magyar nyelven megjelent konyvek, nyelvkonyvek
4.2.  Térképek, atlaszok
4.3. Szotarak
4.4. Idészaki kiadvanyok
Folyoéiratok, k6z16nyok, évkonyvek
4.5.  Audiovizualis dokumentumok
A konyvtar miikodési és hasznalati szabalyzata
1. A konyvtar neve:  Pet6fi Sandor Altalanos Gyérzamoly kényvtara
Székhelye, cime: 9172 Gyo6rzamoly, Iskola u. 1
Tel./Fax: 96/352-014
2. A konyvtari tagsag feltételei, az olvaso jogai
2.1. A konyvtar szolgaltatasait a beiratkozott olvasok vehetik igénybe. Az iskola konyvtara
korlatozottan nyilvadnos konyvtar. A konyvtarnak az iskola mindenkori tanul6i és pedagogusai
automatikusan tagjava valnak. Beiratkozas egy tanévre szol.
2.2. Az olvaso beiratkozaskor "belépési nyilatkozatot" ir ald, melyben kotelezettséget vallal a
konyvtar szabalyainak betartasara.
2.3. A konyvtar hasznalata a beiratkozott olvasok szdmara ingyenes. Beiratkozasi dij nincs.
3. A konyvtar szolgaltatasai
3.1. A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kovetkezo alapszolgaltatasok:
= konyvtarlatogatas a nyitvatartasi idében
= a konyvtar altal kijelolt gytijteményrészek helyben vald hasznalata /kézikonyvek,
tankonyvek, tantervi dokumentumok, folyoiratok/ nyitvatartasi idében
* informéci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol
»  Kkonyvtarkozi kolesonzés

= versenyek szervezése
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= konyvtar-pedagogiai tevékenységek, konyvtarismereti és hasznalati 6rak
= szakkorok

= egyéb szolgaltatasok

3.2. Kolcsonzés

Konyvek kolcsonzése:

3.2.1. Egyéni kolcsonzés

Minden olvasé maximum 3 konyvet kdlcsondzhet ki egy-egy alkalommal. A kolcsonzési
hataridd | honap. Hosszabbitani 1 alkalommal lehet abban az esetben, ha az adott konyvre nincs
eléjegyzés.

3.2.2. Hosszabb iddre sz0l6 letéti allomanyegységek kolcsonzése

Segéd- és kézikonyvek, ismeretkozl6 anyagok kihelyezése tantermekbe, igazgatoi irodaba és
neveldi szobaba 1 iskolaévre torténik, a tanév végeztével a pedagogusok kotelesek azokat a
konyvtarosnak visszaszolgaltatni.

3.2.3. Tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése a tanuloknak

Az iskola tulajdondban 1évé tartés hasznalatu tankonyveket, segédkonyveket a Kozoktatasi
torvény és alkalmazasi jogszabalya /5/1998./11.18./ sz. MKM rendelet alapjan az arra raszoruld
tanulok az iskolai konyvtarbol kolesondzhetik.
A kolesonzés 1 iskolaévre szol, errdl kiilon nyilvantartast vezetiink.

3.2.4. Konyvek és egyéb anyagok rovid idére /1-2 érara/ sz6lé kolcsonzése tantermekbe
orak megtartasahoz szaktanari feliigyelet mellett torténik.

Folyodiratok kdlcsonzése

A legfrissebb folyoiratok nem kdlcsondzhetdk. A tobbi folyodirat kdlcsonzési hatarideje 1 hét.
Audiovizudlis dokumentumok kdlcsonzése

A kolesonzeési hataridd 1 hét. Egy alkalommal 2 db AV-dokumentum kolcsondzhetd.

3.3. Reprografiai szolgaltatas

Az olvaso kérésére indokolt esetben a konyvtari dokumentumrol fénymasolatot készitiink.
3.4. Konyvtarkozi kolcsonzés

Ha a kért dokumentum a konyvtarunkban nincs meg, - a konyvtarkozi kolesonzés szabalyai
szerint /19/1981. /XIIl. 8./ MM rendelet - konyvtarkozi kolcsonzéssel beszerezzikk. A
konyvtarkozi kolesonzésrdl kiilon nyilvantartast vezetiink.

3.5. Versenyek szervezése
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Az igények ¢és lehetdségek figyelembe vételével kozosségi programokat, vetélkeddket,
jatékokat, versenyeket, rendhagy6 irodalomorat, ir6-olvasé talalkozot szerveziink, versenyekre
felkészitiink.

3.6. Konyvtarpedagdgiai tevékenységek

A konyvtarismeret, - hasznalat megtanitasa tantervi orakeretben. Formai: konyvtarbemutatd
ora, konyvtarismereti 6ra, konyvtarra épiilé szaktdrgyi oOra, osztdlytanitd és szakos tanar
ellatasaban.

3.7. Szakkorok

Igények szerint specidlis érdeklodésti kiscsoportok részére konyvtarismereti foglalkozasokat
szerveziink.

3.8. Egyéb szolgaltatasok

Eldzetes egyeztetés utan tankdnyvbemutatokat tartunk.

4. Az olvasé kotelességei

A beiratkozott olvaséd latogassa rendszeresen a konyvtarat, ismerje meg a konyvtarhasznalat
alapszokasait, tartsa be az alapvetd viselkedési normakat.

A konyvtarhasznalé koteles a konyvtarbol kikolesonzott dokumentumokat hataridére
visszaszolgaltatni.

Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti vagy megrongalja, koteles ugyanannak a
minek egy masik, kifogastalan példanyat a konyvtarnak adni.

A dokumentumok beszerezhetetlensége esetén a 3/1975. /VIIL. 17./ MM-PM. sz. rendelet
utasitdsait és az e targyban megjelent iranyelveket /Miiv. K6zlony 1978. 9. sz./ kell alkalmazni.
5. A konyvtar nyitva tartasa

Mindenkor a kozoktatasi torvény és az iskolai konyvtarak fejlesztésérdl szold ttmutatod
rendelkezik rola. Az iskolai konyvtar naponta a tanulok rendelkezésére 4ll.

Zaro rendelkezés

A konyvtar hasznalati szabalyzata az 1997. évi CXL. Tv. a konyvtari ellatasro1 és az 1996. évi
LXIIL. tv. a kozoktatasrdl alapjan késziilt.

15 Adatkezelési szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrél 26. §. szabalyozza a Kkoznevelési

intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok kezelését.
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15.1 Nyilvantarthaté adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacidos rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdgos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.
2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagdgus- igazolvanyanak szdmat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének
mértékét.
3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadd tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakodhelyét, tartézkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szdmat tartja nyilvan.
4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgér
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime é€s a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama,
b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

= felvételivel kapcsolatos adatok,

» az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

= jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

* tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

» kiemelt figyelmet igényld tanuléra vonatkozo6 adatok,

= atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

= atanulo oktatasi azonositd szama,

= mérési azonosito,

* atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

* amagantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

» a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €és mindsitése,

vizsgaadatok,
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= atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
» atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

» atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

= ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

= atanuldi jogviszony megszinésének idépontja és oka,

» az orszagos mérés-értékelés adatai.

15.2 Adatok tovabbitasa

A 2-3. pontban foglalt adatok — az ¢ torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
= a fenntartonak,
» akifizet6helynek,
= a birosagnak, renddérségnek, ligyészségnek,
= akozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kdzigazgatasi szervnek,
» amunkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

* anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — miikddtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-

mukodok részére tovabbithato.

3. A tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuléi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, iligyészség,

telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
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b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c¢) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye ¢és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi

allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod
intézménynek,

d) aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje
neve, sziloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettol a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez tovabbithato.

4. A tanulé

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliill, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoléban torténik, az
iskolanak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés

végzljének,

d) diakigazolvanya kiallitisahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremitkodok részére

tovabbithato.
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5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatod a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

15.3 Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kdzvetlentil segito alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informdciét illetben, amelyrél a tanuloval, sziilével valod
kapcsolattartds soran szerzett tudomdast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével 0sszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha
az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetlenill segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos
vesz€lyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

15.4 Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgéltatasra vonatkozé sziiléi engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan
kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, ¢és statisztikai

felhasznalds céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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15.5 A koznevelés informacios rendszere

1. A kdznevelés informécios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, és
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszertiégéért az oktatasért
felel6 miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz0, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasdban kozremikodé intézményfenntartok ¢€s intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR mikodtetdje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

c) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,

e) akit pedagogiai eldado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanul6

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét €s idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-€, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,
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p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanulo6i jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait
és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti
a KIR mikodtetdjét. A KIR mikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szadmitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢€s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének iddtartamat.
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8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddod juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositdsa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyiadat- és lakcimnyilvantarté szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

11. A KIR miikédtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR mikodtetdjét. A KIR mikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.
12. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR mikddtetdje az orszagos
egeszseégbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
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16 Munkakori leirasok

16.1 Pedagogus

A pedagdgus az intézményi oktatd-neveld munkat kozvetleniil segité alkalmazott, akit a
tanulokkal Osszefiiggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg,
kozfeladatot elldto személy.

Altalanos szakmai feladatok

A pedagdégus munkajat az iskolai SZMSZ, a Pedagogiai Program szem elott
tartdsaval széleskdri modszertani szabadsaggal, az igazgatd, igazgatdhelyettes,
valamint a felsds munkak6zdsség-vezetd iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A pedagogus az intézményben €s azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos
személy, ezért ehhez 1116 magatartast kell tantsitania.

A nevelotestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gyakorolja a neveldtestiilet tagjaként megilletd jogait.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Munkahelyére idoben érkezik, koteles 15 perccel a tanitasi 6rdja vagy foglalkozasa,
iigyeleti beosztasa / illetve a tanitds, nevelés nélkiili munkanapok programjanak
kezdete el6tt, annak helyén megjelenni.

Adminisztraciés munkdjat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (elektronikus naplo, tajékoztaté fiizet, bizonyitvany,
anyakonyv, félévi, év végi statisztika). Adminisztraciés munkéja soran betartja a
kovetkezOket: Az elektronikus naploban, bizonyitvanyban, anyakdnyvben a rontast
zéaradékolassal kell javitania.

A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus naploban folyamatosan vezeti.
Az iskolai munka folyamatossadganak €s zavartalansaganak érdekében a torvényben
meghatarozottak szerint helyettesitésre kotelezhetd.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatdt, vagy tagintézmény-
vezetdt idoben, lehetdleg el6z6 nap értesiti, de legkésdbb az adott munkanapon 7
ora 30 percig. Tavolmaradas esetén - a szakszerli helyettesités érdekében - a
sziikséges dokumentumokat /tankonyv, tanmenet/ id6ében a helyettesitd
rendelkezésére bocsatja.

Egyéb esetben az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tanora,
foglalkozas elhagyésara, a tantargyi programtol eltérd tartalmu tanora, foglalkozas
megtartasara. A tanorak, foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezheti.
Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel
tartozik. A tanévre vonatkozo tlitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakoérén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti,
egyszeri feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az éltala kijel6lt vezetd megbizza.

Szakmai feladatai:

Munk4jat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelden aktualizal.
A munkatervben meghatarozott hataridore késziti el, melyet a jovahagyassal
megbizott személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.
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Ugyeleti munkéjat az iskolai dokumentumokban meghatarozott médon latja el.
Ugyeleti munkajat 700-kor vagy 730-kor kezdi és az aktudlis iigyeleti rend szerint
végzi, latja el.

Az els6 tanitasi napon tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak.
Az elektronikus naploba az oktatas megtartasat beirja.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében ¢és lebonyolitasaban.
(Unnepélyek, megemlékezések, sport- szabadidds és egyéb tevékenységek).
Tamogatja a DOK munk4jat.

Részt vesz a tankonyvek kivalasztdsdban, tankonyvlistajat hataridére osszeallitja,
leadja.

Az utolsé tanitési ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrél, hogy
a tanulok rendben hagyjék a tantermeket (padokbol a szemetet kiszedik, ablakokat
becsukjak).

Tanuloi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Beérkezd panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.
Rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrol.
Sziil6i értekezletet, fogadd orat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tandrakra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.
Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

A tanulok flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi.

A témazar6 felméréseket idében jelzi a tanuldknak.

Az 6nall6 munkdakat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a
kozos ellendrzés sordn a tanulokkal kijavittatja.

A tantargyi témazard felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megorizni.

Fejleszti a hatranyos helyzetli tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszEli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanité neveldkkel, az iskolai munkarendnek megfelelden egyeztet az
aznapi tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a neveldtestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. A
felelos taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre all6 tanitdsi programokat és eszkozoket.

Folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia az 0j szakmai torekvésekrdl. Mindezek
érdekében konzultdl a szakmai munkak6zossége vezetdjével.

Tanoréira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot
fordit a tanuldknak az ¢letkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatdsara, a
madszertani innovacidra, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznalasara.
Tandrai munkdjat a tanulok adottsdgainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatod foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai
differencidlason kiviil egyéni tehetséggondoz6 foglalkozds, illetve tanulmanyi
versenyekre vald felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrol, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z0 {litemben is — elsajatitsa a
helyi tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek
megfeleld ismereteket.
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A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok
helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és ¢értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak
figyelembevételével, hogy az értékelés az életkori sajatossdgoknak megfeleld,
motivalé hatast legyen. Betartja a Pedagodgiai Program értékelésre vonatkozo
eldirasait. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak
megtartasara. A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal
egyiitt értékeli.

Tanitasdban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek,
valamint a NAT kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszertien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos
megfigyeléssel, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti
csaladlatogatasokkal és kiilonb6zd vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanulokat az iskolai élet szabéalyainak betartdsara neveli, megismerteti veliik az
iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamdara, hogy nyugodt Ilégkorben, tiirelmes, elfogado
kornyezetben fejlodjenek.

Koézremiikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsdban, a tanulod
fejlodését  veszélyeztetdé ~ koriilmények — megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé OSromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontdn érdeklddésének fenntartdsara, fejlesztésére
torekszik munkaja soran.

Felelds azért, hogy a tanuldok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfelelé idot tdltsenek
szabad levegdn valé mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a
tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi ordkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egyiittmitkodési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.
A koz0s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabdlyait.

Tiszteli a tanuld6 emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktol is.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szorulo, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekek segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskolaba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Részt vesz az éaltala tanitott tanulokat érintd sziildi értekezleteken, osztalyozd
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-
illetve osztalyszintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztélyt, illetve az egyes
tanulokat érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl
sz0l6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus
naploba. A munkatervben meghatarozott 1dokozonként sziiloi értekezletet,
fogadoorat tart.
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= Téjékoztatja a sziiléket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol, sziikség szerint
részt vesz a tankonyvek kiosztasdban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és
irdeszkozok korét.

= SzervezOmunkat végez a sziiloi szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és
vallalkoz6 sziiléket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok,
kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe.

= Kapcsolatot tart az intézményben mikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremukodését segitdé eszkozként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

= A sziiléket tajékoztatja az iskola Pedagdgiai Programjarol, Hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

= Mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghatdrozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken
val6 részvétel.

= Az iskolai tinnepélyek méltd megtartdsdhoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fliggden miisorok betanitasaval — jarul
hozza.

= Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

= Sziikség szerint kapcsolatot tart az évodaval valamint az alsé tagozaton tanitd
kollégaival.

» Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben,
kihasznalja az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

=  Munkakozosségével egylitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak
kialakitasaban.

= Mindennapi munkdjat az iskola 4&ltalanos céljai alapjan tervezi, és ezek
szolgalatdban szervezi.

16.2 Osztalyfonok

= Az osztalyfonok f6 feladata egy osztalyt €s annak tanuldit érd iskolai fejlesztd
hatasok koordinaldsa, az osztaly kozosségi €letének szervezése, tovabba a nevelési
tényezok Osszefogéasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo
fejlesztése érdekében.

= Osztalyfonoki felelosségek:

= Munkéjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiils6 és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.

=  Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

= Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

= Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet.

= Felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

= Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

= Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabdlyait.

= Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

= A hataskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek
vagy helyettesének.
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Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveldmunka tartalmi
részeit):

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladési naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok poétoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozd naplo kitoltésének ellendrzése.
Nyomon koveti a tanuldk ellen6érzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuléi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuloi hianyzasok mértékét, modjat, a
vezetOknek jelzi az osztilyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéssal
veszélyeztetett tanulok tanulméanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus ilizenetben, illetve ellenérzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon
értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Feleldsen ellatja a tanulok kdzosségi szolgalataval kapcsolatos rahéaruld teenddit.
Folyamatosan nyomon kdoveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsédval kapcsolatos adminisztracids teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzobe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy
egy¢éb Uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6do
tanulokat, segitséget nyljt szdmukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegli feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.
Az osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere
az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢életiik iranyitdsara, Ontevékenységiik,
onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.
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Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes
el6irasaira.

A tanév elején osztilya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott all6 feladatokrol, azok
megoldasara mozgodsit, valamint kdzremikodik a tanordn kiviili tevékenységek
szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi elOmenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szémara.
Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot
vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitdé munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében
is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében t4jékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segité eszkdzként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munk4ja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrél gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és
javaslatat az osztalyban tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik,
¢és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkako6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulményait segitd személyekkel (pl.
logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval
stb.).

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkdjat, és latogatja
oraikat.

80



Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajaruldsaval - az osztalyban tanitd
tanarokat és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziiléi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot
ad ¢és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az
¢letpalya—kompetenciakat.

A sziiléi értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezet6t vagy
helyettesét.

Torekszik a csalad ¢és az iskola neveldmunkdjanak 0Osszehangolasara,
egylittmikodik a sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢li velilk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok
atlagatdl a tanul6 karéra.

Kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és
elbirdlasaban.

Kozremikodik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési stb. feladataira.
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16.3 Testnevelés tantargyat tanité pedagogus

= A tanév els0 oOrdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének
altalanos szabalyait, meg kell gy6zddnie /visszakérdezéssel/, hogy a tanulok
clsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket.

= A feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRETA elektronikus naploba be kell
jegyeznie.

= A pedagégus mindig mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeit, és hivja fel a
figyelmet a balesetek megeldzésére.

= A testnevelési foglalkozést csak akkor szabad elkezdenie, ha a targyi €s személyi
feltételek veszélytelenek /01t6z€k, talaj, szerek allapota stb/.

= A testnevelO biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozasokon a tanulok karodrat,
gylr(t, nyaklancot, 16g6 flilbevalot ne viseljenek!

= A testnevelési orakra, foglalkozasokra, ha azok nem az iskoldban torténnek /pl.
sportpalya, uszoda/, a testnevel0 koteles a tanuldkat oda-vissza kisérni.

= Balesetet, sériilést, rosszullétet a testneveld koteles jelenteni az iskolavezetésnek.

= Gyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal
torténd gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

= A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket €s a tornacsarnok valamint az
0ltozok allapotat, biztonsagat a testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

= A tornacsarnokban és az 6ltozkben az orat /foglalkozast/ vezetd pedagdgus koteles
gondoskodni a rend és fegyelem megtartdsarol, személyes feleldsséggel tartozik a
balesetvédelmi eldirasok megtartasaért.

16.4 Napkozis nevelétanar

(Tanuldszobai nevelStanar)

A pedagbdgusokra vonatkozo altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:
1. A napkozis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglakoztatasi

tervet készit.
2. Afoglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi elkésziilést:

= megismerteti veliikk az 6nallo és modszeres tanulast.

= sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez .

= gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan lkészitésérdl.

= rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

= aszobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

= agyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja eldre
meghatarozott idépontokban.

= rendszeresen egylittmiikodik a napkozis csoportot tanitd pedagogusokkal.

3. A tanitasi 6rdk végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek sordan gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol .

4. Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6

esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegdn.
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10.
11.
12.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatdsi intézmény rendjének  megfelelden-
csoportosan elkiséri €s elbucsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

A taneszkozoket, jatékokat a munkak6zosség vezetotdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén azokkal elszamol. Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken, tinnepélyeken

Tanitasi idon kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozason,
értekezleten,iskolai rendezvényeken és linnepélyeken részt vesz.

A nevel6i hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.
A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Munkaideje alatt a csoportot nem hagyhatja el!

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd, vagy a helyettese

megbizza.

a)

b.)

c.)

A napkozis nevelod napi feladatai

= Vezeti a napkozis csoportnaplot

= Jelzi a hidnyz6 tanulokat

= [attamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését

A napkozis neveld heti feladatai

= Hetente Osszesiti a hidnyz6 és jelenlévd tanulokat a sziikséges tanuloi fejkvota
elszamolasahoz

= A foglalkozasi tervben jeldli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbdl

= elmaradt akkor tovabbviszi a kovetkezd hétre €s a napldé megjegyzés rovataban

= ezt rogziti.

A napkozis neveld havi feladatai
= Tulorai, helyettesitései jelentéseit (nyomtatvanyait) a kijelolt idOpontban atadja
vezetdjének

A napkozis nevelo felelos

= A rdbizott tanuldk szellemi, testi épségéért

= A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért

= Az adminisztracio pontos vezetéséért a naplok, ellendrzé konyvek felévi,
= ¢v végi statisztika elkészitéséért

= A foglalkozasi terv elkészitésért

= Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért

= A tuldra, helyettesitési adatszolgaltatas id6beni leadasaért

= Az iskolai korlevelek, tajékoztatasok alairasaért.

83



16.5 Igazgatohelyettes

Segiti az Igazgatdt a nevel6-oktatdi munka ranyitasaban.

1.

Az Igazgatohelyettes pedagogiai iranyité munkdja

e Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitdsdban végrehajtasaban,
o Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozo nevelés- oktatasi témakdrben
altalanos beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az
esetlegesen jelentkezo feladatok megtételére,

¢ Gondoskodik az iskolai rendezvények, tinnepségek zokkendmentes
megszervezésérdl, lebonyolitasarol,

e Feliigyeli a kiilonféle vizsgdk, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitdsat,
o Az Igazgatoval egyeztetett 6ralatogatdsi terv szerint latogatja a tanitdsi orakat
az also, felsd tagozaton, valamint a napkozi foglalkozasokon.

e Az iskolai munkaterv ellenérzési szempontjai szerint hetente legalabb 2 orat
latogat és elemzést végez.

e Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat,

e Megszervezi a munkakdzosségi 0sszejoveteleket, valamint a fogadd érékat,

o Segiti és ellenodrzi a szakmai munkak6zdsségek munkajat,

¢ A munkakdzOsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az alsoé és felsd
tagozat szakmai, pedagoégiai munkajat,

e Megszervezi, megtartja a félévi neveldtestiileti értekezleteket,

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal
rendelkez0 tanaroknak, tanarjelolteknek,

e Kodzvetleniil irdnyitja az alabbi dolgozok munkéjat:

¢ tankonyvfelelds,
¢ konyvtaros,
¢ ifjusagfelelds,

Az Igazgatohelyettes iigyviteli iranyitoi feladatai

¢ Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési
naplot( kivéve a tagiskolat),

o Az Igazgaté altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet, az
ligyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem beosztést.

e Javaslatot tesz az also és felsd tagozat tantargy felosztasara.

e Jovahagyja az also ¢€s felso tagozatos €s a napkozis nevelOk tanmenetét,

foglalkozasi tervét,

e Ellendrzi a az also és felsd tagozat drarendjét elkésziti, megszervezi neveldk

ligyeleti rendjét,

e Megszervezi a felmentett tanulok beszamoloinak vizsgait,

e Ellendrzi a gydgy-testnevelésben javasoltak megtartasat,
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¢ Gondoskodik a neveldk adminisztraciés munkajanak iranyitasarol,
ellendrzésérdl (naplok, ellendrzok, anyakonyvek, stb.)

Elkésziti a kiilonféle ho végi €s tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,
Elbiralja és jovahagyasra eldterjeszti a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit
e Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd 6rakat szervez,

e Iranyitja a munkako6zosség tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a

a szakirodalmat,

e Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabb-
képzésére,

e Javaslatot tesz a az Igazgatonak a munkakdzosségi tagok

jutalmazésara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasara,

o K¢épviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kiviil,

e Ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat és munkafegyelmét,
a tertiletiikhoz tartozé tanulok tanulmanyait,

e Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a
bejegyzett anyagokkal,

e Az dvodaval kdzosen szervezi a jovenddbeli elsdosztalyosok iskola-

- érettségi vizsgalatait.

Egyéb feladatai

o Segiti az iskolai didktanadcs munkdjat, részt vesz iiléseiken €s az aktualis iskolai
kérdésekrol folyamatos tajékoztatast ad,

e Biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat,

az ehhez sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik,

e Ellendrzi az iskolai tanszer és - eszkoz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol,

e Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiillonbozo szakmai és

tarsadalmi rendezvényeken,

o Az iskolai miikodést ellendrzd kiils6 szervek megallapitasai alapjan a feltart
hianyossadgokat hataridon beliil rendezi, orvosolja.
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16.6 Munkako6zosség-vezeto

A munka-kozosségvezetd fo feladata az intézmény szakmai munkajanak
tervezése, szervezése, ellenorzése, az oktatd-nevel0 munka szinvonalanak emelése.
Ennek érdekében:

részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
korszerusitésében, végrehajtasaban,
részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében,
ellendrzésében,
javaslatot tesz a szakteriilet¢hez tartozo témakorokhoz, tantargyakhoz
kapcsolodo tantargyfelosztas kialakitasara,
modszertani szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozéasokat szervez,
szakteriiletén fejleszti az oktatas nevelés mddszereit,
tanulmanyi versenyt szervez tantargycsoportjanak megfelelden,
részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,
a tanul6i kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése
érdekében vizsgélja- a munkakozosségéhez tartozo tagok bevondsaval
a tanulok tudas és képességszintjét,
elkésziti a munkakozosségi tagokkal egyiitt a munkakzosség téma-
tervezeteit, foglalkozasi terveit, s ellendrzi azok megvalosulasat,
rendszeres idokozonként (havonta, vagy negyedévente) tantargycsoportjaban
a munkakdzosségtagjainal dralatogatast végez, s arrdl elemzést,
0sszesito értékelést tart,
rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazaro
feladatlapok vezetését, €s a javitasra vonatkoz6 szabalyok megtartasat,
havonta vagy negyedévente ellenérzi a magatartasi, szorgalmi osztalyzatokat,
az osztalynaplokat, a személyi adatok pontossagat,
szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel, tagjaival,
ellendrzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységeét,
s ennek megfelelden javaslatot tesz az Igazgatd részére jutalmazasukra,
vagy fegyelmezésiikre,
rendszeresen vizsgalja a felligyelete alé tartoz6 szaktargyak ,
vagy tevékenységekhez sziikséges targyi €s személyi koriilményeket,
s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre,
évente Osszefoglalod elemzeést készit a munkakozdsség tevékenységeérdl
a nevelotestiilet szamara,
felettesének igénye szerint adatokat szolgéltat a hozza tartoz6 munkateriiletrol.
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16.7 Iskolatitkar

Az iskolatitkart az intézmény igazgatdja nevezi ki. Kdzvetlen felettese az iskola igazgatdja

Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és

kimend tigyiratok kezelését,

A postabontés utan, melyet az igazgat6, vagy helyettese végez, iktatja az ligyiratokat,

az igazgatd utasitasa alapjan a cimzetteknek tovabbitja, a hataridds feladatokat szamon
tartja,

Személyzeti ligyeket bonyolitja az igazgatd, és gazdasagi igazgato utasitasa alapjan.

/ Munkaszerzddések, kinevezések, megbizasi szerzédések, munkaviszony
megsziintetd, elszamolo lap, atsorolds gépelése Allamkincstarhoz tovéabbitéasa /,

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését,

Nyilvéntartja a belépd ¢és kilépd dolgozokat,

Ko6zlonyok anyakonyvek rendezett kezelését elvégzi, gondoskodik azok évenkénti
bekottetésérol,

Ellatja a gépelési feladatokat,

A jogszabalyok betlirendes utmutatdsat és nyilvantartasat végzi,

A tanulokkal, illetve az iskola miikddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat,

megrendeli
nyilvantartja
rendszerezi
¢ kiadja
Postai bélyeg nyilvantartasat vezeti anyagi feleldsség mellett,
Telefon ligyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szdmara,
Belso ¢és kiilsoé korozvények tdjékoztatok az iskola dolgozoihoz torténd eljuttatasat

S S <

¢s lattamozasat szdmon tartja,

A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, azok kezelését a jogszabalyban

meghatarozottak szerint végzi,

Pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket ellatja

O érvényesités

¢ nyilvantartas

¢ visszavonds
JegyzOkonyvet, emlékeztetot vezet,

vezetdi értekezletekrdl

munkakdzosség vezetdi ertekezletekrol

tantestiileti értekezletekrol

tanulok fegyelmi targyaldsarol

minden olyan esetben amikor erre az igazgat6 vagy
helyetteseitdl erre utasitast kap

SO
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Informéciot szolgaltat az igazgatd utasitasa alapjén,
Kozremiikddik az intézmény leltarozasi tevékenységében, vagy

Munkajat felettese utasitdsa alapjan tudasa szerint maradéktalanul ellatja,
e Elvégzi mindazon a munkakorén kiviil esé végzettségének megfeleld
feladatokat, amivel az Igazgatd, illetve az altala kijeldlt vezetd megbizza.

e Felelds az intézményi tigyek titkos kezeléséért,

o Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet
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16.8 TAKARITO

Munkéjaval segiti az iskola zavartalan miikddését napi .8..6raban.

Munkatertilete: az intézmény minden helyisége(ek) takaritdsa, tisztantartasa.

Naponta végzendo teendok:

. A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
. Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa sziikség esetén
(festék, ragasztd) lemosasa.
. Mosdotalak kancsok tisztantartasa, friss vizzel valo feltdltése.
. Téablak lemosasa.
. Ablakparkanyok portalanitésa.
. Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolésa.
. Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozésa.
. Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
. Szeméttartok kiiiritése (WC-ben is!), szemetek konténerbe valo gytlijtése

. Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fert6tlenitése.
. Ruhasszekrények tisztantartasa.

. A tornateremben a napkozis foglalkozas utan a tornaszerek (ugrészekrény,
pad, zsdmoly, szényeg) letorlése, a padozat felsoprése, felmosasa.

. A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa.

. az iskola udvardnak ¢és kornyékének (betonozott részeinek) letakaritasa

Alkalmanként végzendo teendok:
. rendezvények utan takaritas, a tantermek  eredeti rendjének visszaallitasa.

Iddszakonként végzendd teendok:

. ablakok, ajtok lemosasa

. fliggdnyok mosasa, vasalasa
. radiatorok lemosasa

. téli-tavaszi nagytakaritas

A takaritdason kiviil felelds :

. a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok),

. az intézmény vagyontargyainak védelmeéeért,

. a tantermekben ¢és egyeb helységekben tartott tanitoi
és tanuldi eszkozok sértetlenségéért,

. elektromos arammal valo takarékossagaért,

. balesetmentes munkavégzésért.
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Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleldé mennyiségi,
mindségl tisztitdszert, fertdtlenitOszert, felmoso €s portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Egészségének védelmében gumikesztyiit, mosdoszappant, kézvédd krémet kap.
Munkaruha €s egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell

részére biztositani.

Munkdjat..az igazgatd és helyettese..(beosztas megnevezése) ellendrzése mellett és itmutatés
alapjan végzi.
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A szervezeti és mukodési szabalyzat legitimacidja

A nemzeti kbznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. tdrvény, és a nevelési-oktatdsi intézmények
mOkOdésérol és a kdznevelési intézmények névhaszndlatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet rendelkezéseinek megfelelden a Szervezeti és Mikadési Szabdlyzat feliilvizsgalata
2025, januar 23-ig megtrtént.

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat nvilvanossaganak biztositdsa:

* | példany elhelyezve az iskola kényvtiriban

= | példiny elhelyezve az igazgatdi irodaban

* Az elektronikus forma elérhetd az iskola vezetdiénél és helyettesénél, valamint az
iskola honlapjan.

A Szervezeti és Mokodési Szabalyzatot az intézmény nevelotestiilete 2025, januar 23.
hatéridoig atdolgozta. A dokumentumot a tantestitlet 2025, januar 27-én elfogadta,

A Sziil6i munkakozisség 2025, januar 27-én a Gydrzamolyi Petofi Sandor Altalinos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megismerte.  Alairasommal tantsitom, hogy a Szilléi
munkakozisség a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatrdl az iskola vezetésétol megfeleld
tajekoztatast kapott, a beane foglaliakkal cgyetért.

Gybrzamoly, 2025, junudr 29, o S D

AR A AT

/ /~
HorvithnéSzabé Zsofia
SZM elndke

’

Az iskola didkdnkormanyzata a Gyérzamolyi Petdfi Sandor Altalinos Iskola Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat megismerte, az iskola vezetésétdl megfeleld djékoztatist kapott, a
benne foglaltakkal egyetért.

Gybrzimoly, 2024, janudr 28.

/ A .
\I(er;:‘b(_kg) }"uu_&_s(\- .

Karacsony Anna Sara
diakénkormanyzat elndke DOK 5

Ldjat segitd pedagdgus

Petofi Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésirdl,

A Gybrzamolyi Petofi Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és Mﬁkbdési Szabalyzatat
Jovihagyom:

Gybrzamoly. 2025. 01. 29.
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