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1. ASZERVEZETI ES MJKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1.1 A Szervezeti és Nikodési Szabalyzat célja

A kdznevelési intézmény tikodésére, betses kiil$ kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és tikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a &tekiznevelésil sz0616

2011. évi CXC. torvény 25. §-4ban foglalt felhatab@s alapjan torténik. A szervezeti és
miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, anmetlyaszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és tikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatsearkk, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolkidését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszer
tartalmazza.

1.2 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatéalya kiterjed az intézmény valamenngigdzéjara, az iskolaba, alapfoku

mivészeti intézmeényegységbe jard, szakszolgalatotyime vew gyermekekre, tanulokra, a

gyermekek, tanulék szileire, az intézménybeikdds kdozosségekre, szervezetekre, illetve
mindazokra, akik az intézménnyel kapcsolatba kekjlnazaltal, hogy igénybe veszik

szolgéltatasait, illetve seqitik az intézményt gatihtasai megvaldsitasaban.

1.3 Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevetésr
e 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelk&Zégrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeltiér

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendér

» 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktsitintézmenyek ritkodéséedl

e 23/2004. (VIIl.27.) OM rendelet a tanuldi tankdrgmtogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjébl

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségughtakrol

o 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogaarol

e 2012. évi l. torvény a munka térvenykonyser
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e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéxzalési torvény végrehajtasarol

o 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazatibkzo6ld 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogusitibképzési, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résékvpatatasairol és kedvezmenyiir

e 4/2010. (1. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakgaaltokrol
e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szaknilltve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgéalatarol és vélemeényegisér

e 1997.évi XXXI torvény a gyermekek védelriEés a gyamugyi igazgatasrol

e 27/1998. (VI. 10.) MKM rendelet az alapfokd mivészetoktatas kovetelményei és tantervei
programjanak bevezetésérdl

¢ A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCII. torvény
e 17/2005. (Il. 8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol

e 44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezésrél

2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

2.1 Az intézmény neve:
Bucsai Il. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és Atdgif Mitvészeti Iskola
2.2 Az intézmény székhelye:

5527 Bucsa, Kossuth u. 61.

2.3 Telephelyei:

Altalanos Iskola, Bucsa Kossuth u. 61. (hrsz. 1083.

Altalanos Iskola, Bucsa, Bocskai u. 4. (hrsz. 402.)

Altalanos Iskola, Kertészsziget, Kossuth u. 18szhi42.)
Alapfokd Mavészeti Iskola, Bucsa, Kossuth u. 61. (hrsz. 1083.)

2.4 Tagintézmények:

Altalanos Iskola, Bucsa Kossuth u. 61.

Altalanos Iskola, Kertészsziget, Kossuth u. 18.
Alapfoku Mavészeti Iskola, Bucsa, Kossuth u. 61.

2.4 Az intézmeény alaptevékenységébe tartozo szakfelad#t

TEAOR Alaptevékenységbe tartoz6 szakfeladatok
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8520 Altalanos iskolai nevelés-oktatas

8520 Alapfoku nivészetoktatas

8520 Sajatos nevelési igényaltalanos iskolai tanulok nappali rendszerevelése
oktatasa

9101 Konyvtéri tevékenység

9312 Sport, szabadiis képzés (diaksport)

8559 Altalanos iskolai napkozi otthoni és tanulészobarelés

8560 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység (gyogytesw logopéedia)

Az intézmény onallo jogi szemeélyiség, képviseledges hataskorben a fenntarto altal
megbizott igazgato latja el. Az intézményvallalksiféladatot nem végezhet.

2.5 Afeladatellatast szolgalo vagyon:

Az intézmény székhelyét, telephelyeit képezpilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat Bucsa és Kertészsziget kozségek onkorméaypakorolja. Az intézmény székhelyét,
telephelyeit képey éplletet, a feladatellatdshoz szikséges ingésgberendezéseket,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai esikét) lelthr szerint hasznélatra az
Onkormanyzatok atadtak a Klebelsberg IntézményfetinKozpont szamara. Az intézmény altal
vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulagbként a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kdzpont EIndke rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdgat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntasrz4jarulasa nélkil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe.

2.6 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa:

Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyieadatait a Klebelsberg
Intézményfenntartd Kézpont Szeghalom TankerUldja 8. Az intézmény nem rendelkezik
onall6 koltségvetéssel.

2.7 Az intézmény kiadmanyozasi joga, alairasi jogkor

Az intézményvezéta kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban, illet¥d &K kiadmanyozasi
és helyettesitési rend{grszolé 2/2013. (1.15.) KLIKE utasitasban foglaltsgerint
gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott kiadmzésigogat a kdznevelési intézmény
kozalkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézményvezétszamara kiadmanyozza:

* ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziuntdigseelével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intéldsek iratait;
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» atankertleti igazgatoval torténteétes egyeztetést kdven, az intézmenyben
helyettesités céljabdl, hatarozotbrid tortéd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést;

* aKLIK kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, tetigsipazolas, utalvanyozas
eljarasrendjdil sz0l6 szabalyzata szerint az intézmeény jogi siy@s@géhez
kapcsolodo koételezettségvallalasokat;

* azintézmeény napi fikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

* azintézmeény szakmai feladatai ellatasahoz kapdéaaon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIKpkid#i szervezeti egysége,
illetve a tankerileti igazgaté szamara nem tartetia;

* akodzbens intézkedéseket;

* arendszeres statisztikai jelentéseket, erdemedbnem igényl tovabbitandd
iratokat, a kozponti, illetve teruleti szerv alk&lrt adatszolgéltatasokat.

Az intézményvezétkotelezettségvallalasi jogosultsagat a KLIK kétektségvallalas,
ellenjegyzésteljesités igazolas, érvényesitésjarigbzas rendjér szol6 szabalyzata
tartalmazza, amelyet, a gazdasagi elnokhelyettalsaalankerilet személyi allomanyabdl,
irasban kijelolt személy ellenjegyzése mellettal@bbiak szerint gyakorol:

* személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozadjében szabalyozottak szerint;

» palyazatok benyujtasa és tamogatasi skrzek megkotése kizardlag szakmai

egyuttmikodésre, képzésen valo részvételre, valamint ailid Ft tamogatasi
0sszeget meg nem haladod, 100%-0s tamogatas irdtshntojektek esetében.

Az intézmény cégszeémlairasa az intezményveéetiairasaval €s az intézmeény pecsétjével
ervenyes.

2.8 Az intézmeény hivatalos iratainak (kiadmanyainal tartalmi és formai kovetelményei
» A kiadmany fejléces papirra készul.
* A kiadmany bal fels részén:
0 a kiadmany cimzettje;
* A kiadvany jobb fel§ részén:
o az lgy iktatbszama,

o az ugy targya,
o Ugyintéd megnevezése;
0 a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek denaina.
* A kiadméany szovegrésze (hatérozat esetén a reradaltsz és az indoklas is).
+ Keltezés
» Alairas
» Az alaird neve, hivatali beosztasa
» Eredeti Ugyiraton az intézmény korbélyégnek lenyomata.

2.9 Az intézmeényi képviselet szabalyai
A kdznevelési intézmény képviseletére az intézmépgt jogosult, aki ezt a jogat
meghatérozott esetekben atruhazhatja mas személyyeszervezetre.
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Az intézmény képviseletéra fenntartd — indokolt esetben — meghatarozogekig
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezéta képviseleti jogat — aldirasaval és az intéznoéhyegdjével ellatott
irasos nyilatkozataban — az altala kijeldlt szemeétyhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasival és megszintetéséyedatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazésarol szo616 nyilatkozianlgdban — amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattétaire személy jogosult, akit erre a szervezeti
és niikodési szabalyzathelyettesii@sszol6 rendelkezései az intézményvézetlyett torté
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
» jognyilatkozatok megtétele az intézmeény nevébenuléa jogviszonnyal, az
intézmény és mas személyek kdzotti sééések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben

* az intézmény képviselete személyesen vagy meghatathitjan.

» hivatalos tgyekben: telepulési dnkormanyzatokk# ugyintézés soran, allami
szervek, hatdsagok és birosagitehz intézményfenntartd €s az intézmeény
miikddtetje elbtt

* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo l@pttartas soran: a nevelési-
oktatasi intézménybenitkodé egyeztaet forumokkal, igy a nevétestilettel, a
szakmai munkakdzosségekkel, a zdkervezettel, a didkonkorményzattal, az
ovodaszékkel, iskolaszékkel, az intézményi tandcosss kbznevelési
intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intégrhéis és kil$ partnereivel, az
egyhazakkal, munkavallal6i érdekképviseleti szekeek

» sajtonyilatkozat megtétele az intézméiy nyomtatott vagy elektronikus meédia
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mti@gyan hozhatnak a nyilatkozatbal
nyilvanosséagra,;

Az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépiradalimek elkészitésének céljabol
tortérd informaciogyijtés engedélyezeésiiszolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogugyleezkvalo jognyilatkozat-tétell, annak
szabdlyairol fenntart6i, tikodtetii dontés vagy kulon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatka@aényessegehez két képviseleti joggal
rendelked személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmgéagatoja és valamelyik
magasabb vezé&tbeosztasban Iévalkalmazottjanak egytttes alairasat kell érteni.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE,
IRANYITASA

3.1 Az intézmény szervezeti felépitése

« Az intézmeény élén intézményvedetall, aki egyben az altalanos iskolai
intézmeényegység vezge is.

* Az intézmeény iranyitasat az intézményvézetlyettes seqiti,

» Az alapfoku niivészeti iskola iranyitdsat intézményegység-vieagigzi (jelenleg
megegyezik az intézményvedeel.)

* A tagintézmeény vezetését tagintézmény uezétja el, kinek felettese (szakmai
tekintetben) kézvetlenil az intézményvézet

* Az intézmeény nikodésében kozreifkods iskolatitkar, takaritébk, karbantarto,
rendszergazda iranyitasa kozvetlenlil az intézmemyye feladata, illetve a
kertészszigeti tagintézmény vezés ellat e korbe tartozé feladatokat a kertészrig
tagintézmény tekintetében.

3.1.1 Altalanos iskolai intézményegység
Az 4ltalanos iskolai intézményegység vezetésétzinéhyvezdt latja el. Munkajat
intézményvezét helyettes, a kertészszigeti tagintézményben w@gnény-vezeét
seqiti.

Az intézményegység feladata az integracion bellil:

Szorosan egylttkddve a csaladdal biztositja a 6-14 éves korosktalyzeti nevelését,
képzéseét, rivelodéset.

Sokoldalu egydittrikddéssel megteremti a kozéleti nevelés kddgeit az intézményi
demokracia formainak felhasznalasaval.

Feltarja az 6voda és az iskola egymasra épulésaadiait, folytatja az vodanevelési
tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejleséieés a tanulok képességeinek maximalis
kibontakoztatasarol.

Munkajaban épit az alapfokuineszetoktatasi intézményegyseg funkciojabdl @red
lehetiségekre.

3.1.2 Alapfokl rivészetoktatasi egység
Az alapfoku nfivészetoktatasi egység vezetését az intézményvdagh el. Munkdjat
szakmai vezétsegiti.
Az intézményegység feladata az integracion bellil:
Biztositja a tanulok tivészeti nevelését.
A miivészeti nevelés eszkozeivel segiti a tanulok saesdéjfejlesztését, hozzajarul a

kozosségfejlesztéshez, az iskolai hagyomanyok sglotz.
Munkajaban épit az 6voda és az altalanos iskolkecfajabol ered lehetiségeire.

3.1.3 Titkarsag
A titkarsag az intézmeényvezekozvetlen iranyitasaval kodik. Ellatjia az intézménybe,

érke® iratok kozponti iktatdsat, az intézmeényegységekhelephelyre valé tovabbitasat,
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valamint az irattdrazast. Az intézményvézetinyitdsaval mindazokat az adminisztracios
feladatokat, amelyek az intézmeényikiidésével kapcsolatosak.

3.2 Az intézmény vezetésének szerkezete, a vékéttzotti feladatmegosztas

3.2.1 Az intézmény vedjet
A kdznevelési intézmény vesdgt — a Kdznevelési torvényédtasai szerint —

felelos az intézmény szaks#as torvényes tikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat (kivéve: jogvisydatesités, megszintetés,
fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi buntetézdgasa),

dont az intézmény tikodésével kapcsolatban minden olyan Ggyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskdrébe.

Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s murikékményeire vonatkoz6
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalybéirtetgyeztetési kotelezettseg
megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vedjet felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény bels ellersrzési rendszerénekitkddtetéséért, a nemzeti és iskolai
Uinnepek munkarendhez igazodo, meltd megszerverés@edagogus etika
normainak betartasaért és betartatasaert a gyeanekasagvédelmi feladatok
megszervezéseert és ellatasaert, a dedgebktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéseéeért, a tanulo- és gydmaleketek megétéseéert, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészsegugyi vizadgalamegszervezéseéert.

A nevelési-oktatasi intézmény vedjet rendkivili sziinetet rendelhet el, ha rendkivili
idojaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elagatthn ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmeény fikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedésratthaa
jelentss veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral garimtézkedéséhez be kell
szerezni a fenntartd egyetértéseét, illetve, haeea lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

Altalanos iskolai egységvezégnt:

» Ir&nyitja és szervezi az intézményegyseg szakmakéjat, szakmai tigyekben
képviseli az intézményegységet.

» Dont az intézményegységikbdésével kapcsolatos minden olyan szakmai
kérdésben, amely@&etes egyeztetése nem tartozik a tdbbcélla intézmésy
szerveihez, mas k6zdsség hataskorébe.

* Végzi az intézményegyseg pedagodgiai munkajanakzésével, ellgirzésével,
értékelésével kapcsolatos feladatokat.

Az alapfoku nfivészetoktatas egységvedaint:
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« Dont az intézményegységikbdésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amely ebzetes egyeztetése nem tartozik a tobbcélu intezmésyszerveihez,
mas kdzosség hataskorébe.

» A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi aggngazgatasi feladatokat.
Felebs az egység pedagogiai munkajaért, a gyermekvédelmiatok
ellataséért, a gyermekbalesetek ménitéért.

* Az alapfoku nfivészetoktatas intézményegyseg véieed szakmai vezét
kozremikddéseével végzi: a neviestilet vezetését, a neltelstiileti értekezlet
és a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanakzeegezését és eli@mnzését, a
nevebmunka iranyitasat es ellérzését, a nemzeti innepek munkarendhez
igazodod, méltdé meginneplését a rendelkezésre @iliegvetés alapjan az
alapfoku niivészetoktatas tikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasat.

3.2.2 Az intézményveddtelyettes feladatai

Az intézményvezétaz intezményegyseg vedktkdozul intézmeényvezéthelyettest
biz meg. Felette a munkaltatéi jogokat (a kinevezesunkaviszony megszintetése
kivételével) az intézményvezetitja el.

Végzi a tdbbcélu intézmény Munkavedelmi égvédelmi Szabalyzatabarbet
feladatokat.

Ellatja az intézményvezetltal atruhazott munkaltatd jogkorikbe tartozadatokat.
A jogszabalyban meghatarozottak, és az intézmemyined kotott megallapodas
alapjan végzi a tanlgy igazgatéasi feladatokat.|&®kez altalanos iskola 1-4
évfolyaman folyé pedagogiai munkaért, az intézmsagrvezeteinek tkodéséért, a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a gyermeldeddd megékzéseeért, a
gyermekek rendszeres egészségugyi felligyeleténgkzmeezéséért. Segiti a
pedagogus tovabbképzéssel, helyettesitéssel kapas@ladatok ellatasat.

3.2.3 Tagintézmény veédeladatai

IrAnyitja és szervezi a tagintézmény szakmai madmksgakmai tigyekben képviseli az
intézmeényegységet.

Dont a tagintézmeény fikddésével kapcsolatos minden olyan szakmai kérdesbe
amelynek @lzetes egyeztetése nem tartozik a tdbbcélu intézmésyszerveihez, mas
kozbssegek hataskorébe.

Végzi a tagintézmeény pedagogiai munkajanak terémtsellebrzésével,
ertékelésével kapcsolatos feladatokat.

Végzi a tagintézményre vonatkozé Munkavédelnizviedelmi Szabalyzatbanséit
feladatokat.

Ellatja az intézményvezetltal atruhazott munkaltatd jogkorbe tartozo fatattat.
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* Felebs a tagintézmény pedagodgiai munkajaért, a gyernuehne feladatok
ellatasaért, a gyermekbalesetek mégetéeért, a gyermekek rendszeres egészségugyi
feligyeletének megszervezéseéert.

3.3 A vezebk helyettesitési rendje

« Az intézményvezét tavolléte esetén a teljes veadetjogkér gyakorlasat az
intézmeényvezét helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol aaakiigyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyekiraézményvezét kizarolagos
hataskorébe tartoznak.

* Az intézményvezét és az intézményvezethelyettes egyuttes tavolléte esetén a
helyettesitési feladatokat a legtbbb koézalkalmazggviszonnyal rendelkéz
munkak6zosség vezelatja el.

* A Kkertészszigeti tagintézmény veizehelyettesitését a legtobb kodzalkalmazotti
jogviszonnyal rendelkézszemély latja el.

A helyettesibk intézkedési jogktre és kotelezettsége a gyermetaskulok biztonsagos
megovasaval 6sszefuggzonnali dontést igényligyekre terjed ki.

3.4Az intézményvezed altal atadott feladat- és hataskorok

e az altalanos iskolai intézményegység- vétatlyettes szamara az évente,
munkatervben rogzitett felosztas szerinti munkakéégek szakmai tevékenységének
iranyitasat, ellefrzéseét, ertékelését. Az orarend készitésével kigtosaontések
jogat. Az osztalyozé és javitovizsgak megszervdzbédionyolitasat. A
helyettesitések elrendelését, a szabadsagolagialkészitesét és a jelenléti ivek
ellendrzését.

e atagintézmény-vezéte a tagintézményben a pedagégusok szakmai tevekgéyek
irAnyitasat, ellefrzését, ertékelését. Az orarend készitésével kigtosalontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésénelt jeg@ntargyvalasztassal
kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel kaptsslddntések jogat. A
helyettesitések elrendelését, jelenléti ivek éliedsét. A munkavédelmijazvédelmi

yves

és balesetvédelmi tevékenység kdzvetlen iranyitssatierzését.

* az miveészeti iskolai szakmai ve#g szamara a tivészeti iskolaba a tanulok felvételi
tgyeiben valo dontést, aiivészeti alapvizsgak, zarovizsgdk megszervezéset,
lebonyolitasat. A munkatervben rogzitett felosst@exinti a nivészeti
munkakdz6sség szakmai tevékenységének iranyitdisdtirzését, értékelését. Az
orarend keészitésével kapcsolatos dontések jogat.

3.5 Az intézményvezdi kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezétfeladatait kozvetlen munkatarsai kozikadéesével latja el.

Az intézményvezétkdzvetlen munkatarsai:
* az altalanos iskolai intézményegység-véialyettes
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* atagintézmény-vezét
* aziskolatitkar.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatérsai munkajukat muikidkirasuk, valamint az
intézmeényvezétkozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézméegmt kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlemsedéggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az altalanos iskolai intézményegyseég- vézetlyettes, a tagintézmeény-vezetegbizasa a
torvényi szabalyoknak megfeten torténik. Vezéti megbizast az intézmény hatarozatlan
idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hattrdbre szol.

Az altalanos iskolai intézményegység- vézetlyettes és a tagintézmeény-vézetladat- és
hataskore, valamint egyéni felesége mindazon teruletekre kiterjed, amelyet muinkak
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igaz@étial rajuk bizott feladatokért.

Az iskolatitkar hataskore és febskége kiterjed a munkakor és a munkakari leirasngize
feladatokra.

3.6 Az intézmeény vezdisége

Az intézmeény vezéjének munkajat (iranyito, tervézszerves, ellerbrzo, ertéked
tevékenyseégeét) kozépvedktsegitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal égelezettségekkel.
A kdzépvezdik az intézmény kibvitett vezebségének tagjai.

3.6.1 Az intézmény vezsegének tagjai:

* azigazgato,
e az altalanos iskolai intézményegység-véetlyettes,
* atagintézmény-vez&t

Az intézmény vezésége havonta tart megbeszélést az aktualis feladatd
megbeszéléslirasban emlékezigékészil. Az igazgatésag megbeszéléseit az igaxgatii

3.6.2 A kilvitett intézmény vezsegének tagjai:

e azigazgato,

e az altalanos iskolai intézményegység-véetlyettes,

* atagintézmény-vez&t

* aszakmai munkakdzossegek véget

» diakénkormanyzatot segipedagogusok,

» szakszervezeti vezet
Az intézmény kilbvitett vezebsége, mint testilet konzultativ, vélemértyés javaslattey
joggal rendelkezik. Az iskola veZstege egyuttiikddik az intézmény mas kézdsségeinek
képvisebivel, igy a szihi munkak6zosség valasztmanyaval, a diakonkormamwezabjével.
A didkénkorméanyzattal valé kapcsolattartas az igézdeladata. Az igazgat6 febsl azért,
hogy a diakbnkormanyzat jogainak érvényesitésitéasidéget megteremtse, meghivja a

19



diakdnkormanyzat képvisgét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapdéan a
didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.
Az iskola kilbvitett vezebsége szikseg szerint tart megbeszélést az akielalimtokrol. A

megbeszeléstirdsban emlékezigkészil. Az iskolavezéség megbeszéléseit az igazgatd
késziti eb és vezeti.

3.7 A vezebk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartéendje

Az altalanos iskola igazgatoi feladatait a magasedziet beosztasu intézményveéddatja el,

és a niivészeti iskola élén magasabb vézamtosztasu egységveddi| (aki jelen estben az
intézmeényvezé), a tagintézményt tagintézmeény-vdzganyitja.

Az intézményegységek, a tagintézmeény az intéznmgggagdgiai program, szervezeti és
mikodési szabalyzat és hazirend alapjan 6nalléanikégankajukat.

Az intézményegyseégek, tagintézmény intézményi smiefyutt tartjak az alakulo,

tanévnyito, tanévzaro, félévi és nevelési ertekektd. Intézményegységenként kulon tartjak
az osztalyozo konferencidkat. A tagintézmény kiémaltalanos iskolai intézményegység és
a miveszeti iskolai intézmeényegység egydutt tartjakngvayitd, tanévzaré tinnepségeket.

A vezebtségi és kibvitett iskolavezdiségi értekezleten minden intézményegység képuiselte
magat.

A munkaltatoi jogkort az intézmeény igazgatoja gyaka, kiveve a kozalkalmazotti
jogviszony létesitését, jogviszony megszintetésgyelmi eljards meginditasat, kiszabasat,
mert az a KLIK elntkének jogkore. Kitlintetés, elesés, jutalmazas esetén az
egységvezéknek javaslattételi joga van.

rendezvény/esemény/ naptar készil, mellékelnek.

Szervezeti abra 20. pontban.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA
EGYMASSAL ES A VEZETESSEL

4.1 Az iskolakdzOsség

Az iskolakdzbsséget az iskola dolgozoi, a 8kidls a tanulok alkotjak.
Az iskolakdz6sség tagjai érdekeiket, jogositvangiiz e fejezetben felsorolt kozésségek

révén eés moédon érvenyesithetik.

4.2 Az intézmény alkalmazotti kbzdssége
Az alkalmazotti kdzosséget az intézmeénnyel kozalkabtti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.
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A koézalkalmazottak jogait és kotelességeit, jutatta valamint az intézményen beldli
érdekképviseleti lehéségeit a magasabb jogszabalyokdsisban a Munka Toérvénykdnyve,
a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény, azk@velési torvény, (illetve az ehhez
kapcsol6 rendeletek) valamint az intézmeény kozelkabtti szabalyzata és a kollektiv
szerddése rogziti.

A teljes alkalmazotti kb6zosséget az intézményvehatja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly dlirja, vagy az intézmény egeszikidéseét éririt kérdések targyalasara keril sor.

4.3 A nevebk kdzosségei

4.3.1 Az altalanos iskolai nevgdstilet

A nevebtestlilet — a kdznevelési torvény 70. 8§ alapjameelési—oktatasi intézmeény
pedagogusainak k6zdssége, nevelési és oktatagidedtoen az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo6 szerve. A Beadlilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betditunkavallaldja, valamint a neveés oktato
munkat kozvetlenil se@iegyéb feléfoku végzettséfydolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmeény néwestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben déseve
— oktatasi intézmeény tikddésével kapcsolatos Ugyekben a kdznevelési tiipednés mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben doegbkent pedig vélemeényeas
javaslattev jogkorrel rendelkezik.

A nevebtestlilet tagjai az iskolai kdnyvtar kozrékddésevel kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyvekejy&be&iadvanyokat. Munkajukhoz
hasznalhatjak az iskola informatikai eszkozeit.

A nevebtestilet dont:

» apedagogiai program elfogadasardl,

* az SZMSZ elfogadasarol,

* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervériegadasardl,

e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo eémmkz, értékelések, beszamolok
elfogadasaral,

* atovabbképzési program elfogadasaral,

* anevebtestilet képviseletében eljardé pedagogus kivaladmb§

* ahazirend elfogadasardl,

* atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megakapadanulok
osztalyozdévizsgara bocsatasardl,

» atanuldk fegyelmi tgyeiben,

* azintézmeényvezét, intézményegyseég-veieipalyazathoz készitett vezetési
programmal dsszefluggzakmai vélemeény tartalmarol.

A nevebtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatbiete
» Az iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A nevebtestiilet a feladatktrébe tartozé ligyedkébzitésére, vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott iéte, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétretile egyes jogkdreinek
gyakorlasat (a jogszabalybaielak kivételével) atruhazhatja a szakmai munkakéggre.

4.3.1.1 A nevétestllet értekezletei

A nevebtestlilet a nevelési év soran rendes és rendkintékezletet tart. A nevélestiilet
rendes értekezleteit az intézmény éves munkatenv@leghatarozott napirenddel és
idépontokban az intézményveédtivja 6ssze.

A nevebtestlilet egy nevelési év soran az alabbi értelekaetartja:

* nevelési évet nyito értekezlet

» feléves értékél értekezlet

* nevelési évet zaro értekezlet

o félévi és év végi osztalyoz6 értekezlet

* nevelési értekezlet

* rendkivili értekezlet
Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, januafbléni értekezletre, juniusban az igazgatd
altal kijeldlt napon tanévzaroé értekezletre kenil @z értekezletet az igazgat6 vagy
helyettese vezeti.
Rendkivili neveltestlileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézményelges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelésizetbk megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezdgdol, ha azt a neviestllet tagjainak
legalabb 50%-az, vagy az intézmeény igazgatoja sgdsnek latja. A rendkivali
nevebtestuleti értekezletet foglalkozasbrkivil a kezdeményezéstszamitott nyolc napon
belll kell 6sszehivni. Az intézményveéet rendkivili nevéitestileti értekezlet
0sszehivasanal a napirend harom nappabeiortérd kihirdetésével intézkedik.

Osztalyoz6 értekezlet

A nevebtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi mumiehjéés neveltségi szintjének
elemzeését, értékelését osztalyozd értekezletekgmi.v& mivészeti nevelésben részt vev
tanuldk osztalyozo értekezlete ettédopontban torténik a tivészeti munkakdzosség veizet
javaslatéra.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozoéipntokban nevelési értekezletet kell tartani. Targy
barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a ri@estilet hataroz meg. A nevelési értekezlet
témajatol fuggen a neveditestilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

A nevebtestiilet dontést igénylértekezletein jegyikonyv készil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezeszemély, a jegyikonyv-vezed, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1&\6 2 személy (hitelesi ir ala.

A nevebtestileti értekezleten a nettdstilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl
alapos indok esetén az intézmeényvézsthat felmentést.

A nevebtestllet dontéseit - jogszabalyokban meghatardaeételekkel — nyilt szavazassal
€s egyszdr szOtbbbséggel hozz&jvéve a jogszabalyban meghatarozott személyi kiegye
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont.
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A szavazatok egyefsége esetén az igazgaté szavazata dont. A doraésetézmény
iktatott iratanyagaba (irattarba) kertlnek jegiianyvi formaban.

Ha a nevditestilet dontési, vélemeényezeési, illetve javaslétiegat az iskola valamennyi
dolgozadjat érint kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekter kell 6sszehivni.

A nevebtestileti értekezletre — tanacskozasi joggal — rkely hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkek6zosség képviséit is.

4.3.2 Mivészeti iskolai nevétlestiilete

A nevebtestllet a mvészeti iskola pedagogusainak kdzossége, a nevadédesekben a
miveszeti iskolai egység legfontosabb tanacskozo aé&rdrzathozo szerve. A twveszeti
iskola nevebtestilete a nevelési kerdésekben, az alapfakiészeti iskolai intézmeényegység
mikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint a kozésvirvényben és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként peéligményeé és javaslattey jogkorrel
rendelkezik.

Dontési jogkorébe tartozik

* A nevelési program elfogadasa

* A tanterv elfogadasa.

» Szervezeti és tikddési szabalyzat elfogadasa

* A mivészeti iskolaéves munkatervének elfogadasa

* A mivészeti iskola munkajat atfogo elemzések, értékk|dseszamolok
elfogadasa

* A mivészeti iskolai nevétestlilet képviseletében eljaré pedagogus kivalaazta

* A héazirend elfogadasa.

» Jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

o Osztalyoz6 értekezlet.

A nevebtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatbiete

* A mivészeti iskola tikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevebtestilet a feladatkérébe tartoz6 lUgyeékékzitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott iéle, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétregtile egyes jogkoreinek
gyakorlasat (a jogszabalybaielak kivételével) atruhazhatja a szakmai munkakéggre.

4.3.2.1 A nivészeti nevétestllet értekezletei:

A nevebtestllet a nevelési év sordn rendes és rendkividikezletet tart. A nevélestiilet
rendes értekezleteit az intézmény éves munkatemvébeghatarozott napirenddel és
idépontokban az altalanos iskolai értekezletekkel gdgitja.

Rendkivili neveitestileti értekezlet hivhatd 6ssze avészeti iskola Iényeges problémainak
megoldasara, ha a nedtstilet tagjainak egyharmada, valamint az intézwered
(mavészeti iskolai egység ved@), illetve a nfivészetoktatas szakmai vedjetszilkségesnek
latja. A rendkivili nevéitestileti értekezletet foglalkozasiom kivil a kezdeményezést
szamitott nyolc napon belil kell sszehivni.

A nevebtestlleti értekezledt jegyzokonyv készul.
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A nevebtestilet dontéseit - jogszabalyokban meghatardaeételekkel — nyilt szavazassal
€s egyszdrszotobbséggel hozza.

A szavazatok egyefdége esetén az egységvézetavazata dont. A dontések az intézmény
iktatott iratanyagaba (irattarba) kertlnek jegianyvi formaban.

Osztélyozo értekezlet

A miivészeti nevelésben részt ¥aanulok osztalyozo értekezlete eftéldépontban torténik a
miveszeti munkakozosség vezgvaslatara.

4.3.2.2 Az intézmény veistge és a neviestilet kapcsolattartasa

A nevebtestilet kilbnb6t& kozbsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd sgéyitdéa
megbizott pedagdgus vedktilletve a valasztott képvisid utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai:

* azigazgatdsag Ulései,

« aziskolavezéség ulései,

« akulonbos értekezletek,

« megbeszélések,

Ezen forumok idpontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
Az igazgatdsag az aktualis feladatokrél a n@vetobaban elhelyezett hirdé&dblan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztil értesiti a niketl

Az iskolavezeiség tagjai kotelesek:

» aziskolavezéiség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk atdzérpedagogusokat az
Ulés dontésedt, hatarozatairdl,

e aziranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdesgamenyet, javaslatait
kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavézeéy felé,

« A nevebk kérdéseiket, véleményilket, javaslataikat szOlaayy vrasban
egyénileg vagy munkakdri vezgik, illetve valasztott képviséik utjan
kozolhetik az iskola vezétségével.

4.3.3 A neveétestilet szakmai munkakdzésségei

Az intézményegységek pedagdgusai legalabb 5 pedagogszvételével szakmai
munkakdzosségeket hozhatnak létre.

A koznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai muidkékseg részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitdsaban, tervezésében éssetiéseben. A munkakozésségek segitséget adnak
az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani g&kbén. A szakmai munkakdzosség
munkajat munkakdzosség-vea@tanyitja.

A munkakodzbsség vezgét a munkakodzosség tagjainak javaslatara az ig@dzgaza meg
legfeljebb 5 éves hatarozotbidrtamra.

A munkakdzosségek vedemunkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az intézmény szakmai munkak6zdsségeinek, a mstlilet altal atruhazott jogkorei:

* munkakodzosség vezevalasztas (5 évenként)
* amunkakdzosségek tevékenysegenek szervezéseatasakoordinalasa
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4.3.3.1 A szakmai munkakoz6sségek tevékenysége

A nevebtestlilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pegidgprogrammal, és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozdstsigdatai:

« figyelemmel kiséri a palyazati leléstgeket,

e aszakmai és modszertani tevékenység iranyitagaése, elleérzése

» apedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésénekzrmrysegitése,

» apélyakezd pedagogusok munkajanak segitése,

* aterved munkiban segitségadas,

» Kkisérje figyelemmel a szakirodalmat, az 0j modsadreesetenként szamoljon be
ezekbl a munkakdzosség foglalkozasain,

e abemutato foglalkozason latottakat értékelje,

» 0Onként véllaljon feladatokat.

» helyi tantervek felllvizsgalata, modositasa (NAHR)

4.3.3.2 A szakmai munkakoz6sség-vgpehi es feladatai:

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja, résnkaterve alapjan a
munkakoz6sség éves programjat.

Iranyitja a munkak6zosseg tevékenységét,delalmunkakozosség szakmai munkajaert
Az iskolaban koordinalja a munkateriletéhez tartowideltségterileteken a tankdnyv-
és taneszkoz igény felmérését, javaslatot teszzedk ldvalasztasara, a szakmai anyagok
beszerzésére.

Modszertani és szaktargyi értekezletet tart, betautaglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat

Elbirdlja, és jévahagyasra javasolja a munkakdzpsagjainak foglakozasi terveit, a
kovetelményrendszereknek valé megfelelést

Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a kirdsségi tagok jutalmazéasara,
kitintetésre, kbzalkalmazotti atsorolasra

Ellenérzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdajat, magkeimét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé

Képviseli allasfoglalasival a munkakdzosséget aézimény vezéksége felé, és az
iskolan kivdl

Igény szerint, illetve év végén oOsszefoglald eleshzértékelést, beszamolot készit a
munkakoz6sség tevékenyséijéa nevebtestilet szamara, vagy az intézménywezet
részére

Allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasaéttel koteles meghallgatni  a
munkakdz6sség tagjait.

Eves terv szerint részt vesz a szakmai pedagogikarhel$ ellersrzésében

Az iskolavezetéssel egyeztetve mindenkinél éventegaldbb egyszer a
munkakozdsségen belll érakat latogat

Részt vesz az intézmény teljesitményeértékeleskeawiségében

Szervezi a munkakdzosség tagjainak egyiittidéseét, tapasztalatcseréjét, szakmai és
maodszertani fejlesztését

Az osztalybnoki munkakozosség specialis feladatai:

Iranyitja, koordinalja és figyelemmel kiséri az @gonoki feladatok teljesitését.
Operativ kapcsolatot tart, a DOK séginarokkal és az ifjisagvédelmi féissel.
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4.3.3.3 Az intézménybernikddi munkakdzdsségek:

Alsés (1-4. o., tagintézmeny is!)
. Human (5-8. o0.: magyar, torténelem, énel, l@gol, testnevelés)
Redl (5-8.0.: matematika, fizika, kémia, mhatika, bioldgia, foldrajz)
Osztalydnoki (4-8. osztaly osztal§hokei, (tagintézmeény is!) és az alsos
munkakdz6sség-vexgt
. Miveészeti (ebképz-6. évf.)

4.3.3.4 Az iskolai munkakdzosségek kapcsolattarasije:
Iskolavezetéssel:

Az intézményvezét helyettes é€s a tagintézmény vézeiz alsés és az osztagbki
munkakozosségekkel valo kapcsolattartasert felel.

Az intézményvezét a human, a real és a uwészeti munkakozosségekkel vald
kapcsolattartasert felel.

A felelos vezebk ennek megfeléen:

* Részt vesznek a munkakozésségek tanévi eleji memkelfogado értekezletén.

e Gondoskodnak a munkak6zdsséget ériatyamatos informaciéaramlasrol: a
munkavégzéshez szikséges informacidkat atadjaknbakizosség-vezeknek,
melyet a munkakozdsség-vedetovabbitanak a munkakdzosség tagjainak.

* Az éves hel§ ellerbrzési tervnek megfeléén ellatjak a munkakozosség-veeés a
munkak6zdsségi tagok teljesitmény-értékeléséveatdaptos feladatokat.

» Jovahagyjak a munkakozosség-vékeiltal ellerbrzott és alairt tanmeneteket. (A
munkakdz6sség- vezdt szakmailag csak a szakteruletiikh6z tartozé muigdségi
tagok tanmeneteiért vallalnak feélstéget.)

A munkakdzosségek kozotti kapcsolattartas rendje:

= A munkakozosségek az éves munkaterveiket a tang@lgouhetében elkészitik és az
érintett vezdinek leadjak.
= A szakmai és pedagodgiai feladatok elvégzésében akaRtizosségek kozotti
kapcsolattartasért a munkakdzosség-viettielnek:
- A munkakdztsség-vez#t allaspontjaik egyeztetése miatt félévente
legalabb egy megbeszélést tartanak
- Gondoskodnak arrol, hogy a tobb munkakézdsséghetettitag minderdt
érintd munkak6zdsségi megbeszélésen jelen tudjon lenni
- Gondoskodnak arrdl, hogy az egy osztalyban oktaogedagogiai és
szakmai céloknak megfeten egyuttnikodjenek (tankdnyvrendelés,
tananyagfejlesztés, versenyre készités stb.)
- A tanévzarG értekezleten beszamolnak a munkaktgosséert
eredmeényeiil, elvégzett munkajarol és a feladatok teljesitdsér

4.4 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézmény vagy tagintézmeények egyes feladatamegoldasara a nevbstilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nétesttilet vagy a vez&étég dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot az veistg hozza létre, éirtdjekoztatnia kell a nevétiestiiletet.
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Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nétestilet valasztja, vagy az intézményvézet
bizza meg. A munkacsoportok tagjai maguk kozil wékenység Osszehangolasara,
irAnyitasara vezét valasztanak.

Az integralt pedagdgiai rendszerikddtetését az erre a célra alakult szakmai csdporto
irdnyitjak.

IPR csoportok:

Menedzsment csoport feladata az integralt pedagogemdszer kidolgozasa,
miikOdtetése, az eredmények mérése, értékelése, abfejldsztés lehéségeinek
meghatarozasa

Ovoda-iskola kapcsolat csoport feladata az Ovodé&mwl iskolaba valé atmenet
megkonnyitése, az Ovodai képességmérések és efpyjiesiztések megszervezésével
annak biztositasa, hogy a tankoteles kort elétlékna szocialis hattéit fliggetlentl is
iskolaéretté valhassanak.

Iskola-kornyezeti csoport feladata az iskola pakapcsolatainak ésitése annak
erdekében, hogy a halmozottan hatranyos hdlytaeiulok szocializaciéjaban, egyéni
fejlesztésében, felzarkoztatasdban és tehetségidogasiban a tarsadalmi kdrnyezet
lehetségei optimalisan kihasznalhatéak legyenek.

4.5 A szubk kozosségei

4.5.1 Intézményszék

Az intézményben, a magasabb jogszabalyokbéirnak alapjan az intézmény
mikodésében érdekelt személyek és szervezetek ediiitiesének émozditasa,
a neveb-oktatd munka segitése, valamint az iskolahaszréidékeinek jobb
képviseletére intézményszékikddik. Az intézményszék érdekegyedtererv.

Az intézményszék létszama@ f
Az intézményszék tagjai:

- Aszibket 3 B (intézmeényegységekként 14 Képviseli)

- A nevebtestliletet 24 (altalanos és fivészeti iskola 1-14f)
- Az iskolai didkdonkormanyzatokat & f

- Onkormanyzatot 1¢f

- Gyermekjoléti szolgalatot BHképviseli

A szubk képvisebit a szubk javaslatainak dsszetjyese utan a széil
munkakdz6sséqg titkos szavazassal valasztja meg.

Az intézményszék alakul6 tlésén megallapitjkduésének rendjét,
munkaprogramjat, megvalasztja tisztségviseAz intézményszék sajat szervezeti
és mikddési szabalyzata, valamint Gigyrendje alapjékddik.

Az intézményszék a magasabb jogszabalyokbgfoga mazott jogkdrokkel rendelkezik.

* Az intézményszékkel az egyultikbdés tartalmat és formajat az igazgatd, és az
intézményegyseg vefgta munkaterv, valamint az intézmeényszék munkapnogs
elokészitési fazisaban egyeztetik.
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* A jogszabalyokbdl kovetkéz az intézmény egészét éfinfigyekben az igazgatd a
felelés az intézmeényszék elé kevidloterjesztésekeért.

* Az intézményszék elntkét meg kell hivni az alkalotazértekezletre, valamint a
nevebtestlleti értekezletek azon napirendi pontjainaky@lasdhoz, amelyekben az
intézmeényszéknek egyetértési vagy véleményezésosidtgaga van. Ha az
intézményszék és a sailvalasztmany az intézmény, vagy valamely intézragggég
mikodésével kapcsolatban véleményt nyilvanitott, vagyalkalmazotti értekezlet,
illetéleg az iskolai nevétestilet hataskorébe tartoz6 Ugyekben javaslattt de
igazgatdo dont a vélemény, javaslabzeltes vezéi, szakmai megtargyalasarol. A
javaslat alkalmazotti, neuikstileti ebterjesztését az igazgatd, valamint az illetékes
intézmeényegység-vezeszervezi meg.

Az intézményben az intézményszékikindési feltételeinek biztositasa (helyiségek
hasznalata, az Ulések jegi@dnyvének vezetése, az iratok kezelése, areEge) az
intézmeényvezéifeladata.

4.5.2 A szidli szervezet (k6z6sséq)

A intézményben a szik jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik sétifse érdekében
szUbi szervezetet (kbzossegetjikbdtetnek.

Az iskolai osztalyok szidl szervezeteit (k6zOsségeit) az egy osztalyba fandildk szilei
alkotjak. Minden osztalyban kilon séiikzervezet ikddik, élukon iskolai szdi szervezet
képvisebivel. Vellk osztalybnokok tartjak a kapcsolatot. Az osztalyok seigizervezeteinek
képvisebi maguk kozul valasztjak ki adott intézmeényegyseglcakepvisebjét, helyettesét.
Vellk az intézményi kapcsolattarto tartja a kapetsxl

A szubi szervezetek 6nmaguk altal meghatarozott rendrézetikddnek.

Az osztalyok szidli szervezetei a kérdéseiket, véleményliket, jawaikkdt az osztalyban
valasztott képvisék segitségével juttathatjak el az adott egység iképjenek, aki
tovabbitja kapcsolattarténak a felvetést.

Az egységek keépvis@l és helyettesei alkotjdk az intézmény 8rlkzervezetének
vezetségét, akik maguk kozul valasztiak az elnokot. Aréimeényi szidi szervezet

valasztmanya (vez&tége) 6 tagu (intézmeényegységenként @)2Akkor hatarozatképes, ha
Ulésein legalabb 4fjelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egysgedtobbséggel hozza.

Az intézmény vezéjének a szidi szervezet elnokét nevelési évenként két alkalomma

(tanévzard és nyitd értekezlet) meg kell hivnia,t&ékoztatast kell adnia az intézmény
feladatairol, tevékenysédir

Az osztalyok szidli kbzosségének az évodapedagdgusok, osatibk sziikség szerint, de
evente legalabb két alkalommal adnak tajekoztésasii értekezlet).

A szubi szervezet (kbzdsség) dontési jogot gyakorol:

a sajat nikodési rendjében,

munkatervének elfogadasaban,

tisztségvisdlinek elfogadasaban.

A szubi szervezet (k6zOsség) egyetértési vagy vélemésygrgpt (jogszabalyban
eléirtaknak megfelélen) gyakorol az alabbi terileteken:

az SZMSZ kialakitasaban,
a hazirend kialakitasaban,
az éves munkaterv és beszamolé elkészitésekor,
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nevelési program kialakitasakor,

a vezebk és a szl szervezetek kozotti kapcsolattartas modjaban,
az unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyezéib&n,

a szubket anyagilag is érigtligyekben,

a szUubi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az intézmeény és a csalad kapcsolattartasi rendjéakkitasaban

a gyermekvédelmi feladatoknak meghatarozaséban,

a munkatervnek a sziket is érind részében.

Valasztott tisztségviséil altal:

Képviseli a szitlket és a gyermekeket a kbznevelési torvényben rgafyfmzott jogaik
ervenyesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a neughunka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékazat
nevebtestlletet és a fenntartot.

A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érinarmely kérdésben tajékoztatast kérhet az
intézmeény vezéiétol, az e korbe tartozé tgyek targyalasakor, illdtgpvisebje

tanacskozasi joggal részt vehet ilyen esetekbavelitestileti értekezleten.

Az intézményvezéi, egysegvezéi palyazatrél vélemeényt nyilvanithat melyet irasbglal,

és az dikészit bizottsag elnbkének atad.

Egyuttmikodik az iskola-kérnyezet csoporttal az IPR progfaladatainak megvalositasaban.
A szubi kozosség vezsjét, meg kell hivni a nevélestlleti, alkalmazotti értekezlet azon
napirendi pontjainak targyalasahoz, amely tigyekbegszabaly, vagy az intézmény
szervezeti és tikodési szabalyzata, a séikozosseg részére vélemeényezési jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak, Bah&prabbi atadasaval torténik.

4.5.3 Az intézményi tanacs

A koOznevelési torvény 73. 8-anak (3) bekezdéseobirziehebséget az intézményi tanacs
megalakitasara és tkodtetésére. A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1128-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanékkémyeit.

Az intézményi tanacs létrehozasat kezdeményezmetvebtestlilet tagjainak legalabb hisz
szazaléka, az iskolai sdilszervezet, kb6zosség képvigel ennek hianyaban az intézmeénnyel
tanuldi jogviszonyban all6 tanuldk legalabb husazstékdnak szilei, az iskolai
didkonkormanyzat képvisge, iskolai diakonkormanyzat hianyaban az iskoli@ba tanuldk
legalabb hisz sz&zaléka, az intézmény fenntartasdgddtetésért felélks jogi személy,
intézmeényfenntartd, az intézmeény székhelye szdintnelmi egyhazak képvisel az
intézmény székhelye szerinti telepulési 6nkormanyza

Az intézményi tanacsot létre kell hozni, ha az kettek kozil legaldbb kéthek a képviséi
kezdeményezik a megalakitasat és részt vesznekkajban.

Megitélésink szerint iskolankban jélikddik az iskolaszék, a s#il szervezet és a
didkdnkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjulerantartd és a partnerszervezetek kozotti
informacidaramlast, az intézmény tantestillete éspaatnerszervezetek nem tartjak
szikségesnek az intézmeényi tanacs megalakitasat.

4.5.4. A szidkk tajékoztatasanak formai
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Az iskola a tanév soran

» szObeli tajékoztatast tart az éves munkatervbenitgity az altalanos munkaial tali
idépontokban (szidi értekezletek, fogadoorak, nyilt napok)

» rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad (a tanulékdajaté flizetében).

* haromhavonként tajékoztatast nydjt a HHH-s tanudpllleinek gyermeke tanulmanyi
elomenetelésl

45.4.1. A szdl értekezletek

Az osztélyok szidli kozossége szamara a siidrtekezletet az osztalyfiok tartja. A
szUbk a tanév rendjét, feladatairdl, a szeptemberi séikrtekezleten kapnak
tajékoztatast. A leeridelss évfolyamosok szileinek majusban tart az iskolaéeszés az
els osztalyos tanitok sziil értekezletet— a beiratkozott tanulok iskolake 2oék
zavartalansaga érdekében Az iskola tanévenkénil@ sxtekezletet tart. Rendkivili
szUbi értekezletet az igazgatd, az osztéhyik, a tagintézmeény-vezidt, és a szidi
kozbsség elndke hivhat 6ssze — a felndegpiibblémak megoldéséra.

4.5.4.2. Rendszeres irasbeli tajekoztatas

Valamennyi pedagogus koételes a tanuldra vonatkanden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplofitdrgyi naplon kivil a tanul6 tajékoztatd flizetében
feltiintetni. A tajékoztaté fizetben a pedagdgusnaiden bejegyzést datummal és
kézjeggyel kell ellatnia, a szbébeli feleleteketa@znaz irasbeli teljesitményeket a kiosztas
napjan. Amennyiben a tanuld t4jékoztatd flzeteyadn a hianyt a pontozonaploba be
kell irni. A rendszeres visszajelzés szikségesseafe a heti egy- vagy kétoras
tantargyakbal félévenként minimum 3 a heti haroagywennél nagyobb éraszamu
tantargyakbol havonta legalabb 1 érdemjegy alapgatalyozhato a tanuld.

4.5.4.3. Mivészeti nevelésben részédainulok szidi tajékoztatasa

Az érdemjegyekil és értékelést a tanuld szidljét a tdjékoztatd flzet utjan havonta
tajékoztatni kell.

A ndvendék szorgalmanak értékelése:

A fétargyi és szolfézstanulasban tanusitott szorgabrfatyamatosan, havonként értékelni
kell. Er6l a szlbk a tajékoztatd flizet Utjan kapnak értesitést.

4.6 A gyermekek, tanuldk kozésségei

4.6.3 Az osztalykdzosségek

Az azonos évfolyamra jaro és kdzos tanuldcsopatkattd tanuldk egy osztalykdzosseget
alkotnak. Az osztalykdzosségek didkjai a tandraglélkozasok) tulnyomo tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjak. Az osztalykéedsmint az intézmény
diakdnkormanyzatanak legkisebb egysége, kildodiegdlhat az intézmény
didkonkormanyzatanak vedetgébe. Az osztalykozosség igy 6nmaga diak képiese!
dont.

4.6.3.1 Az osztalyk6zosség véeetaz osztalyinok

Az osztalyk6zosseg élén, mint pedagogusvezat osztalydnok all. Az osztalydnokot
az igazgatdhelyettes, a tagintézmény uidzeats a munkakdzosség-vedejavaslatait
figyelembe véve az igazgato bizza meg. Az osziat feladatai, hataskore:
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Alaposan ismernie kell tanitvanyait

Az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli ogZaak tanuloit, a személyiségtajés
tényedit figyelembe veszi

Egyuttmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a takordsség kialakulaséat
Koordinalja, és segiti az osztalyban tanité pedagdk munkajat, és latogatja oraikat
Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztalii@d kozosségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 nevel tanarokkal, és a tanuldk életét, tanulmanyaitt§egiemélyekkel
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanybmrelenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kilonds gondot fordit a hatranyos helyzés a halmozottan hatranyos helyiz@nulok
segitésére

Minésiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, asitesi javaslatat a nevweéstilet elé
terjeszti

Mikro- és szibi értekezletet tart, szikség esetén csaladot lgtegaelledrz6 konyv
atjan rendszeresen tajékoztatja a &kzél a tanuldk magatartasarél, tanulmanyi
eldomenetelésl

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli fetafat (az osztalynaplo preciz vezetését,
a félévi és év végi statisztikai adatok szolga#tataa tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot)

Szubi kérésre sajat hataskorében — indokolt esetbem 3-@ap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanuléjanak, igazolja a gyerek hianyzasat

Gondoskodik osztalya koteléprvosi és védhnoi vizsgalatarol

Tanuloit rendszeresen tjékoztatja az iskotdt éll6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozrefikddik a tandran kivili tevékenységek szervezésében

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesmaldé jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére

Részt vesz a munkaktzdsség munkajaban, javaslatsvaszrevételeivel, a kijelolt
feladatok elvégzésével oskgiti a kozosseg tevékenységének eredmeényességét
Neveb-oktatd munkajahoz tanmenetet készit

Elkésziti az integracios felkészitésben részitanulok egyéni fejlesztési tervét.

Vezeti az integracios felkészitésben részivtanulok egyéni fefldési napléjat.
Haromhavonta értékeli az integracios felkészitésbsntves tanulok egyéni fefldését,
errdl tajékoztatja a szdt, a tanulot és az érintett pedagogusokat.

Gondoskodik az integraciés felkészitésben résatwewmulok palyaorientacidjardl, a
tovabbtanulasra valo felkészitésdikr

Figyelemmel kiséri az integracidés felkészitésbesztrévett tanulok kozépfoku
tanulmanyinak eredményességet.

Szilkség esetén esetmegbeszélést, illetve problégotnhieférumot tart az osztalyaban
tanité nevelk részvételével.

Megszervezi az arra raszoruld tanulok szamara atameriutori, vagy patronusi
rendszerben valo részvételt.

Figyelemmel kiséri az osztalyaban alkalmazott dtréréekelést.

Az integraciés felkészitésben résztéretanulokat az egyéni fejlesztés labwigei
biztositdé délutani foglalkozasokra iranyitja, figgmmmel kiséri ottani munkajukat.

Az integracios felkészitésben résztetanulokat, a fejlesztésiiket leginkabb sggit
iskolan kivili foglalkozasokra iranyitja, figyelenefrkiséri ottani munkajukat.
Egyittmikodik a tanitvanyai délutani foglakoztatasat biitoszervezetekkel.

A szubkkel szoros kapcsolatot épit ki, Iépéseket teszigazolatlan hianyzasok
megsziintetése érdekeben.
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« Egyuttmikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi félssel, a gyermekjodléti szolgalattal.

4.6.4 Mivészeti csoportok

Az alapfoku nfivészetoktatas kilénbézanszakain, fthelyeiben azonos tevékenységet
folytatd gyerekek®l all, ahol sem osztaly, sem évfolyam korlatok semek.
A miivészeti csoportok vezige az adott tanszakithelyvezed pedagogusa, aki az

osztalybnoki feladatokat is ellatja.

4.6.5 Didakbnkormanyzat

A tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormargizadztak Iétre. A diakbnkormanyzat
tevékenysége a tanuldkat éémalamennyi kérdésre kiterjed.

A Diakdnkormanyzat Szervezeti edikbdesi Szabalyzatat a tanulokdzésség fogadjaal és
nevebtestllet hagyja jova.

A Szervezeti és lkddési Szabalyzat jbvahagyasa csak akkor tagadieqd ha az
jogszabalyséétvagy ellentétes az iskola szervezeti égdaési szabalyzataval, illetve
hazirendjével. A Szervezeti édikbdési szabalyzat jovahagyasarél a nétesitiiletnek a
beterjesztést kovét30 napon belll nyilatkoznia kell. Amennyiben a @létestilet 30 napon
belll nem nyilatkozik, akkor a szabalyzatot jov&atak kell tekinteni.

Az intézmény diakdnkormanyzatanak a nétedtilet altal jovahagyott szervezeti és
miikddési rendje az intézmeény Szervezeti é&kddlési Szabalyzatanak mellékletét képezi. Ez
a felépitési és tikbdési rend hatarozza meg a diakdnkormanyzat dpetpgetértési,
javaslatte¥ és véleményezeési jogkoreét.

A didkénkorméanyzat élén megbizott féfhvezed - akit a diakonkormanyzat javaslatara az
intézmeényvezeétbiz meg 6téves éartamra - és valasztott gyermekvékedlinak.

A diakdnkormanyzat déntési jogkore:

* anevebtestilet véleményének meghallgatasaval sajat kégbékete tervezése,
szervezése, tisztségviseinegvalasztasa,

* doOnt sajat rakodésédl,

« mikddéséhez bhiztositott anyagi eszktzok felhaszmélasa

« egy tanitas nélkili munkanap programjaral,

e azintézmeényi diakdonkormanyzat tdjekoztatasi readsek Iétrehozasarol, és
mikodésébl,

A diakdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol aitékat érin kdvetkes kérdésekben:
* anevelési — oktatasi intézményikodésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben,
« aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott réwede€seinek elfogadasa
elétt,
« atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinaghatarozasadt,
« ahazirend elfogadasajsl

A diakdnkormanyzat véleményeét ki kell kérni:
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* atanuldk nagyobb kozbdsségét érikérdések meghozatalanal,

« atanulok helyzetét elertizértékeb beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

« atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhegsmevezéséhez,

« az iskolai sportkor rikodési rendjének megallapitasahoz,

« atanodran kivili tevékenység formainak meghatédimds

« anapkozi és tanulészobai foglalkozdsokra valéételv kérelmek elbiralasahoz,
elveinek meghatarozéasahoz,

« akonyvtar, a sportlétesitményekikidési rendjének kialakitasahoz.

Az iskola tanuldinak tajékoztatd és tajekozodo mdaLaz iskolagylés. Az évi rendes
didkkozgyilés dsszehivasat a diakonkormanyzat \igedtezdemeényezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint.

Az iskolagyilésen a diakénkormanyzat és az iskola képéjsdleszamol az &6
gyiilés 6ta eltelt ilszak munkdjarol kilonos tekintettel a tanuldi jodpekyzetédl és
érvényesulését.

A diakgytilésen a tanulok az iskola életét &fitigyekben kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

A diakgtilés napirendi pontjait a giés megrendezésesel 8 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

Olyan ugyek targyalasa esetén, amelyekben a digékordnyzat véleményének
kikérése kotelaz, illetéleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, a
diakdnkormanyzat képvisgét a targyaldsra meg kell hivni, adterjesztést, a
meghivot a hatéridelétt legalabb 8 nappal meg kell killdeni a diakonkargzat
réeszére.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslia¢lhet az iskola fikodésével
és a tanuldkkal kapcsolatos minden kérdésben.

4.6.7 A neveék és a tanulék kapcsolattartasa

Az intézmény egészeének élétérmaz intézményi munkateré; az aktualis
feladatokrol az igazgat6 az iskolai diakonkormamnyezebsegi Ulésén, valamint a
diakkozgyilésen évente legalabb egy alkalommal tdjékoztatpmalokat.

Az osztalybnokok az osztalyinoki orakon tgjékoztatjak a tanulokat@zet érint
kérdésekdl.

A tanuld fejbdéséél, egyéni haladasarol a tanuldt és szlleit a smakek
folyamatosan széban és irasban tajékoztatjak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslatagizétban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képvisék, tisztségviseik utjan kozoélhetik az iskola
igazgatosagaval, a nevgkkel, a neveitestiilettel.

Az intézmény minden tanuléja fedesl:
» akozosségi tulajdon védelméért, allaganakdregséert,
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e azintézmeény rendjének, tisztasaganak éreeseert,

« az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

« afiz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szakébgbartaséért.

A didkonkorméanyzat feladatainak ellatdsahoz térigdgesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akad@yazrskola rikbdéseét.
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4.7 Az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kiitti kapcsolattartas formai

» Az iskolai sportkdr diakonkormanyzatkéntiikddik, melynek munkéjat az iskola
igazgatdja altal megbizott testngvednar segiti.

» Az iskolai sportkbr munkajat segitestnevel képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola veéségével folytatatott megbeszéléseken.

» Az iskolai sportkdr munkéjat segitestnevel vélemeényét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatosddsakben, valamint az iskolai

munkaterv és a tantargyfelosztas dsszeallitésa el

* Az iskolai sportkdr munkajat segittestnevel az osztalyokban, illetve az diak-
onkorméanyzat iskolai vez&étégében minden tanév majusaban felméri, hogy ddtanu
a kovetked tanitasi évben milyen iskolai sportkéri foglalkezénegszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éigavaslatot tesz az iskola
igazgatojanak az iskolai sportkor kévetkdganévi szakmai programjara. A szakmai
programra vonatkozo javaslatat az annak megvaddgitz szikséges, felhasznélhato
idokeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megtdrett személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetveguesgalja azt is, hogy a telepulésen
mikodo sportszervezet a szakmai program megvalositasahgenmfeltételekkel
vonhatd be.

» Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz0l6 szakpragram szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkér szakmai programjat minden évberiskalai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai sportkor foglalkozasait (Siggrak, tevékenységi formak, sportkori

csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjdkehmeghatarozni.

5 AZINTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK

KULSO KAPCSOLATAI
5.1Kilsé kapcsolatok

Az iskolai munka megfelélszinti irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatosagitaaido
munkakapcsolatban kell allnia a kbvet&eatézményekkel:

* Az intézmény fenntartojaval: Klebelsberg Intézmémyftarté Kézpont Szeghalom
Tankerllet 5520 Szeghalom, D6zsa Gy. u. 9-11.

» Bucsa és Kertészsziget kozségek 6nkormanyzatamaficsk®-testiletével és a
polgarmesteri hivatallal

* Az iskola tanuloit tamogatd Bucsai Tanulokért Sabsiés Kulturalis Alapitvany,
valamint a Balogh Laszlé Alapitvany kuratériumaval.
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» Tehetséggondozé szervezetekkel:Kords-menti Tehgaeélpzd Tanacs Békéscsaba
» Kozmivelédési intézményekkel: Ibsen Nonprofit Kft Bekéscsdavelsdesi Haz
Bucsa, Kozségi Konyvtar Bucsa,...........
A munkakapcsolat megszervezéseéert, felligyeleteégaagatod a felék. Az egyes
intézmeényekkel, szervezetekkel kapcsolatot tan@liket az iskola éves munkaterve rogziti.

» Atanulok egészségi allapotanak megovasaért alaiggazgatésaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Védosi Szolgalattal és az Iskolaorvossal. Segitségukkel
megszervezi a tanuldk rendszeres egészségugyalardg A kapcsolattartas részletes
modjat a szervezeti ésiikbdeési szabalyzat 10 pontja szabalyozza.

* Atanulok veszélyeztetettségének mégése, valamint a gyermek- és ifjlusagvedelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében aa igketmek- és ifjisagvedelmi felek
rendszeres kapcsolatot tart fenn a CsaladségiGyermekjoléti Szolgalattal.

5.2 A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogasinsai szolgaltatd intézmeényekkel valo
kapcsolattartas

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakukaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézmeényei.

5.2.1. A kapcsolattartas modjai:

1 egyuttmikddési megéllapodas alapjan

1 informélis megbeszélés, megegyezeés szerint

1 az intézmény munkatervében rdgzitettek alapjan

A nevelési-oktatasi intézmeénnyel tanul6i jogviszoary all6 sajatos nevelési igényalamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavardkals gyermekek, tanulok magas szinvonall és
eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — @etemanulok nevelését-oktatasat, tovabba
specidlis ellatasat végpedagogusai révén — folyamatosan, az éves muukéger szakmai
munkakozésségek munkaprogramjaban foglalt UtenszaFmt kapcsolatot tart az illetékes
pedagodgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgékat.

A pedagogiai szakmai szolgaltatdkkal valo kapcsattits a szakmai munka szinvonaldnak minél
magasabb szifitellatasa érdekében az iskolavezetés altal kiakhkitformalis csatornakon és a
kilénb6d — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézményelk @eghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken ésemélezvényeken tort@neszvétel utjan
valésul meg.

A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szalgaibtézményekkel valo kapcsolattartasért az
intézményvezéta felebs, aki a nevesitett partnerintézmeények vonatkozasab egyuttritkbdés
feladatainak végzéseével a nditektilet egyes tagjait bizza meg.

5.2.2. A kapcsolattartagisb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresarvesznek az iskola pedagdgusai a pedagoégiai
szakmai szolgéltatok altal rendezett kulorbkanferenciakon, tanacskozasokon,
mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, séakénzultaciokon és mas szakmai
rendezvényeken;

- a pedagogiai szakmai szolgaltaté intézményektanaksadoi, szakértmegsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdenésgrez
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- vizsgélatok, kontrollvizsgélatok révén a gyermekanulok részképesség-fajesének
diagnosztizaladsa és a szukséges iskolai fejledetisiiasa a mindennapi kapcsolattartas szintjét
képezi a pedagodgiai szakszolgalatokkal,

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatassdagngiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk foglalkoztatott gyermekelr tanulokrol,

- esetmegbeszéléseken valo részveétel az intézneglagpgusai, az osztabyfokok, a

gyermekvédelmi felék, és fejles#ipedagdgusok bevonaséaval.

6 AZ INTEZMENY M UKODESI RENDJE

6.1 A vezebk intézményben val6 tartozkodasi rendje

Szorgalmi idben hétbtol péntekig a nyitva tartas idején belll reggel 7088 és délutan

16.00 o6ra kozott az iskola igazgatdjanak vagy hedgének az iskoldban kell tartozkodnia.
Egyebekben munkajukat az iskola szikségleteinakigsglis feladataiknak megfeteidében

és idtartamban latjak el.

Tagintézmeényben: Szorgalmisiden hetbtol péntekig a nyitva tartas idején beltl reggel 8.00
oOra és délutan 16.00 ora kozétt a tagintéezménytieek az iskolaban kell tartozkodnia.

6.2. Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa

A fébejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Malfyatarsasag cimerét kell elhelyezni.
Unnepeken az épiilet lobogozasa a &slehivatalsegédek feladata. Az intézmény teljes
terlletén, az épulletekben és az udvarokon tart@zkodden személy koteles:

» veédeni a k6zdsségi tulajdont,
* megrizni az iskola rendjét és tisztasagat,
» takarékoskodni az energiaval, a szilkséges anyalgokka
» eljarni a tiz- és balesetvédelmiatasok szerint,
» betartani a munka- és egészségvedelmi szabalyokat,
* rendeltetésszéen hasznalni a berendezéseket,
Az intézmény a tanév szorgalmi idejében tanitagiokan 7° 6ratél a foglalkozasok

befejezéséig, de legkiish 18° 6raig tart nyitva. A kertészszigeti tagintézménstfto|
péntekig 7°6ratél 16° 6raig tart nyitva.

A délutani foglalkozasokat $806raig, vagyis a nyitva tartas végéig kell megseeni. Et|
eltérni indokolt esetben az igazgato, igazgatéhdgeintézményegység vedaingedélyével
lehet. Szombaton és vasarnap az intézmény — re@aghianyaban - zarva van. A szokasos
nyitvatartasi rendi val6é eltérésre az intézményveizehelyettes, intézmény egység vézet
adhat engedélyt, kérelem alapjan.

Szilnetek idtartama alatt nyitva tartds csak az intézménydersigedelyével szervezett
programokon van. Az intézmény a tanitasi szUnetekiigyeleti rend szerint tart nyitva,
amelyet a szidk, a tanulok, és a newdd tudomasara kell hozni. Nyari sziinetben az irodai
Ugyeletet hetente kell megszervezni.

A tanulé a tanitasi itl alatt csak a széll személyes (telefon is!) vagy irasbeli kérésére
osztalybnoke (esetleg ig., igh., egységvéietigyeletes nevé) ill. a részére Orat tartd
szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az éiskdtendkivili esetben az iskola
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elhagyasara (sziil engedély hianyaban) csak az igazgatd vagy azgajahelyettes,
intézményegység-vezeadhat engedélyt.

6.3. A tanév helyi rendje
A tanév szeptember 1-f¢ta kdvetked év augusztus 31-ig, a szorgalmbd idinius 15-ig tart.

Az altalanos rendt a miniszter tanévenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét és a kapcsoloédddéladatokat a nevélestilet a tanévnyito értekezleten
véglegesiti, igy meghatarozasra kerdal:

* anevebtestileti értekezletek éghontja,

* arendezvények és Unnepségek modjadgmoiutja,

* atanitas nélkuli munkanapok programja égpantja,

* atanitasi sziinetekddontja (a rendelet kereteihez igazodva),

» az esetleges bemutat6 6rak és foglalkozasok rendje,

* anyilt napok megtartasanak rendje és ideje,
A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjatelbseit az aktualis honapra a tanariban
elhelyezett faliljsagon is meg kell jeleniteni.

A tanév helyi rendjét az osztalyfok az el§ tanitasi héten ismerteti a didkokkal. A €kl
tajékoztatasara a sdillértekezleteken, ill. széi szervezet els oktoberi értekezletén kerdl
sor.

6.3.1. Az alapfoku #ivészetoktatas esetében

A tanév rendjét az altalanos iskolara vonatkozoéismteri rendelethez alkalmazkodva az
intézmeényvezét a szakmai vezével tortérd egyeztetés utan hatarozza meg: a szorgaléni id
elss, és utolsd napjat jeldli meg a tanitasi éWebs utolsd hetének keretében. A szorgalmi
id6 két félevidl all. A vizsga idpontjat az intézményvezehatarozza meg a szorgalmbid
utols6 harom hetében a szakmai véjataslatara, melyet az éves munkatervbe beépit.

6.4. Tanitasi orak rendje

Az intézményben a pedagdgiai foglalkozasok:

* az oratervnek és a tantargyfelosztasnak megtaiel
» az orarend alapjan, a kijeldlt pedagdgusok vezetdsée
* aterembeosztas szerinti foglalkozasi és tantererekirténik.
A tanitasi 6rak idtartama 45 perc. Az éiganitasi 6ra reggel 8 orakor, a tagintézményben

8%%kor kezddik. A kotelez tanitasi 6rak délétt vannak, azokat legkéisb 13%ig be kell
fejezni. Rendkivil indokolt esetben az igazgatadibett 6rakat, és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara enlyediélkil csak tantestilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatiyella tagintézmény vedetadhat
engedélyt. A tanitdsi 6rdk megkezdésuk utan nerarbatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezét egységvezéthelyettes, tagintézmény veédehet. A koteled orvosi, és
védnoi vizsgalatok az intézményvedebelyettes, tagintézmeény-veéet altal ebre
engedélyezett ipontban, és moédon térténhetnek, lé8ég szerint gy, hogy a tanitast ne
zavarjak.
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Az alapfoku ntivészetoktatasi intézmeényegységben:

Az alapfokl nfivészetoktatasra jaré tanulok e tevékenységiket ldgite az
osztalybnokiuknek bejelenteni, illetve az egyéb mas intézmeémunkajaban
(sportegyestilet, fivészeti egyittes, stb.) valé részvételiikrelézetesen az
osztalybnokiket, a tanszakvezetajékoztatni.

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok nédidzenek kdzismereti tanitasi
orakkal, illetleg munkaidejukkel. Ha a tanuldk elfoglaltsdga, etehiany, stb.
indokolja, a csoportos orak heti egy alkalommakésenhatok.

A megtartott hangszeres orakatégafgyi naploban datum szerint, a szolfézs és egyéb
koteled tantargyi orakat az emlitett tantargyi naplokbarssam és datum szerint kell
feltintetni. A tanitasi orak zavartalansaga érdekéh tanart és a tanulét az orardl
kihivni, vagy a tanitasi 6rat mas médon zavarni seabad.

A pedagogusoknak az iskolaban neveléssel, okthtassmkaval elt6ltott idejét az
iskolai oOrarend hatarozza meg. Auwvészeti iskolai egység végleges orarendjét
legké®bb szeptember 15-ig, illetve februar 15-ig kellzisglitani. A tanulok beosztasat
a fotargyi naplé orarend részében kell feltiintetni,ymek masolatat az iskola 6sszésit
orarendjéhez is mellékelni kell. A tanuldk létsz@ard Grarend szerinti beosztasaban
bekovetkezett valtozasokat a tanszakuezdB oOran belll koteles jelenteni az
igazgatonak.

A tanul6 egyéni és csoportos orait egyenletesdreladztani, biztositva ezzel a

felkészlés lehéségét.

A mivészeti O0rak ifitartamat a nevelési-oktatasi terv ératerve hatérozeg.

Hangszeresstargyi érak:

»A” tagozat
Csoportos o6rak: heti 2x45 perc
Egyéni orak: heti 2x30 perc

Az érvényes rendeletek alapjan 1 tanitasi aftartama 45 perc.

Eloképs HEK heti 2x45 perc
Szolfézs heti 2x45 perc
Kamarazene heti 1x45 perc
Képzomiivészet (festészet) heti 4x45 perc
Drama heti 4 x45 perc
Néptanc heti 4 x45 perc

A tanitasi 6rék tanulokra vonatkoz6 szabdlyait ziread tartalmazza.

A bemutatd o6rak, és foglalkozasok, nyilt napok asdihak rendjét, és idejét — a
munkakdz6sség vedit javaslata alapjan — munkaterv rogziti

Tanoran kivili foglalkozasok csak a kotdletanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan

szervezhéik.
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6.5. Orakozi sziinetek rendje

Az Orakozi szunetek tdartama 10 és 20 perc, a hazirendben feltintesethgetési rend
szerint. A 20 perces 6rakozi sziinet a kijelolt 2éee ids. Az orakozi sziinetek pontos rendjét
a hazirend tartalmazza.

A tanuldk az orakézi szlineteket jodidsetén —egeszséguk erdekében- dskéegt szerint a
szabad levein —az udvaron- toltsék, vigydzva sajat, és tansmt epségere.

Az iskolaban reggel %28-t6l a tanitds kezdetéig,aésorakozi szinetben tanari tgyelet
muikddik. Az Ugyeletes nevelkoteles a rabizott éplletben, éplletrészben, ineinéizalapjan

a tanulok magatartasat, az épuletek rendjénekasdganak meégzéseét, a balesetvedelmi
szabalyok betartasat elkgizni.

Az alsoés telephelyt a tanitasi id végén neveék kisérik a tanuldkat az ebédi.

6.6. Pedagodgiai szakszolgalatikodeési rendje

A szub és a pedagogus netehunkajat €s a nevelési-oktatasi intézmeny
alapfeladatainak ellatasat pedagogiai szakszolgaditi.

A pedagodgiai szakszolgalat tertletei intézmény@nkb
* logopédiai ellatas,
e gyogy-testnevelés.

6.6.1. Logopédiai ellatas

A logopédiai tevékenység a logopédus iranyitasalyain szervezett, nyitott tanitasi-tanulasi
folyamatban valosul meg, mely az egyes tanuldkpedok) igényeidl fliggo eljarasok, idkert,
eszkozok, modszerek alkalmazasét teszi szilkségesse.

A logopédiai szolgaltatas feladata a beszédfogpasfgbdl adddoé hianyzé vagy sérult funkcidk
helyreallitasa, nyelvi-kommunikécios zavarok jasdtadyslexia megétése és gyogyitasa.

A tanuldk s#rését alsé tagozatban a logopédus végzi igénylmaz 6vork, ill. a tanitok
segitségeét.

Ev elején a felhasznalhato heti 6rak szamarollkaddasgazgatoja dont. A logopédiai
foglalkozasok érarend szerinti megtartdsa beszétipratol fliggen 1-5 bs csoportbeosztassal
torténik.

6.6.2. Gyogy-testnevelés

A gyogy-testnevelés feladata a gyermek, tanuldigfieegészségiigyi célu testnevelési
foglalkoztatasa, ha az iskolaorvosi vagy szakorsasisvizsgalat gyogy- vagy
konnyitett testnevelésre utalja.

A gyogy-testnevelés megszervezésében 14 6foportonként az iskola orakeretén
felll heti ket 6ra all rendelkezésre.

A gyogy-testnevelés és a logopédiai foglalkozasmit@s idejét tanévenként az iskolai
munkatervben és a tantargyfelosztasban kell megimiia
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6.7. A pedagogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a nemzemekdtessl szolo térvény 62-
63.8-a rogziti.

A pedagbgusok napi munkarendjét, a felligyeleti, hedyettesitési rendet az
igazgatohelyettes illetve a tagintézmény-véketallapitidgk meg az intézmény
tanorarendjének (foglalkozési rendjének) fliggvéepeb A  konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszedllitasanal az intézmény atel@dasanak, zavartalan
muikddésének biztositasat kell figyelembe venni. A2amény vezéségének tagjai

— a fenti alapelv betartasa mellett — javaslattdlaeétnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe-vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkiokaosztasa &t a munkahelyén
(tanitds nélkali munkanapok programjanak kezdeid ahnak helyén) megjelenni.
Az Ugyeletes tanar 5 perccel munkakezdéstt gelenjen meg. A pedagbégus a
munkabdl valé rendkivili tAvolmaradasat, annak olgitetleg ebzé nap, de
legkés$bb az adott napon 7 6ra 30 percig koteles jelersemntézmény vezéenek,
helyettesének vagy a tagintézmény végeiek, hogy kozvetlen munkahelyi vegjet
helyettesitését intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles hismaynak
kezdetekor tanmeneteit, vagy az érak tananyagagazgatd-helyetteshez, vagy a
helyettesiéd tanarhoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetémelgettesié tanar
biztosithassa a tanuldok szamara a tanmenet szelfirehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgat6tél kérheti€lyglegalabb 1 nappalsbb a
tandra (foglalkozas) elhagyasara, a tanméhedltérs tartalmu ora (foglakozas)
megtartdsara. A tanérak (foglalkozasok) elcseréléag igazgatd-helyettes,
tagintézményekben a tagintézmeény-vézagigedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkerllése éfk hianyzasok esetén —
lehethség szerint — szaksfehelyettesitést kell tartani. Ha a helyeti@giedagogust
legaldbb egy nappal a tandra (foglalkozas) megiaréditt bizzak meg, agy koteles
szakorét tartani, illetve a tanmenet szerititetialadni.

A pedagbgusok szamara — a kétélézaszamon fellli — a nevebktatd munkaval
0sszefug§ rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a mesgbizgy kijelolést az
intézményvezét adja az igazgatOhelyettes, a tagintézmény-ékzets a
munkakoz6sség vedidt javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasageblei: a
ratermettség, a szaktudas, az ardnyos terhelés.

Az alapfoku nfivészeti iskola pedagdgusa (tanszaku®zbteles 10 perccel tanitasi
ordja, foglalkozasa &t munkahelyén, (illetve tanitas nélkdli munkanapok
programjanak kezdetedt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a munkédl
tavolmaradast, annak okat leslefy ebz6 nap, de legkébb az adott napon 10 6réig
koteles jelenteni az igazgatdnak vagy helyetteséhely a helyettesitédrvagy a
tanulok értesitésérintézkedni tudjon.
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6.7.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotélérakbdl, valamint a nev&lilletve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szalifglzak megfelél foglalkozassal
0sszefug§ feladatok ellatasahoz szukségeshid all. A pedagdgus-munkakdorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotele& éraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid tobbi részeben ellatott feladatokra.

6.7.1.1.A kotelezéraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkakdz6sség-vedeteladatok ellatasa,

c) osztalybnoki feladatok ellatasa,

d) DOK munka segitése,

e) iskolai sportkdri foglalkozasok,

f) szakkorok vezetése,

g) differencialt kepességfejleszibglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, ékészitk stb.),

h) kényvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelézraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a mugkéséez
kapcsolddo élkészit) és befejed tevékenység ittartama is. Elkészit) és befejed
tevékenységnek szamit a tanitasi 66&k@dzitese, adminisztracios feladatok, az osztalizat
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetdsidtok, stb.)

A pedagolgusok iskolai szorgalmiie iranyadd munkatidbeosztasat az érarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok list@jealmazza. Az orarend készitésekor

elsssorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venntahari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehéség szerint figyelembe veszi.

6.7.1.2. A munkaifitobbi részében ellatott feladatok kilondsen a tkiak

a) a tanitasi orakra valo felkészilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkajanak rendszeres értekelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, aamdd és a helyettesitett érak vezetése,
e) kulonbozeti, javito, osztalyozé vizsgak leborigsa,

f) kisérletek 6sszeallitasa, minta munkadaraboke#ktasa

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitdsar€kelése,
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h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kigqios feladatok,

j) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyekskolai méréseken,
K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

[) a pétiékkal elismert feladatok (osztagbki, munkakdzosség-vedetdidkonkormanyzatot
seqib feladatok) ellatasa,

m) az ifjlusagvédelemmel kapcsolatos feladatokasat

n) szubi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részveétel nevétestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabzképken,

g) a tanuldk felligyelete 6rakozi sziinetekben édelbékor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségekedglezvenyek megszervezese,
s) iskolai Ginnepségeken és iskolai rendezvényelknreszveétel,

t) részvetel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkdli munkanapon az igazgato altanelelt szakmai jelldgmunkavegzés,
V) részvétel az intézmény bélszakmai elleérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsi@gdlan vald kozretkddés,

X) szertarrendezeés, a szakleltarak és szaktantaendbken tartasa,

y) osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciojkiaddkitasa.

6.7.1.3. Az intézményben illetve azon kivil végépeelagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkdidanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotégzében az
alabbi feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:

- a6.7.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységelegyike

- ab6.7.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységékelaz a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kivil végezlieteladatok:
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- ab6.7.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységék&da, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kivil ellathatdé munkakori feladatakmaz intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vétebviskolan kivil végezhéfeladatok
ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhaszmélasgyelembe véve a kdznevelési
torveny 62.8 (5) bekezdésében 2013. szeptembedllrggalyba Iép meghatarozott kotott
munkaidire vonatkozo élirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontésefiedagdgus
maga dont.

6.7.2. A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartsilje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok mdejeaz intézmény éltal elrendelt
kételed és nem koteldzorakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamimeveb-oktatd
munkaval 6sszefld@govabbi feladatokbadl all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozdsok konkd&jét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmaipaezek idpontja és idtartama az

iskolai dokumentumokban régzitett. Az intézmeényeriikvegezhet feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarél magaidyrennek idtartamarél — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételévalnkaid-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezéje a pedagdgusok szamara azokban az esetekbethetndea
munkaid nyilvantartasat, amikor a teljes munkéfentiek szerinti dokumentalasa véiben
nem biztosithato.

A pedagogus teljesitmény nyilvantarté lap vezetés&aabalyai a kovetkék:

- A pedagogus teljesitmény nyilvantartd lapot vezetegytartott kotelez orakrol, a
tulérakrol és a helyettesitésékr

- A nyilvantartaséara szolgal6é adatlapot — a mindehiatélyos jogszabalyi &@rasok
kovetésével — az igazgato késziti el.

- Minden pedagdgus koteles pontosan vezetni sajésiehény nyilvantarté lapjat, a
honap utols6 napjan az alairt nyilvantarté lapagazgato-helyettesnek koteles
atadni.

6.8. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak miarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok nrenklget a jogszabalyok betartasaval
az intézmeény zavartalanikddése érdekében az igazgaté allapitja meg, meljigitése a
munkakari leirasukban torténik. A torvényes munkgid heti 40 6ra. A munkagokezdete
elétt 10 perccel kell megérkezni a munkavallalonakumkahelyére. A munkaéd
nyilvantartdsa a jelenléti ivben torténik.

44



6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeine&sznalati rendje
6.9.1.Alkalmazottak és tanuldk helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitménywgjitvatartasi idben csak ugy
hasznalhatjak, hogy ne zavarjak a néwahtatdo tevékenységet, €s az intézmeény mas
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mintteminunkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat élirasait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartaséridtal is igénybe szeretne venni egy
helyiséget, ezt az intézményve#tét kervényezni kell, a hasznalati cél épdnt
megjeldlésével!

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeiegek berendezéseit a tanitagiben és
azutan is kizarolag pedagoégusi feligyelettel hdbatak! A szaktantermekben a
tanulok csak a terembeosztasichdn tartdzkodhatnak, kizardlag a szaktanarok
jelenlétében. A szertaros feladatkort ellaté takuld szaktanar tudtaval egyéb
engedélyezett tpontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanit&git@h tanulé csak
szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkdetében tartézkodhat az iskolaban -
a hazirend betartasaval.

6.9.2. Berendezések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak haszn&tataformatikai, oktatastechnikai
eszk6dzok, elektronikus berendezések stb. - csalaszn@ilati utasitas betartasaval
engedélyezett.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait ziaislései eszkdzeit nem lehet elvinni
abbdl a teremil, amelynek helyiségleltaraba tartoznak! Indokaetben révid ifire
(1-2 d6ra) a székek és a padok masik helyiséghe &aifele a terem felésének
(osztéalybnok) engedélyével lehetséges, de a butorokat épeégbedeti helytikre kell
visszatenni annak, aki elhozta.

Ha egy kozalkalmazott kdlcsonbe szeretne venniirggyményi berendezést, akkor ezt
az intézményvezétsl vagy helyettesét kérvényezni kell. A targy atvételdrés az
anyagi felebsségél elismervényt koteles aléirni.

6.9.3. Karbantartas és kartérités
Az eszkozok, berendezések hibajat a pedagogus,lekdtaz intézményvezit

tudomasara hozni. A javithatd eszkdzoket a karlintkijavitia. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket a szabalyzat alapgjteszel kell.

Az éplilet felszereltségében és a berendezési thegyabidézett kart a karokozénak
meg kell tériteni a kértéritési szabalyok szerint.

6.10. Belépés és benntartdzkodas rendje azok részgakik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézményekben (tagintézményben) az iskolai aodgon és a tanuldkon kivil csak a
hivatalos lgyet intéik tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskigiazgatojatol,
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tagintézmény-vezétol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén)isknla épuletébe

erked szubk, illetve idegenek belépését a takaritok dlteik. Idegenek belépését az
intézményegyseg veddinek jelenteni kell.

Az intézményegységekben a csoportok, osztalyokalkmgasok latogatasat mas személyek
részére az intézmeényveéeaingedélyezheti.

6.11. A mikddés rendjére vonatkozo &ltalanos rendelkezések

Az intézmény a zarva tartas ideje alatt a hivatapgek intézésére kiulon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tgyeleti rendet az intézményvézstarozza meg é€s azt a sikies az
alkalmazotti k6zdsség, illetve a fenntartd és sitéézmények tudomasara hozza (értesités
formajaban).

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési cébagddni csak a gyermekek, tanuldk
tavollétében, a fenntartd egyetértésevel lehetsdgemtézmeény épuleteit, helyiségeit
rendeltetésiuknek megfebein kell hasznalni.

Az intézményben tilos a reklam tevékenység kivéaea reklam a gyermekeknek, tanuloknak
sz0l és az egészséges életmdddal, a kdrnyezetréadelea fenntartd vagy hivatala altal
szervezett tarsadalmi kozéleti tevékenyseggetydl&ulturalis tevékenyseggel fligg 6ssze.

Az intézmény dolgozai tovabbé Gigynokok, Uzletsékrragy mas személyek az intézmény
teriletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathkat

Az intézmény helyiségeiben, terlletén part, pditikélt mozgalom, vagy parthoz kdb
szervezet nem tikodhet, tovabba az alatt adidlatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek,
tanuldk felligyeletét part, vagy parthoz &dit szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu
tevékenység nem folytathaté. Az intézmény helyiségagyona, ingosagai a fenntarto
feltételei, utasitasai alapjan adhatd bérbe (teéelmtd szeréddés) az intézmény nyitvatartasi
idején kivdl.

Az intézmény helyiségeinek hasznal6i fésalk:

e az intézmény tulajdonanak megoévasaért, védelméért,

» azintézmeény rendjének, tisztasdganak dnagséert,

» afiz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi syakdletartaséért,

e az intézmény szervezeti eéstkddési szabdlyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott éirasok betartasaert.

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott tant&eteszertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tarté pedagogusokeillet tanitasi érakat koven — a takaritdk
feladata.

Az intézményen bellil szeszesital fogyasztasa tilos.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak emntdrtd egyetértésével, az
intézmeényvezétengedeélyével lehet elvinni, atvételi elismervéhgreeben.
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6.12.Az intézményi étkeztetés biztositasa

A tanuldk étkeztetése Onkormanyzati feladat.

Az iskola — az ezt igén§ltanulok szamara — étkezési léisgiget biztosit. A napkozi otthonba
és a tanulészobai foglalkozasra felvett tanulok happmszori étkezésben (tizorai, ebéd,
uzsonna) részesilhetnek. A napkdzibe nem jaréenmtiszeres gyermekvéedelmi tamogatasban
részesitik szamara is biztositjuk a haromszori étkezéshy@setén menzat (csak ebéd) is
igénybe lehet venni.

A pedagdgusok kotelesek részt venni (feligyelefetositani) az intézményi étkeztetés
lebonyolitasaban.

7. ATANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK
7.1. Tanoran kivili foglalkozasok célja

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — aulak érdekbdése, igényei,
szilkségletei szerint, valamint az intézmeény k&begeit figyelembe véve tandran kivdili
foglalkozasokat szervez. A tandran kivili foglalkeok szervezésével az iskola
lehetiséget teremt a halmozottan hatranyos heliytagtulok egyéni képességeinek
fejlesztéseére.

7.2. Tanoran kivili foglalkozasok altalanos rendje

Tanédran kivili foglalkozasok tartasat a tanulokdssgge, a sziil szervezetek, tovabba a
szakmai munkakodztsségek kezdeményezhetik az igawdaill. térvény irhatja él (pl.
fejlesztés, napkozi). Az igényeket lebwdg szerint kell figyelembe venni.

A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a skidlairasaval.

Tanoran kivili foglalkozasra valo tanuléi jelentészinkéntes. A jelentkezés majus 20-ig
torténik, és egy tanévre szol.

A délutani foglalkozasok helyét éséidrtamat az igazgatohelyettes és egységbezet
rogzitik az iskola heti tanoran Kkivuli érarendjépeterembeosztdssal egyitt. A
foglalkozasokrél naplot kell vezetni.

A tanoran kivlli foglalkozasok veZ#t az igazgatd bizza meg, akik munkajukat
munkakari leirasuk alapjan vegzik.

Tanoran kivili foglalkozast az is vezethet, aki remmskola pedagogusa.

A Hazirend ebirasai a tanoran kivili foglalkozason résztilee is érvényesek.

7.3.  Tanoran kivlli szervezett foglalkozasi formak
Az intézményben az alabbi tanoran kivili szervepefialkozasi formak léteznek:

» napkozi és tanulészobai foglalkozasok
» szakkorok

» kozépiskolai felvételi ékészit

o diakkorok (6nképékorok)

* énekkar

e miivészeti csoportok tikodése
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o didksportkor
» Kkorrepetalas, tantargyi felzarkdztatok
» rehabilitacios orak
» tanulmanyi, szakmai €s sportversenyek
o konyvtar
* kulturalis rendezvények
» tanfolyamok
* hézi bajnoksagok
» iskolak kozotti versenyek
* hitoktatés
7.3.1. Napkozi és a tanuldszobai foglalkozasokjeend

A napko6zi otthonba torténfelvétel a szl kérésére torténik a szervezeti éskaueési
szabalyzat élirasai alapjan.

A felvétel elvei:

A napkozi otthonba tanévenkénted minden év majusaban, illetve &lévfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. (Indokolt esetlzesziib tanév kdzben is kérheti gyermeke
napkozi otthonos elhelyezését.)

A napkozi otthonba lehé&tégek szerint minden jelentkezanulot fel kell venni.
Amennyiben a napkozis csoportok létszama meghaladk@zoktatasi torvéenybendoatt
létszamot a felvételi kérelmek elbiralasanéhgt élveznek azok a tanulok,

. akiknek napkdzben otthoni feligyelete nemgohdott, és ezért felligyeletre
szorulnak.
. akinek mindkét széjle dolgozik

akik allami gondozottak
akik veszélyeztetettnek nisuilnek
akiket egyedulallo széilnevel
» akik nehéz szocidlis korulmények kdzott €lnek.
A felvételdl az illetékes igazgatdhelyettes, egységuiegstaz osztalyhoki munkakdzosseg-
vezeb vélemenyének meghallgatasa utan az igazgat6 dont.

A napkozi otthon éves ithodésének idtartama megegyezik a tanévvel.

A napi munkarend alapjan a tanuldk foglalkozasald@than 12 6ratdl 16 éraig tart. Ed idlatt
pedagogusok foglalkoznak az iskolaban marad6 gyerkkel. Biztositjdk szamukra az
étkezési lehéséget, a masnapra valé tanulményi felkészilést ésszabadids
foglalkozasokat, a szabadban valo mozgast.

Munkaszineti napokon a napkozi otthon is szUnéfahitas nélkili munkanapokon és
szlunidei munkanapokon legalabb 10 gyermek kéredérensapkozis tgyeletet kell szervezni.

A napkdzi otthonos és menzai étkeztetésert & gagbzabalyok alapjan téritési dijat fizet. A
téritési dij beszedése 6et, minden hoénap dis hetében torténik. A rendkivili
dijkedvezményeket az érvényes jogszabalyok hatakareg.

A napkozis foglalkozasrol tavozni kizarolag irdsagy személyes siilkérésre lehet.

Az iskola az igény tanulék szamara étkezési lebsmiget (menzat) biztosit. A menza
elhagyasaig a tanulok kotelesek a hazirendbenltalglazerint viselkedni.
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A napko6zi otthon és a menza rendjét sulyosard gértuld a napkdzi otthonbdl, illetve a
menzai étkeztetésb kizarhatdé. A kizar6 dontést az illetékesek melgjshsa utan az
igazgat6 hozza.

7.3.2. Szakkorok
A kulénb6d szakkoroket a magasabb s#ikEpzés igényével a tanulok érdakésédl és

az idbkeret fliggvényében inditja az iskola. A foglalkadéelbre meghatarozott tematika
alapjan torténnek. A szakkorok ismeretanyagar@ Egogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni. A szakkor- vezétpedagogus felés a szakkor rikodéséért. A szakkori aktivitds
tikrozodhet a tanulé szorgalom osztdlyzatdban. A szakkéndltasat az intézmény
finanszirozott idkerete hatarozza meg. A szakkori csoportok minsrétiszama 85t

7.3.3. Enekkar
Az iskola énekkara szakkdrként (kddik, a tantargyfelosztdsban meghatarozott

idokeretben. Az énekkar célja a megfélehdottsagl tanuldk zenei képességeinek,
személyiségének igényes fejlesztése és szinpadkéaéssegi produkciok létrehozasa.
Vezetje az igazgatd altal megbizott ének-zene tanar.élekkar biztositja az iskolai
Uunnepélyek és rendezvények zenei programjat, ezightdésének minden koltségét az
iskola viseli.

7.3.4. Hit és vallasoktatas
A terlletileg illetékes egyhazak az ezt igénytanulok szédmara hit és valldsoktatast

szervezhetnek. A tanuldk részvétele onkéntes. Amlasa foglalkozasokhoz tantermet
biztosit, az intézmeény o6rarendjéhez igazodva. Alalkgzasokat az egyhaz altal kijelolt
hittanoktato tartja.

7.3.5. Sportkorok
A tanul6k mindennapi testedzésének, mozgasigényketdgitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére, és egészségnevelési programgrghajtasara intézményink sportkdri
foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tart.
Az iskolaban az iskolai sportkdr (ISK) kereteinildehik6do sportcsoportok:

Az ISK foglalkozasai délutan 23t6l kezdsdnek és 18 érakor befejednek. Etél az
idéintervallumtél kilon igazgatoi engedéllyel lehedkltérni.

7.3.6. Kbnnyitett testnevelés és gyogytestnevelés
A tanulék egy részét - egészségi allapota miattz- iskolaorvos konnyitett- vagy

gyogytestnevelési foglalkozasra utalja. A kénnyitestnevelés soran az érintett tanuld részt
vesz az oOrarendi testnevelés 6rakon, de bizonyamyaésokat, gyakorlatokat - allapotatdl
fuggéen - nem végez. A testneveldifferencialt foglalkozasa biztositia a megfélel
gyakorlatok végzését.

7.3.7. A rehabilitacios 6rak

A tanuldsi nehézségekkel kifzaés a sajatos nevelési igényanulok részére szervezett
koteled egészséguigyi és pedagdgiai célu foglalkozasokiralzon val6 részvételt a Nevelési
Tanacsado valamint a Tanulasi Képességet Vizsgadkésbi €s Rehabilitaciés Bizottsag
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altal a tanulordl kiallitott szakvéleménye hataszaeg. A rehabilitacios orakat
gyoégypedagodgus tartja. Az 6rakon valé részvétahalt szamara koteléz

7.3.8. Tantargyi felzarkoztato

Szakérbi vélemény alapjan szervezett fejlészira a tanulasi nehézség és tanulasi zavar
tineteit mutaté tanulok részére. Az érak céljadagyi minimumhoz tortéh felzarkoztatas.

Az orakon valé részvétel a tanulé szamara kotelez

7.3.9. A korrepetalasok
Célja az alapképességek fejlesztése, és a tarkéveielményekhez valo felzarkoztatas. A

korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagtagtja.

7.3.10. Az iskola kbnyvtara

Minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében, vatm konyvtari tanérakon all a tanuldk és a
pedagogusok rendelkezésére. Az iskolai konyvtakduésének szabdlyait a Szervezeti és
Mukodési szabalyzat tartalmazza.

7.4. Alkalomszefi foglalkozasok
7.4.1. Versenyek és bajnoksagok
Tanul6ink az intézményi, a telepllési és az orszapeghirdetés versenyeken vehetnek

részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Aml@kversenyek tartalmat a szakmai
munkakdzosségek hatarozzadk meg, ésdeddd lebonyolitasukért. A szervezést az igazgatd
helyettes iranyitja.

7.4.2.1skolai rendezvények

Az iskola tanuldi kbzosségei (osztalyok, didkkordizakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jelley rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelgntaz
intézmény vezéségének, és az engedélyezett 6sszejdvetelekesitaniokell a pedagoégusi
részvételt.

7.4.3. Tanulmanyi és kdzossegfejlésnandulasok
Az osztalybnokok a tantervi kovetelmények teljesilése, a renehka ebsegitése

erdekében évente egy alkalommal tanulmanyi kirésduturat szervezhetnek. A kirandulas
tervezett helyét, idejét a megvalosulasttellegaldbb egy hodnappal jelezni kell az
iskolavezetés felé.

A tanulményi kirAndulasok célja (a pedagdgiai pangicélkitizései alapjan):

* atermészet és a hazai kulturalis 6rokség megismaere
» afiatalok k6zosségi életének fejlesztése.
Szubi értekezleten a szl kozosséggel egyeztetni kell a kirandulas szewsézés a

koltségkiméb megoldasokat. A varhato koltségékra szibket az elleirz6 utjan kell
tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a koltségakalasarol. A tanul6 szocialis helyzétet
szorgalmatdl fligéen koltségekhez az iskola, az alapitvany hozzdgatrul

A kiranduldshoz annyi kisérnevebt vagy szibt kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyomégalabb kétdt. Gondoskodni kell az
elsssegélynyujtashoz szikséges felszerélésr

7.4.4. Kulturalis programok latogatasa
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Mazeum, szinhdz, mozi, hangverseny, kiallitas églatldtogatasok, valamint
sportrendezvények a tanitasbidkivil barmikor szervezhéh az osztalykdzosségek, vagy
kisebb tanul6csoportok szadmara. A kulturdlis reméeyek latogatdsa az anyagi vonzatok
miatt a szilk engedélyéhez kotott, ezért az informéacidkadizetesen be kell jegyezni a
tajékoztato flizetbe (program,éidrtam, helyszin, varhaté koltség). A tanitasibeh az
igazgato engedélye szikséges.

7.4.5. Kulfoldi utazadsok rendszabalyai
Szorgalmi idben a kilféldi utazashoz, - amelyek célja tanulnmdéoyabbképzés, kulturalis,

sport és tudomanyos rendezvény - az igazgato elygesidikséges. A kérelmet egyéni utazas
esetén a szé) csoportos utazas esetén a kilféldre utazaséibgatsoport vezéje az utazas
elétt legalabb egy hdnappal az igazgatonak irasbajpjaye.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kelil&ldi tartdzkodas idpontjat, atvonalat,
a szallashelyet, az etkezés maodjat, a réséttawlok névjegyzékeét, a kigeranarok nevét, a
varhato koltségeket.

7.5. Alapfoku miivészeti nevelésben résztvévtanulokra vonatkozo szabalyok

Tanulmanyi kirandulasok, twészeti taborok, kialféldi utak, tanulmanyi versekye
fesztivalok, szakmai rendezvények:

A muivészeti iskola intézményegységben tanulmanyi kinkshak midsilnek az iskolai
tanszakok kdlcs6nos latogatasai, csereprogramaoiidr@szvetel, a ivészeti,
kozmivel6dési intézmények, kiallitdsok, stb. szervezetijatasai.

A tanulmanyi kirandulasok a nevebktatd munka szerves részei, azokat munkatervben
rogziteni kell.

Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval a zavartalamigiolitashoz szikséges kiséanart
biztositani kell, de 20 tanulonként legaladbtbtl A kisél tanérok felelsek a rendért és a
tanulok testi épséegéért. Ha a tanuld szereplésémar ikerll, biztositani kell a felkésit
szaktanar részvételét.

Onként jelentked szubk kiséBul bevonhatok, de a tanari kiséretet nem helyétieti.

A kirandulas alkalmaval — a csoportok az iskol&kbeéyét elhagyjak — az élsegélyhez
szikseéges felszerelést magukkal kell vinni.

A kirdndulasok koltségeit — a sBilmeghallgatasaval — ugy kell megallapitani, hogykaa
szlUbket csak a legszikségesebb mértékben terheljekikaéges 6sszeget lebley eb-
takarékossaggal biztosithassak. Térekedni kell ogy anyagi ok miatt nGvendékek nem
maradjanak tavol a kirandulasoktdl, és a tébb gesen sziilk anyagi megterhelése is minél
kevesebb legyen.

Iskolai szlinetben (nyari, téli, tavaszi) évészeti iskolai egység 6nalléan vagy mas
szervezetekkel, intézményekkel kdzésen zenavéseeti alkotd tAborokat szervezhet. A
koltségeket a rendézszervek, illetve a résztvévanulok szilei kozésen viselik. A
taborozashoz szakmai tervet, koltségvetést keliteys. A tanuldk a kirandulasokon és a
taborokban onkéntesen vesznek részt.

A tanulményi-, szakmai versenyen vehetnek részerileti €s orszagos fordulora
tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az intéryagyseg-vezétmentesiti a tanitasi
orakon val6 részvétel aldl.

Az intézményegység-vezegondoskodik arrél, hogy az orszagos, korzeti, Igi Magy hazi
versenyeken djztes, illetleg helyezést elért tanuldk eredményes szerepl@séegész
iskolak6zdsség megismerje (pl. hirgtébla).
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8. A pedagdgiai munka betsellensrzésének rendje

8.1. Bel$ ellendrzeési célok és tipusok
A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és améregek bel§ vizsgalatanak célja,

hogy:

» Dbiztositsa a vezéknek a megfelél mennyiséf és midsédi informaciét, segitse a
vezebi iranyitast, a dontések megalapozasat,

» jelezze az alkalmazottaknak és a véketk a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
kovetelményekil valé eltérést,

* megszilarditsa a bélsendet és fegyelmet,

» tarjafel a szabalytalansagokat, hiAnyossagokdgsmtasokat,

* biztositsa az intézmény pedagogiai, gazdasagiiggnes munkaugyi élrasok szerinti
mukodéseét,

» vizsgélja az intézményi vagyon védelmét, a takasségot.

Atfogo az ellerzés: ha az adott tevékenység egészére iranyekjritt modon értékeli a
pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangja

A célellertrzés: egy adott részfeladat, s azon belll egy gy meghatarozott probléma
feltarasara iranyulo eseti jellieégizsgalat.

A témaelledrzés: azonos iiben, tébb érintettnél ugyanarra a témara iranyagézehangolt
0sszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanositkitétkeztetések levonasa az intézkedések
érdekében.

Utbellertrzés: egy korabban lefolytatott eltgrés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
az eredmények felllvizsgalatara iranyul.

8.2. A pedagdgiai elletirzés tertiletei

A pedagogiai tevékenyseég teriletén kiemetkeltervrzési feladatok:

* apedagodgiai program feladatainak végrehajtasa,

* a helyi tanterv megvaldsitasa, a tagozatok megfedkddése,

* a munkatervi feladatok hataéislmegvalGdsitasa,

* anevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak wstzsa a kovetelményekhez,

* apedagodgusok szakmai €s mdodszertani munkajansdalita,

» valamennyi dolgoz6 munkafegyelmének etierése,

« a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képeseéf§e magatartasanak és
szorgalmanak felmérése, értékelése, a torzskonywaladasi és gyakorlati naplok
folyamatos, szabalysZevezetésének ellérzése,

e atulorak, helyettesitések pontos megallapitasa,

* anapkozis nevémunka hatékonysaga,

* osztalyozo-, kilonbozeti-, javitovizsgak szabalyszefolytatasa,

 a szakmai felszerelések, a szertaralkjaadbtermek berendezéseinek szabalyszer
hasznalata,

* atanuldk egészség- és balesetveédelimiehdészeti oktatasa,

» afenntarté altal éirt ellensrzések végrehajtasa,
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» az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott eflerések elvégzése,

8.3. Ellersrzés nem pedagdgiai tertleten
* munkakoari feladatok végrehajtasa
* munkafegyelem ellginzése

8.4. Ertékels (realizalo) megbeszélés
Az ellersrzés utan (lehéteg kozvetlendl!) értékélmegbeszélésen kell megéllapitani az

ellendrzés tapasztalatait. A feltart hiAnyossagokat, kedaez tapasztalatokat is célster
értékelni.

8.5. Az ellerérzést koveb intézkedések

Az értékeb megbeszélés utan a szilkséges szoObeli vagy iragbekedéseket a fetied
vezet helyettes, intézményegység veézkbdteles elvégezni. Intézkedik:

» a hibak, hianyossagok javitasaral,

» akaros kovetkezmények ellensulyozasaral,

* amegedzés feltételeinek biztositasarol,

* azintézmeényvezétés az érintett kollégak tajékoztatasarol,

» afelebsség vizsgalatarol, annak maédijardl,

* akedve# tapasztalatok alapjan a megfélelismeréséi.
Kirivd szabalytalansag vagy hianyossag eseténtéznreny vezéje rendeli el a
szikségesnek itélt intézkedéseket, fegyelmi eljkgleményez.

8.6. Vezebi és hataskari ellerérzés

8.6.1. Az intézményvedealenirzé tevékenysége

Az egyszemélyes feléd vezeb a bel$ ellensrzés iranyitoja. Ellefrzési joga mindenre
kiterjed: az 6sszes alkalmazottra, munkavégzés@akra,teljes intézményiitkddésre.
Az intézményvezétellersrzési feladatai:

» biztositja elledrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket

* hatéaridbket ad az éves elléreési Utemterv €s az ellézési programok 6sszeallitasara,
* megkoveteli a betsellensrzési rendszer hatékonylikbdését,

* megtartja (megtartatja) az értékehegbeszéléseket,

» elrendeli az ellefrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.

8.6.2. Vezéthelyettes, tagintézmeény-vezddzepvezék hataskori elledirzése

A vezebi ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. Adleakpved feladata a
beosztott alkalmazottak munkajanak és a tertlednfekyamatos ellefrzése. A vezéi
ellendrzés az intézmeény hierarchikus felépitéesének mel§éal megosztottan torténik.

Az intézményvezét a vezei helyettes, tagintézmeény-veéeats a kozépvezéh
(munkakodzosseg vezdd) ellersrzéseinek le kell fednitk a teljes intézményikadést! A
vezetk hataskorét és elléreési korét munkakari leirasuk tartalmazza.

A vezebi ellendrzes kiemelt vizsgalati terlletei:
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» a hatalyos jogszabalyok: bélszabalyzatok éirasainak betartasa,

e azigazgatdi utasitasok, dontések, intézkedéselehagasa,

» taniugy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertanijsgtidtai, szamviteli és egyeb béls
végrehajtasi utasitasok megtartasa,

* a hatérids feladatok teljesitése,

» az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pgagas

8.6.3. Az igazgatOhelyettes, tagintézmeény-¥em@évészeti intézményegyseg véatiernsrzé
munkaja

Ellensrzési terilete kiterjed teljes hataskorére, kulénds

* ajogszabalyok, hatarozatok, a vézetasitasok betartasara,
* apedagogusok és mas kdzalkalmazottak munkafeggelmé
* apedagogiai program megvalésitasara:
a nevelési célok és a tantervi kdvetelmények mégiadlsara,
a tanmenetek miségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
a foglalkozasok, tanérak eredményesseégére,
a pedagogus viselkedésére: a tanuldkkal vatitésre,
a felzarkoztato és tehetseéggondozo feladatok s#éda
a tanuldéi munka, a fuzetek vezetésének értékelésére
* apedagogusi Ugyelet feladatellatasa, pontossaga,
* ahatéaridk pontos betartasara,
e atanodran kivuli tevékenységekben val6 részvételre,
* agyermek- és ifjasagvédelmi munkara,
» azintézmeényi rendezvényeken valo feladatellatééségére,
* azintézmeényi tulajdon védelmére, a balesetek nieésére,
e atanugyi dokumentacié vezetésére:
» atanuldi adminisztracio ellatasara,
* az nyilvantartasok, a statisztikak, vezetéseére,
» az értékelések készitésére

8.6.4. A munkakdzosség vézdtensrzs feladatai

A szakmai munkakdzosség vezdiozépvezdt, teljes elledrzési jogkorrel rendelkezik a
munkak6zosség tagjai felett. Félela munkakozosségi tevékenység szervezéséérkraaza
tantargy-pedagogiai irdnyitasaért és az éttsgséért. Elletrzési feladatai.

» atanterv szinvonalas megvaldsitasa,

» arealis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalswza

» atanmenetek tantervhez igazodé elkészitése,

* amunkakdzosségi munkaterv dsszedllitdsa és meiéaa,

» tantargyi €s egyéb versenyek megszervezeése, éyy/taliasa,

» tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirdsa, elbis@aa tanuldi részvétel segitése,

* a szakkorok, tehetséggondozd és felzarkdztatd lkmglasok, tanfolyamok, stb.
szinvonalas megtartasa,

» aszertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,

» ataneszkozok karbantartasa, rendelési listdjassdedllitasa,

* az anyagok célszees takarékos felhasznalésa,
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e a tanlgyi dokumentacié és az adminisztracio ebatdwilvantartasok, statisztikak,
értékelések, vezetése,

» apedagodgus munkajaval dsszhangban allé kovetlsegdtkelés.

A bels ellertrzés tapasztalatait tanévzard értekezleten ismekell, megallapitva, hogy a
hianyossagok megsziintetése érdekében milyen imtézé&k sziikségesek.

9. AZELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT IRATOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus uton éAllitott, hitelesitett s tarolt dokumentumok késerendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kaékt Informéacidés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusdlétott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (\8l).Kormanyrendelet éirdsainak
megfeleben.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu ebeikus alairast kizarélag az intézmeény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesiges

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltékleirkell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu nad&ol

* az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
» az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokrakaataadatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

Az elektronikus uton éhllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmé¢recsétjével és az
igazgato aléirasaval hitelesitett formaban kedlitar

Az egyéb elektronikusan megkuldétt adatok irasdetilasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba azasktrmatikai halézataban egy kulon e
célra létrehozott mappaban téaroljuk. A mappahoa talzzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag agantényvezét altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyeféebetnek hozza.

Az elektronikus Uton éAllitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratkezelésért az
intézmeényi rendszergazda segitségével az isk@atitlelebs.

10. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES
ELLATAS RENDJE

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, agsannak vegrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egésdgsgyi ellatasrol szold 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

A gyermekek és a tanulok rendszeres egészsegijygyétete és ellatasa érdekében az
iskola fenntartéja megallapodast kot az iskoladrvasfogaszati és a védsi szolgalat
vezebjével.
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A megallapodasok biztositjak a tanulok egészséadilpotanak elletrzesét, sirését az
alabbi tertleteken:

Fogaszat évente 1 alkalommal

Belgyodgyaszati vizsgalat évente 1 alkalommal

Szemeészeti szési vizsgalat évente 1 alkalommal

Hallasvizsgalat évente 1 alkalommal

Védosoltasok beadasa

A tanuldknak a korzeti véaho altal végzett higiéniai, tisztasagiisévizsgalatat évente 3
alkalommal, illetve szikségszen.

A sziirgvizsgalatok idejére az iskola netielelligyeletet biztosit.

Az iskolaorvos kezdeményezi — az altala végzéitészzsgalat alapjan — a tanuldk konnyitett
testnevelésben, gyodgy-testnevelésben vald résgvétevabbi vizsgalatok alapjan pedig a
tanulo részleges vagy teljes felmentését a tedéeveai foglalkozas aldl.

A kertészszigeti tagintézményekben a gyermekekuld&anvédinéi, iskolaorvosi ellatasa
Fuzesgyarmathoz tartozik.

Fogaszati Srés Bucsan tortenik.

10.1. Az iskolai vé@dné feladatai

* Az éves munkatervhez a @i feladatok dsszeallitasa, egyeztetése a nevelési-
oktatasi intézmény egészségnevelési programjabghaté@ozott feladatok
figyelembevételével.

* Atanuldk védnéi vizsgélata 6 éven fellliek esetében kétévenkénéye a szinlatas

vizsgéalata):

a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettségkdtsagi allapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fajes értékelése,

- apszichés, motoros, mentalis, szocialigithds és magatartasproblémak feltarasa,

- érzékszervek fkodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallasysémlatas
vizsgalata a 6. évfolyamban,

- mozgasszervek vizsgalata: kulonds tekintettel stédlxai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,

- vérnyomasmeéres,

- pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.

A gyermekek, tanuldk személyi higiénéjének allzgése.

Elsdsegélynyujtas.

» Az orvosi vizsgéalatok ékészitése.

A védsoltasokkal kapcsolatos szervezéesikékzitési feladatok elvégzeése.
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* A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal Kkzéletvitelének segitése.

Részvétel az egészségtan oktatasabésalsan az alabbi témakban:

» az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (szemgiBmé, egészséges életmaod,
betegapolas, dlsegélynyujtas, csaladtervezés, fogamzasgatlas szérep,
csecserfigondozas, onvizsgalattal kapcsolatos ismeretekyszelybetegségek
megebzése.

» Testnevelés, gydgytestnevelés, technikai érak|askelyiségek és kdrnyezet, az
étkeztetés higiénés eli@zésében valb részvétel.

» Kapcsolattartds a sZillkel (szubi értekezlet, csaladlatogatas).
» Pdlyavalasztas segitése.

» Az elvégzett feladatok dokumentaciojanak vezetégédqzségugyi torzslapok,
Egészségugyi Konyv, ambulans naplé,datisok, szakorvosi beutalasok,
veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.).

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.
Kapcsolatot tart a segitntézményekkel (Iskolaorvos, Fogorvos, Csaladéegsit
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

10.2. Az iskolaorvos feladatai

e Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palysztési tanacsadas orvosi
feladatainak elvégzése.

» Atestnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestneyedéanyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valé besorolaah@viet megéké majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgélat oka &b kovetkezett be.

e A diaksportkori versenyeken indulé diakjaink spovtisi sZirését és igazolasok
kiadasét elvégzi.

» Végrehajtja a sziikséges és esedekesolgdokat, elleérzi az elrendelt jarvanyugyi
intézkedések végrehajtasat.

e Sirgisségi eseti ellatast végez.
» Gondoskodik a tanulok egészségugyi allapotarolsieodd dokumentumok

vezetésdil, a védno kozrentikddésével rendszeresen elien, hogy a tanulok a
szilkséges szakorvosi vizsgélatokon részt vegyenek.

» Az osztalyok stirését koveten kapcsolatot tart az osztalgbkkel és a testnevialel,
vellk konzultél a tapasztalatairdl, felhivja figyglket a tanuloknal tapasztalt
rendellenességekre.

10.3. Beteg gyermekre, tanuldra vonatkozé é&lrasok.

57



» Betegségre gyanus, lazas tanuldét nem szabad iskiidii,

* A napkézben megbetegedett tanulot el kell kilomiten

» Gondoskodni kell a széilmielobbi értesitését,

* Ha a beteg tanul6t a s#uh felszolitas ellenére nem viszi el, a gyermekij@golgalat
vagy a vednoi szolgalat segitségét vesszik igénybe.

» Gyobgyszerek beadasa az iskolaban TILOS!

11. INTEZMENYI VED 0, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozéjanak alapiefeladatai kozeé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséguk és testi épséguk dtnegsehez szikséges ismereteket atadja, valamiaszeli,
hogy baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy ailldafalesetet szenvedett a szikséges

intézkedéseket megtegye.

11.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- égyermekbalesetek megékésével
kapcsolatosan

* Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tadamiz iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valaminizvédelmi utasitasnak éstatiad6 tervnek

a rendelkezéseit.

* Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargyeke&ben oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megovasaval katpssemereteket, rendszabélyokat
és viselkedési formakat.

* A nevebk a tanorai és az egyéb (tanoran kivili) foglalkokén, valamint Ugyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizotulédn tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valanairtbaleset-megétési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

* Az osztalybnokoknek az osztalghoki oradkon ismertetniik kell a tanuldkkal az
egészséguk és testi épségik védelmére vonatkddtasekat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyitt jard0 veszélyforrasokat, amgiht a kilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasfoanak

Az osztalybnokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetakegebzését szolgélo
szabdlyokkal a kovetkézsetekben:

» Atanév megkezdésekor azdéebtsztalybnoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

58



0 aziskola kdrnyékére vonatkozé kdzlekedési szakatyo
0 a héazirend balesetvédelmbhsait,
o rendkivili esemény (balesetjztiadd, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekodvetkezésekor sziikséges téleetid a menekulési Utvonalakat, a
menekdilés rendjét,
0 atanuldk kotelességeit a balesetek miegaével kapcsolatban.
» Iskolan kivili foglalkozasok (kirandulasok, turééhorozasok stb.) ét.

* Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeitddliivni a tanulok figyelmét.

* A nevebknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakdrl&chnikai jelleg feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kivili prograntitla baleseti veszélyforrasokra, a kétélez
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivéinésy bekovetkezésekor kdveténd
magatartasra.

e A tanulék szamara kozolt balesetvédelmi ismereiaidfat és az ismertetégjntjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A newetk visszakérdezéssel meg kellbzfydnie

arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a szukségyasreteket.

» A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakatngesiés, fizika, kémia, technika) tartd
nevebk baleset-megérési feladatait részletesen a munkabiztonsagi (auédelmi)
szabdlyzat tartalmazza.

* Az iskola igazgatbja az egészséges €s biztonsagokavegzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellefrzések (szemlék) keretében rendszeresen 6etien A
munkavédelmi szemlék tanévenkéntbpdntjat, a szemlék rendjét és az ellzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi kawedelmi) szabalyzata

tartalmazza.

11.2 Az iskola dolgozadinak feladatai a tanulobalesek esetén

A tanuldk feligyeletét ellatdo newglek a tanul6ot ért barmilyen baleset, sérllés, vaggzullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovétkaezkedéseket:

* asérilt tanulot etsegélyben kell részesitenie,

» ha szikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sérilést okozé veszélyforrasieaelhe médon meg kell szlintetnie,
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a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azgeleanie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatasadban a tanulébaleset helyszétemiés tobbi iskolai dolgozo is koteles részt

venni.

A balesetet szenvedett tanulotésisgélynyujtasban részésitolgozo a sériilttel csak azt teheti,

amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogyadatt esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassa kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban toértént mindenféle balesetet, séridgsskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A

vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivakokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeridhet

a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kalpigdhi, hogy mit kell tenni a hasonlé

balesetek megétése érdekében és a sziikséges intézkedésekeksibpegtani.

11.3 A tanul6 4ltal nem hasznéalhat6 gép, eszkdz

a villamos koszdagép,

a barkacsgep faesztergalasra,

a faipari szalagdirész, a korfrész, a kombinalt gyalugép,
a szalagfrészlap-hegesikészulék, valamint

a jogszabdlyban, hasznalati utasitasban veszékyasnésitett gép, eszkoz.

11.4 A tizévesnél iisebb tanuldk altal pedagdgus felligyelete és irangiga mellett
hasznalhat6 eszkdz, gép

a villamos farégeép,

a barkacsgep a kovetketartozekokkal: korong- és vibracios csiszold, qékorész,
polirkorong,

a torpefesziiltséggelitkdds forrasztopaka,

a 220 V fesziltséggel hodd, kets szigeteléds ugynevezett ,pillanat’-
forrasztépaka,

a villamos haztartasi géep,

a segedmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathodz@manyagot és a motort nem
kezelheti a tanuld),

a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az Gzemanyagoh motort nem kezelheti a

tanulo).
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11.5 A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai felatbk a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

* A nevelési-oktatasi intézmény vedjet felel a nevel és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tadglgyermekbaleset megeéséért.

* A pedagogus kotelessége kulondsen, hogy a gyerrasi-lélki egészségének
fejlesztése és megbvasa érdekében tegyen meg mietetséges éfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvedeltiradok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasavalzids s—- és szikség esetén mas
szakemberek — bevonéasaval.

* A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsdi éségét, egészségét, a 8zl
hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségudybvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagai isrdereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a felligyeletét ellatd pedagogusnak vagy atkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat egszted allapotot, tevékenyseéget
vagy balesetet észlelt.

* A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett |Gangs gyermekbaleseteket

nyilvan kell tartani.

* A nyolc napon tal gyégyulé séruléssel jar6 tanulés gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fellkarni a kivaltd és a kdzrehato

személyi, targyi €s szervezési okokat.

* A nyolc napon tul gyégyulo sériléssel jaro tand@g-gyermekbaleseteket az oktatasert
felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium tUzemeétiében I1&y elektronikus
jegyzokonyvvezed rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagyetra rendkivili
esemeény miatt atmenetileg nincs |éiséy, jegydkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus atodlkitt jegyskonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de lsgiidé a targyhdt kovét honap
nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntartonaiz elektronikus Gton kitdltott
jegyzokoényv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jeikgmyv egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskord gyermek, tanuld eset&ri@dnek. A jegydkonyv egy

példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményelmeeg kell 6rizni. Ha a sérilt
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allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatoadatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a je@kbnyvben meg kell indokolni.
* Amennyiben a baleset sulyosnak tsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonormaien, telefaxon vagy
szemeélyesen — azonnal bejelenti az intézmény fedjénak.
* A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfokinkavédelmi szakképesitéssel
rendelked személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
» a sérilt halalat (haldlos baleset az a balesatris|ynek bekovetkezégészamitott
kilencven napon belil a sérilt orvosi szakvélemésgerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

* valamely érzékszerv (érzékelkéepesség) elvesztését vagy jelentmeérték
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életugegé sérilését,
egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkulaséat (huvelykujykéz, lab két vagy tébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sutyesatek),

* abeszdlképesség elvesztését vagyifielt eltorzulasat, a tanulé bénulasét, vagy agyi

karosodasatkozza.

Az iskolaban lehéwé kell tenni az iskolaszek, ennek hianydban aészidervezet €s az
iskolai diakonkormanyzat kepvisge részvételet a tanulé- és gyermekbaleset

kivizsgalasédban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kéeet meg kell tenni a szikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeksére.

11.6. A dohanyzassal kapcsolatos @lrasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvaragpejarat edtti 5 meéter sugaru teriletrészt —
a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe ldaédgaem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskodaidezvenyeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikgglidptasa tilos! Az iskolaban és az azon
kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanubikj — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitszemély megitélése szerint — egészseégre artarasekgalkohol, drog,
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stb.) hatasa alatt all, nem engedink be. Ha taeathdilasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartaizkvendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelniiszold, 1999. évi XLII. torvény 4.8 (8) szakaszaba
meghatarozott, az intézmeényi dohanyzas szabalyaégiehajtasaért az igazgato a féedel

12. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadgsgtére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 4. 8 (1)/n szakasza végrehajtasara akemantézkedéeseket |éptetjiuk életbe.

Az intézmény nikoédéseben rendkivili eseménynek kell ésitteni minden olyan éte nem
lathato eseményt, amely a névéb oktatdé munka szokadsos menetét akadalyozzseibe
gyermekeknek, az iskola tanuldinak és dolgozoinatobsagat és egészségét, valamint az
intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, tgamddk vagy dolgozojanak az
intézmeény éplletét vagy a benne tartdzkodo szemeélyeonsagat fenyegetendkivili
eseményre utald tény jut a tudomasara koteleszanhal kozolni az intézmény
igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jodofalelos vezedvel.

Rendkivili eseménynek niiall kiléndsen:

- a természeti katasztrofa (pl.: vilamcsapas,riitdgés, arviz, belviz, stb.)
- afiz,
- a robbantéssal tortérienyegetés.

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosudlds vezebnek a veszélyeztetett epllet
kitritésével egyidéjeg - felebs dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell abhbla
feladatokrol:

- a kilritési tervben szerépkijaratok kinyitasarol,

- k6zmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tétlér

- az el$segélynyujtas megszervezéser

- a rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szerfagadasarol.

Az épuletbe érkdézrendvédelmi, katasztréfaelharité szerv végetaz iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozénak tajekoztatnidl ke alabbiakrol:

- arendkivili esemény kezdete Ota lezajlott esgeigdl,
- a veszélyeztetett épullet jelleémdl, helyszinrajzardl,

- az épuletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (ehéil),
- a kdzmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek hdllyér
- az épuletben tartozkodo személyek létszamaral,

- az épulet kilritését.
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A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerekyszinre érkezését kbven a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerntdlles vezéjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedesekh fenti szerv képviséjének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja kotelesrtaata

Az épuletek kiuritesét @zriadd és a bombariado tervben szevdquliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

12.1. Bombariadé esetén a legfontosabb teatidaz alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épiletben bortiyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelénelefon lzenetet vesz, a rendkivili eseményt saldmejelenti

az iskola legkénnyebben elérbetezebjének, aki bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendeléseiaztiadéhoz hasonldan az iskolai cséisgaggatott jelzésével
tortenik.

Az iskola épuletében tartozkodo tanulok és munkahidd az épuletet a “Kitritési” tervnek
megfeleb rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feligyaharok a naluk &y
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokakemtatni, a jelen l&v és hianyzo
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulo&rkigt és felligyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyillek&helyen tartozkodni.

A veszélyeztetett épilet kitritése soran fokozotilhugyelni a kovetkeikre:

- Az épluletlsl minden gyermeknek, tanulénak tavoznia kell, eaddglalkozast, tanodrat tarto
nevebnek a tantermen kivil tartozkodd gyermekekre igdgoma kell!

- A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben kadétszemélyeket az épilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épldeteglalkozast tartdé neviehagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon ¢yodni arrél, nem maradt-e tanul6 az épuletben.

A bombariadét elrendélszemély a riado elrendelését kit haladéktalanul kdteles
bejelenteni a bombariado tényét a r@nségnek. A renétség megérkezéseig az épuletben
tartézkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, rakkdizenetet kapd munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenye@ehosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzéktatihé
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefajasa folyamatos csengetésset@set kozléssel torténik. A bombariad6

altal kiesett tanitasi i az iskola vezéje potolni kbteles a tanitas meghosszabbitasaggl va
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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13 A TANKONYVELLATAS HELYI RENDJE

13.1. A tanul6i tankdnyvtamogatés és az iskolai t&dnyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjanitedsik:
* Nemzeti kdznevelésdl szo6l6 2011. évi CXC. torvény,
e Tankonyvpiac rendjét sz6l6 2001. évi XXXVII. térvény,
o 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankongmiogatas és az iskolai
tankényvellatas rendjér.

A tankdnyvpiac rendjéf szol6 2001. évi XXXVII. tv. 7. 8 (1) éirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozossegnérlyének kikérésevel évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg minden év decefribar.

Ugyanezen torvény 29. 8§ (3) rendelkezik arrol, hagyskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankdnyvellatas maygszésenek, a tankdnyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezatiigkodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakarskolaszék, iskolaszék hianyaban az
iskolai szubi szervezet (kozosség) és az iskolai diakonkormanyztankonyvellatassal, a
tanulok tankdnyvi tAmogatasaval kapcsolatban dbal&ndelkezéseket allapitjuk meg.

13.2A tankodnyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztasitdogy az iskoldban alkalmazott
tankdnyvek az egész tanitasi év soran az iskolddareszére biztositva legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskdkikonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz téredjuttatasa.

Az iskolai tankoényvellatas megszervezése az islabdalata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskoladban, életr iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy résiétheitja az iskola, illetve a
tankdnyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas zéalan megszervezéseéeért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy réazé@nkonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankoényv-kolcsdnzés soran biztositartl, keogy a kélcsonzést igénybe venni
kivano tanuldk egyetileséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha atgmkkolcsbnzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladékmgrtul sériil, a tankényvet a tanulo
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulé illetda@skoru tanul6 szidie az okozott karért
kartéritési felélsséggel tartozik. Az okozott kar meértékét az ighzgaa tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatbapidianeg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kiféggtéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

13.3. A tankdnyvfelebs megbizasa

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intégnétja el olyan formaban, hogy
tankényvforgalmazoval a tankdnyvek forgalmazaséraatkozé szefést kot, és az
intézmeény a tankdnyveket a tankdnyvfogalmazot@késitésre atveszi.
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Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatavégrehajtasaért az igazgato a tedel

Az igazgaté minden tanévben december 15-€éig elfkéskdvetkes tanév

tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijel6lirgktayv-ertékesitésben kozrékddo

személyt (tovabbiakban: tankdnyvfélg), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kaposola
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valoeizkodés nevezettnek nem munkakaori
feladata, a vele kotétt megallapodasban meg kddrbani a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvékszamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhat6é szamla aenegyankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmeény igénybevételével megvasanokitayveksl sem.

13.4. A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankoényvfeldls minden év november 15-ig kételes felmérni, ha@yyhtanulo
kivan az iskolatol — a kdvetkéztanitasi évben — tankdnyvet kblcsénozni.

E felmérés soran irdsban tdjékoztatja adailarrél, hogy a tankényvpiac rendjészolé
torveny 8.8 (4) bekezdése alapjan kik jogosultaknativ kedvezményre (a tovabbiakban:
normativ kedvezmeény). Az iskolaba belép osztalyok tanuldi esetében a felmérést a
beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast €s a normativ kedvezményekre voaatigényt gy kell folmérni, hogy azt a
tanulo, kiskoru tanul6 esetén a srék igény-bejelentési hatabielstt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatéritljogveszd, ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a &zl értesités ellenére
nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazbata rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadétont eltelte utan allt be.

Az iskolatitkar a felmérées alapjan megallapitjagyhbany tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezmeényt, illetve hany tanulé igényehélyen tankdnyvtamogatast a normativ
kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban nbee@4-ig ismerteti az intézmény
vezebjével.

A normativ kedvezmeény, valamint a normativ kedvazyrié@rébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatatagényblapon kell benyudjtani. A
normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazaltoirlegkésbb az igényilap
benyujtasakor be kell csatolni, s az iskolatitkézatizi az igényblaphoz.

A normativ kedvezmeényre valo jogosultsag igazolasahkovetked okiratok becsatolasa
szlkséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol sz0olo igazolas;saladi potlék folyositasarol sz6lo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pgazeti szdmlakivonatot, a postai
igazoldszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra valé jogosultsag a legsatga életkor elérése miatt mefystz

- tartésan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolas,

C) sajatos nevelési igény esetén a székéstrehabilitacids bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetémésayd hatarozat.
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A normativ kedvezmeényre vald jogosultsag igazotéshiil normativ kedvezményen alapulo
tanuloi tankdnyvtamogatas nem adhato.

Az iskola falitjsagon illetve a tanari hirdéhblan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zzé a normativ kedvezménjletovabbi kedvezmények korét
(kdnyvtari kblcsonzés).

13.5. A tankdnyvtamogatas modjanak meghatarozasa

A 13.2. pontban meghatarozott felmérés eredméhgerigazgatdo minden év november 30-ig
tajékoztatja nevétestiletet, az iskolai saiilszervezetet és az iskolai diakbnkormanyzatot.
Az intézmény igazgatoja minden év december 15-ighatrozza a tankdnyvtamogatas
modjat, és efil értesiti a szidk.

13.6. A tankdnyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelebs minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvetdgEt, majd alairatja az
intézmeény igazgatdjaval. A tankényvrendelésnéklmlaba belép 0j osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt Iétszamat is figyelembe kell veAriankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas
jar, a dij 6sszegét megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hnagankényvtamogatas, a
tankdnyvkolcsdnzés az iskola minden tanuldja réshitositsa a tankdnyvhoz vald
hozzajutas lehéségét.

Az iskolanak legké&sbb junius 10-ig — a konyvtari hirdgtblan vald kifliggesztéssel — kbzzé
kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott éelked® olvasmanyoknak a jegyzekét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlegbhetnek. A kézzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

14. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

14.1. A hagyomanypolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlseazég bvitése, valamint az intézmény
j0 hirnevének meigzése, oregbitése, az intézmény minden tagjanak g kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokaipoistokat, valamint feléstket a
nevebtestllet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény névaddja: Il. Rakoczi Ferenc.
Az intézmény zaszloja, cimere:

Fehér alapon, kérben arany rojtozassal. Egyik alde intézmény nevét, masik oldala a
magyar cimert tartalmazza. A zaszl6 a névskoba dltti folyosorészen talalhaté. Iskolai
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szinti Unnepélyeken a zaszldvivés a 8. osztalyos tanidi@data. Minden évben ballagas
alkalmaval adjak at a 8. osztalyos tanulok a zészlb osztalyosoknak.

Az intézmény negyedévente Ujsagot jelentet megymeklcime: Grafit.

14.2. Unnepélyek, megemlékezések az altalanos iskahtézményegységben:
e Tanévnyitd unnepély
*  Megemlékezés az aradi vértanukrol
» Iskolai kirandulas,dzés
» Oktlber 23-a

* Mikulas
e Karacsony
* Farsang

* Marcius 15-e

* Rakoczi napok rendezvényei (Unnepélyes iskdibgy sport, vetélkdik, tantargyi
versenyek, nyilt napok)

» Nagy Rakoczi Focikupa (iskoldk kozotti verseny)

» Anyék napja

* Gyermeknap SzK szervezésében

* Bolondballagas

» ldések koszobntése a Hajnal Istvan Szocidlis és SzatdalCentrum Flzesgyarmati
Telepe Idsek Otthonaban (tagintézmeény)

» Szerenad

» Ballagas

o Végzsokml tabld készitése

» Tanévzaro Unnepély

* Vers- és prozamondod verseny

» Kulturalis bemutato

» Osztalykirandulasok

» Uszasoktatas (nyaron)

» Balatoni tabor

* Hulladékgyijtés 2 évente

14.3 A miivészeti nevelés hagyomanyai és Uinnepi rendezvényei:
» Rakoczi napokat zaré tnnepi hangversenye
» Tanszaki nyilvanos bemutatok
» Kapcsolddas az iskola hagyomanyos rendezvénydihéiaralis bemutatdjahoz
» Nyari mivészeti tabor szervezése
» Mivészeti talalkozékon valo részvétel

15. A TANULOKKAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

15.1. A tanulo altal elkészitett dologeért jaro dijaas

A koznevelési torvény éirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valaraitanulé kdzotti
elté megallapodas hianyaban a tanulo jogutddjakénvel@si-oktatasi intézmeény szerzi
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meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba ketdlognak, amelyet a tanul6 allitottel
tanuloi jogviszonyabodl erédkotelezettsegenek teljesitésével dsszefliggéstlervd, hogy az
annak elkészitéséhez szikséges anyagi és egyéblédet a nevelési-oktatési intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulagdbarkerilt dolog értekesitésével,

hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuitédijilleti meg. A megfeléldijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott esetén szije egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmeény allapodik meg. A megéatas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, vatdra dolog létrehozasara forditott becsdlt
munkaid. A dolog, szellemi termék értékesitését, haszaséitkoveien az intézmény
vezebje tajekoztatni koteles a tanulot az értékesitégeiél és a bevetel mértékidy majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és aznmé@y kozotti megallapodasra vonatkozéan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas rkéréévonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskorl taasétében a sziiés a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast ileh nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyest&id
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban bdpszellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

15.2 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi elj@s részletes szabalyai

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosgezegi, — a vétség elkbvetgdétzamitott

harom honapon belll — fegyelmi eljaras alapjanyéégi bintetésben részesithet

A fegyelmi eljarast a nemzeti kbzneveldsszold 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmeények ikodésésl €és a kdznevelési intézmények névhasznalatardid szé
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezésea@hn kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyezigteljards alzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet események feldolgozasa, értékelése, valamint ealalan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszerivadnuld kozotti megéllapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeétetjaras lefolytatdsara akkor van lelsgig, ha azzal a
sérelmet elszenvédanul6 szillje, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitottGaziibje

is egyetért.

Az egyeztei eljaras lefolytatasdért, az azzal kapcsolatosiétk végrehajtasaért az iskola

igazgatoja a felék.

Az egyeztei eljarast levezét nagykoru személyre az iskola igazgatoja tesz jat@saz
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érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a Beastiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a netektilet doéntése alapjan — az iskola igazgatdja a

felelds.

A nevebtestilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromnt@gyelmi bizottsagot hoz Iétre. A
fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegidzsigalasa, a fegyelmi bilntetés
meghozatalanak &észitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, gdiag blintetés kiszabasa.

A fegyelmi bilntetés kiszabasanakfeltétele, hogy a tanulé a jogszabalyokban, illedze
iskola szervezeti és ithOdési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatar
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegjgitdlekségszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

A tanulénak fegyelmi bintetés csak akkor adhatéahanuld kételességszegése a tanuloi
jogviszonybdl ered. igy fegyelmi biintetés csak alkkohato, ha a tanuld kotelességszegése
az iskola tertletén, az iskolai élet kiulénBdzelyszinei k6zotti kdzlekedés alatt vagy az

iskolan kivili — az iskola altal szervezett, a pgitaai program végrehajtasahoz kapcsol6dé —

rendezvényen tortént.

A fegyelmi bintetés kiszabasanaltfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen é
sulyosan szegje meg.
» Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illemdajansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszeges esetén meg kell vizsgalni a dansiag) mértekeét is.

» A fegyelmi bintetés kiszabasanal — tanuld életkesadrtelmi fejlettségét figyelembe

véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés wiewolt sulyos.
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A tanul6i fegyelmi Ugyekben — a fegyelmi eljaraskésra dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon #rimtem vehet résztOt a fegyelmi
bizottsag vagy a neu#kstullet csak tanuként hallgathatja meg.

15.3 A fegyelmi eljarast megéizé egyezteb eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §rabaerep felhatalmazas alapjan egyetet
eljaras ebzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshezesl\események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegésseisifydt €s a sérelmet elszenyédzotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa éatek&z egyeztételjaras célja a
kotelességét megszetpnulo és a sértett tanuld kézotti megallapoddéisiézasa a sérelem
orvoslasa érdekeben.

15.3.1. Az egyeztetljaras részletes szabalyait az alabbiak szeratéitozzuk meg:

* azintézmeény vezéie a fegyelmi eljaras meginditasat mégéen szemeélyes
talalkozé révén ad informaciét a fegyelmi eljarashaté menetét, valamint a
fegyelmi eljarast megéts egyeztei eljaras lehdiségéél

+ afegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajekozkell a tanulot és a s#iila
fegyelmi eljarast megéts egyezteat eljaras lehdtségéél, a tdjékoztatasban meg kell
jelélni az egyeztételjarasban torténmegallapodas hataridejét

* az egyeztételjaras kezdeményezése az intézményvddielezettsége

* aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyeljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megékz6 egyeztei eljarast nem alkalmazza, ebben az esetbéhatanulot
és a szidt nem kell értesiteni

* az egyeztételjaras idpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intéymén
igazgatojaizi ki, az egyeztételjaras idpontjarol és helyszingl, az egyeztet
eljaras vezetésével megbizott pedagogus szemkgléktronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket

» az egyeztételjaras lefolytatdsara az intézmény vépeblyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

* azintézmény vezéie az egyeztételjaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusét felkérheti, az egyeetjaras vezéjenek
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvieshetitd vagy szidjének egyetértése
szikséges

+ afeladat ellatdsat a megbizand6 személy csak $zsy@intettségre hivatkozva
utasithatja vissza
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* az egyeztétszemély az egyezteeljaras ett legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvééllel kulon-kulon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek alldagpuak kozelitése

* ha az egyeztételjaras alkalmazasaval a sértett és a sérelnemtreled fél azzal
egyetért, az intézmeény veépt a fegyelmi eljarast a szikségesdred de legfdljebb
harom honapra felfliggeszti

* az egyeztetést vedetek és az intézmény veéginek arra kell torekednie, hogy az
egyezteh eljaras — lehéség szerint — 30 napon belil irAsos megallapodassal
lezaruljon

* az egyeztételjaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasgsllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést &gmatagogus irnak ala

* az egyeztételjaras idszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérekoed
tanulo osztalyk6zdsségeében kizarodlag tajékoztatdksl €és az ennek megfelel
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeridHegyen a két fél kozotti
nézetklulénbség fokozddasa

* az egyeztételjaras soran jegykonyv vezetését el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* aseérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapoaid$oglaltakat a kotelességséeg
tanulo osztalyk6zdsségében meg lehet vitatni, to&atz irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

15.4. Gyermekvédelmi munka megszervezése, ellatasa
Az intézményvezét helyettes, a tagintézmeény-vezeds a gyermek és ifjasagvédelmi
felelés felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséérllagsaért. Az intézmény
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel k#gtesomunkak élsegitése.

Az intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladata

Segiti a veszélyeztetett €s hatranyos helyggermekeknél a tankotelezettség betartasat.
A problémakat, a hatranyos helyzet okozta tlinetelzedkokat felismerni, és ha szikséges
szakember segitségét keri.

Rendszeres iskolaba jarast figyelemmel kisérni.

Szikség esetén csaladlatogatasokat végezni.

A csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figybkratelével, a kilonbézamogatasokhoz
valé hozzajutast javaslatavabseégiti.

Az Uj dolgozok és palyake#gpedagoégusok részére, a gyermekvédelmi munkahiz&gg
nyujtas megszervezese.

A gyermek és ifjusagvedelmi feta egyuttnikddik a gyermekjoléti szolgalat feladatait ellatd
intézménnyel, illetve a gyermekvédelmi rendszekagxsolddo, feladatot ellaté mas
szemelyekkel, intézménnyel és hatésagokkal, a gglerédelemmel kapcsolatos
jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli éa dolgozék tudomasara, hozza.
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A Gyermekjoléti Szolgélat esetmegbeszélésein \édovetel. Kdlcsonos informélas a két
intézmeény kozott.

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyémdesieében tett iskolai intézkedési
lehetiségek kimerultek, koteles felvenni a kapcsolatatleiZkes szervekkel. Intézkedést keér
azoktél a szakemberegkt(gyermekjoléti szolgalat, véaé, orvos, jegyd, kormanyhivatal),
akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaba

Az intézményi falidjsagokon, minden egységben Kifkiggeszteni a gyermekvédelmi
feladatokat ellaté intézmeények cimét, telefonszamdtevelési, tanitasi évet nyitd séill
értekezleten az egységek véaedjékoztatjdk a sztiket az intézmeény gyermekvédelmi
feladatairol.

Dokumentalas:

» Levelezések, jegykdnyvek, az intézmény jelzése és a gyermekjolélgsiat
visszajelzése iktatasra kerul.
» A csaladlatogatas:
- Teénye, idpontja a napldba kertl bejegyzésre (oszéhlyk, gyermek és
ifj. védelmi felebs, érintett pedagogus végzi)
- Emlékeztet készul réla (osztalghok, gyermek és ifj. vedelmi feli,
érintett pedagogus végzi)
= Esetmegbeszélések:
- Ténye, idpontja a napldba kertl bejegyzésre (oszéalyk, gyermek és
if. védelmi felebs, érintett pedagdgus végzi)
- Emlékeztat készul réla (osztalghok, gyermek és ifj. védelmi felid,
érintett pedagdgus végzi)

Ellenérzés:

Az intézményvezétvégzi:

Dokumentumelemzéssel
Szoban a megbeszélések alkalméaval

15.5. Hangszerkolcstnzés rendje az Alapfoku Wi¥észeti Iskolaban
Iskolai kdnyv-, kotta-, zenetin és eszkdztar.

Az iskolai kényv-, kotta-, zeneiitér stb. (tovabbiakban konyvtar-eszkoztar) az aikol
neveb-oktatomunka hatékonysagat, a korizeremléltetést szolgalja. Torekedni kell az
allomany folyamatos gyarapitasara. A konyvtar est#d allomanya tartalmazza a
nevelési oktatasi tervek altal 6@t eszkdzoket (ajanlott kotta és zerimeket,
szakkonyveket, lexikonokat, szotarakat, szakfobtoikat, valamint térekedni kell arra,
hogy az iskola rendelkezzen az alapviazetta hanglemez, CD lemeztérral, vided
kazetta gyijtemeénnyel, stb.).

A kottatar-eszkoztéar ditse az iskolai emlékeket, dokumentumokat, hangvided
felvételeket. A kottatar-eszkoztér allomanyanak rggéésarodl, nyilvantartasarél, a
kolcsdnzeés rendjének kialakitasarol és nyitva sartd a konyvtaros gondoskodik.

A tanév végén a tanuléknak és tanaroknak bizonyjsztas éitt tartozasukat
rendeznitik kell. Az elveszett, vissza nem szoltg@titakonyvtari tulajdonu koényvet,
kottat, hanglemezt, stb. a folyé kereskedelmi &slhmegtériteni.

Az iskolai felszerelések, technikai eszktzok, haegsk nyilvantartasdért az igazgatd
altal megbizott személy (ek) felel(nek).
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» Elveszett hangszert folyd aron kell megtéritenigwaazonos allapotd hangszerrel
potolni.

« Az intézmény évenként teljes Kkorleltarozast végez, melynek végrehajtasat a
Leltdrozési Szabélyzat tartalmazza.

16. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET
KIEGESZITES SZEMPONTJAI (2013. augusztus 31-ig)

16.1. Alapelvek:
» Elsésorban pedagdgiai tevékenység végzéseéert adhato.
* A kereset kiegészités minimalis 6sszege havi 5@00 F
» Kereset kiegészités konkrét eseti feladat elvéegréemseadhatd a feladat j6 szinvonalu
teljesitése utan egy 6sszegben.
* Mingésitése 90-95% folott van.

16.2. A munkavégzésért az alabbi szempontrendszeresint jarhat kereset kiegészités

16.2.1. Tan6rai munka

A tanorai munkaért legfeljebb a tantestilet 20 %ajahat kiemelt munkavéegzésert jaro
kereset kiegészitést. A pedagdgiai programban adfoi) szempontok alapjan meghozott
dontésnél az iskolavezetés, és a munkakozossétswetemenyet egyarant figyelembe kell
venni.

16.2 2. Tanéran kivili munka

Az a pedagodgus, aki hatranyos helizenuldkkal foglalkozva képésket eredményesen
felzarkdztatni.
Az a pedagdgus, aki tehetséggondozas keretéberenszyyti eredmeényt ér el.

16.2.3.Iskolai élet

Az iskolavezetés és a munkak6zosseg-vézetleménye alapjan a kdvetkezimeken
adhat6 kereset kiegészités:

- az iskolai élet feladataibdl valo vallalas méetek

- konstruktiv hozzaallas az iskolai feladatokhoz

- a kapcsolatkialakitas képessége (diakokkal 6gkal, munkatarsakkal)

- iskolan kivuli kozéleti szerep vallalasa

- szakmai Onfejlesztés igénye

16.2.4.Konkrét eseti, vagy egesz évre sz0l0 megbseden.

Amennyiben a feladat teljesitése nem tartozik akakidri feladatok k6zé, vagy atlagon felli
munkateljesitményt kivan (palyazatiras)
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16.3.Kizaré okok

Fegyelmi eljaras elmarasztalo itélete esetén atkéxetanévben nem kaphat kiemelt
munkaveégzésert jaro kereset kiegészitést az intézawgozoja.

16.4. Dontési hataskor

A pedagogusok kiemelt munkavegzéseért jaro kerasgékzitését az igazgatd dont.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak estéla tertileti vezék véleményét
kikérve -az igazgatd dont.

17.I1SKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

17.1.A konyvtar milkodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskolaitkodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz
a neveléséhez, tanitasahoz, tanulasahoz sziksekesehtumok rendszeres igtgset,
feltarasat, mefyzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak ésdér tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosith, irtézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinalo szervezeti egyseg.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtafikddésének eés igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csakk@nyvtar gyijtékorébe tartozo

dokumentum vehét fel. A tankdnyveket kilon dyteményként kezeljuk, a kdulon

gyijtemény nyilvantartdsanak és hasznélatdnak sajiabalyait a tankonyvtari

szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalybadfiglalapkévetelményekkel:

a) a haszndlok altal kbnnyen megkozelithétonyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb ig@jai osztaly egyidéj
foglalkoztataséra,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részéréetagidopontban a nyitva tartas
biztositasa,

Kodnyvtarunk kapcsolatot tart a Kozségi Konyvtarral.

A konyvtaros-tanar nevéloktatd tevékenységét pedagodgiai program alapj@zivé\z
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konymtéirdntartasba kell venni.

A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrobletly-nyilvantartast kell vezetni.
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17.2. Iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai €s kiegészit feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogskgoknak megfeléen — a kovetkeik:

a) gyljteményink folyamatos fejlesztése, feltar&sagse, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szalgalbkrol,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagqggiogramja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyeéni és csoportos helyismznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kodlcsbnzeése,

f) tartdés tankonyvek, segédkdnyvek kdlcsonzésddakuszamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megeleltanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével tortéfejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegéssifeladatai tovabba:

a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb kagakok tartasa,
b) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztosjtas
c) Részveétel a Kozossegi konyvtar kézotti dokumentésninformaciocserében.

17.3. Iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatteladatok

Konyvtarunk  kozrerikodik az  iskolai  tankdnyvellatdas  megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-targszken munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kévetkézladatokat latja el:

» elékésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolakmdai feladatok végrehajtasat,
elokészit felmérest végez és lebonyolitja azt

» kozremikodik a tankdnyv-rendelésidészitésében,

* megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megzzsére és lebonyolitdsara,

» folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tank@tigtasra jogosult tanulok
Szamanak valtozasat,

o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részZesdiakoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,
» Kkoveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértéket
* az eves tankonyvrendeléskor javaslatot tesz azatidbddott kbtetek potlasara
* a tanév kozben lehitéget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzbentjal,
tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasalétiest) hiany poétlasara.
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Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenaskbtnyvellatasra jogosult tanuldk
szadméra beszerzett tankdnyveket, azokat leltatvantiartasaba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kéréseit meghatarendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

17.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

17.4.1.Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyéxtasa

. az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentusmywtéari nyilvantartasba kell
venni

. a konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrobkadly-nyilvantartast kell vezetni

. az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék szama beszerzett tankdnyveket

szintén nyilvantartasba kell venni

17.4.2.A kdnyvtar szolgaltatasai a kovetkkz

e szépirodalmi koényvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkiaky és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

» tankonyvek, tartés tankonyvek, kilonidda tanulmanyi munkat &egit segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgiemenyek, tesztkonyvek stb.) kdlcsdnzése,

* informécidgyijtés az interneéil a konyvtaros-tanar segitségével.

e Lexikonok és kilonbdz alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok oteasd
hasznélata,

* Tajékozatd a diakok szaméara a konyvtar hasznalataro
» Konyvtéri orak, egyéb foglalkozasok tartasa

17.4.3 A kbnyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmeénylawegennyi diakja és munkavallaléja
igénybe veheti. A kbnyvtaros engedélyével a konye#olgaltatasait kids személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatdnak részleteabalyait, a beiratkozas modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

17.4.4 A szolgéltatasok igénybevételeinek feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethoéttokblcsonzése és olvasotermi
hasznalata, valamint a szamitdgép- €s internethkdzaritésmentes.
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17.4.5.A kdnyvtarhasznalat szabalyai

A kodnyvek kolcsdnzésének dthrtalma szorgalmi itben egy hénap. Tanév végén a
diakoknak minden kdnyvet vissza kell vinnitk a katdyba (attél figgetlendl, hogy azt mikor
vitték ki). Az ingyenes tankényvtamogatasban résizésmkok altal atvett tankdnyvek arra az
idotartamra kolcsonozh@t ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.ydby
ismerethordozok koélcsonzéséenekotatama a mindenkori lehitégek fliggvényében
valtozik.

17.4.6.A nyitva tartas és a kolcsénzes ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitve.t& nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési abl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hiéjiate
kifliggesztett, az iskolai konyvtaritkodésével kapcsolatos informaciokbol tajekozédHatna

17.4.7.A kdnyvtarban elhelyezett szamitogéepek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgepeket tanitvidakya konyvtar nyilvantartasi ideje alatt
szabadon hasznéalhatjak. Tanari feligyelet nélkézdamitogépek hasznalata tilos. A tanulék
felelosséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetldgéayossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, laoggamitogépet hibas,ikbdésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianygsd#&éekovetkeztét a®d munkalkodasa
kovetkezmeényekent kell tekinteni. A konyvtarbanedjiezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellensrizzik.

17.4.8.A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tanari kézidtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt polcon vannak elhelyezve; vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyeb
feladatokat szintén az iskolai kbnyvtaros tanjalét

1. sz. melléklet az iskolai kbnyvtar SzMSz-éhez

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»AZ iskolai kbnyvtar gyijteményéenek széleskiien tartalmaznia kell azokat az informéacidkat
és informaciohordozokat, melyekre az oktatd netevékenységhez sziikség van. Az iskolai
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konyvtarnak rendelkeznie kell a kulonlédnformacidhordozok hasznélatahoz, az Ujabb
dokumentumok éhllitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyasarialat
nyilvantartdsahoz szikséges eszkdzokkel.” 16/1B28)Y MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gjyokori szakkényvtar, amelynek legalapdet sajatos
feladata az iskolai oktaté negahunka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtidzgzmatikusan dijti, feltarja, megrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijt 6kore, az allomanyldvités % szempontjai:

Gyuijtékor:

A dokumentumokat kilonbézszempontbdl meghatarozott kdre. A szisztematitargszeti
és folyamatos dijtéomunka alapja, az iskolai §jokori szabalyzata. A dgijtémunka mas
oldalrél szelektiv is, mely szempontjait atgykori szabalyzatban leirt6f és mellék

gyijtokor hatarozza meg.

Az allomanylévités B szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylnk képes legyen akar maéwetkes Ujabb kihivasainak,

egyre szélesebb Kbrsziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sajikean a rendszeres,
atlagolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodahibfejlesztésre.

Az allomanylsvités Bbb iranyai a kovetkéz tényedk figyelembe vételével

hatérozhatok meg:

A klasszikus szetik mindharom nminemez tartozo koteteib (kdtelezs és nem koteldr
olvasmanyok koérébe tartozd konyvékbegyarant) az elmdlt tigzakban jeleids
mennyiségt kottettink be. Ennek ellenére — amint az a nenelégszilt felérésh
kidertl — még bBven van potolnivalé etsorban az ajanlott olvasmanyokbol. Viszonylag
alacsony a hatarainkon tulbénagyar nyeli irok és kolbk miveinek szama, ezért ezek
beszerzésére elengedhetetlen.

Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz szikségessdltagozatos diakok kdrében
folyamatosan felmerdl igénynek kielégitése (példaul: a biologia tantbrdy de mas
targyakbol is).

A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néngexdhetetlenné valik, hogy a tanulék
altal nem hasznalt tankdnyvekhs szerezzik be néhany konyvtari példanyt éselghan
tartos tankonyvekdd -, mert azok olyan informéaciokat tartalmaznak,edyek kilondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmébjgn foglalkoz6 didkok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatijtemeények).
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3.Konyvtarunk gyiijt 6korét meghatarozo ténye#k
Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi ameny, melynek része az iskolakdnyvtar.

3.1. Az iskola pedagogiai programja:

Kdnyvtarunk gyijtéje eszkdze a pedagdgiai program megvalésitasanadkaai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pg@agoogram megvaldsitasaban, illetve
altalanos nevelési céljaink megvaldsitasaban. Aioyaval segiti a diakok és a pedagégusok
felkészlilését tandraikra, ahol biztositja a szi&sé@pkumentumok, pl. verseskotetek,
koteled olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok sth. hdestAtds. Kiemelten fontosnak
tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyalngs irodalom tantargy tantervi
kovetelményiben szergpkonyvtari 6rak megtartasra keruljenek és &jtgkori

szabalyzatban szerépilokumentumok és a konyvtar, mint rendszer hastat@adiakok
elsajatithassak.

4.A konyvtar gyiijt 6kori szempontjai:

Az iskolai kényvtar olyan altalanos @jyokori, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
medbrzi, feltarja, szisztematikusan @t és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat
amelyek megalapozzéak az iskolaban folyé oktatoveldeunkat.

A tanuldk részéil teljességre térekly a pedagogusok résaeértekeb valogatassal gijt.

4.1. Tematikus §fés mellék gfjtokor):
F6 gyijtokor:

A tdrzsanyagd gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre vakkt@s.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

 lirai, prézai, dramai antol6gidk

» klasszikus és kortars székzmiivei, gyijteményes kotetei

» egyes klasszikus és kortars s#éreljes életrivei

* nemzetek irodalma (klasszikus €s modern irodalom)

* tematikus antologiak

» életrajzok, torténelmi regények

» ifjusagi regények

» altalanos lexikonok

» enciklopédidk

* Ujonnan belép etikai- és hittan tantargyak tanitasahoz szikség&amentumok (ezek
beszerzése)

* a tananyaghoz kapcsoléddé — a tudomanyokat részhgy teljesen bemutaté alap- és
kozépszini segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkigivek

* akozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafuzééddatiapok

* amegyére és varosunkra vonatkozo helyismeretgsinténeti kiadvanyok

* a helyi tantervekhez kapcsolodo ,kotdliees ajanlott olvasmanyok
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* anevelés, oktatas elméleteivel foglalkoz6 legfeabd kézikonyvek

* akullonféle tantargyak oktatasat ségitodszertani kézikonyvek, segédletek

» pszichologiai nivek, gyermek és ifjukor lélektana

+ felvételi kdvetelmeényeldt, a tovabbtanulas lehitégeibl keészitett kiadvanyok

» aziskolai kdnyvtar tevékenységeét ébijagszabalyok, allasfoglalasok

» kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitésalpl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,

* az oktatdssal Osszefitggtatisztikai kiadvanyok, kimutatasok

Mellék gyjtokor:

« afé gyijtokort_kiegészit, es valogatassal gytott dokumentumok kére
» audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-¢k. konyvtar allomanyaba
audio és videokazettdk, valogatédsa, selejtezéeralaak).

4.2 Tipogréfia / dokumentumok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

* konyv, segédkonyv, tankbnyv, tartds tankdnyv
b) Audiovizudlis ismerethordozok

» képes dokumentumok (DVD, videokazetta)

* hangzo6 dokumentumok (CD)

c) Szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvashato ishwedozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
d) Egyéb dokumentumok:

e pedagdgiai program

4.3. A gyijtemény tartalmi 6sszetétele, aiggs témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gjti a magyar nyelven megjelérkiadvanyok kozul

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljess&gyével:
» lirai, prozai és dramai antolégiak
» klasszikus és kortars székzmiivei, gyijteményes kotetei

» klasszikus és kortars székzteljes életnivei
* lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenil nem kapcsaadbteljesség igénye nélkiil:
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* atananyaghoz kapcsol6dd — a tudomanyokat részompnteljesen bemutaté — alap- és
kozépszini segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkiEivek

» akobzépiskolaban hasznélt tankdnyvek, munkaflzéddatlapok

* a helyi tantervekhez kapcsolodo ,kotdleeés ajanlott olvasmanyok

* az Ujonnan belépetika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziksdgasmentumok

* anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfatibskézikonyvek

« akullonféle tantargyak oktatasat ségftédszertani kézikonyvek, segédletek

» afelvételi kbvetelményekt, a tovabbtanulas lehitégeidl készitett kiadvanyok

» aziskolai konyvtar tevékenységeét ébifagszabalyok, allasfoglalasok

b) Valogatva gyijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladat&@)amint a pénzugyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
* nemzetek irodalma (klasszikus €s modern irodalom)
» tematikus antol6gidk
» életrajzok, torténelmi regények
» ifjisagi regények
» altalanos lexikonok
* enciklopédiak
* a tananyaghoz kapcsol6d6 — a tudomanyokat részagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszini segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkiEivek
» kiadvanyok az iskolai kbnyvtar allomanygyarapitéasafK ELLO)
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ofA kényvtar allomanyaba
tartoz6, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis o@iumok, pl. audio- és
videokazettak, valogatasra, selejtezésre szorulnak)

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a tefjgdységi szirit dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gjtési szinti anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
pénzlgyi, targyi és egyéb feltétel@ktiiggéen esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata
alapjan.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adoiszdk keretosszege fedezi, a beszebkésr
konyvtaros dont, a munkakozosség-véketzakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve

felettese vélemeényét.

2.sz. melléklet az iskolai kbnyvtar SzMSz-éhez

KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznéloinak kore

Az iskolai konyvtér korlatozottan nyilvanos konywutéz iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgoaszhalhatjak.
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A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybeveétetal atj.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, ikdé¢g a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megs#inésekor a kbnyvtari tagsag is megsk.

A konyvtar beiratkozasanal a kovetkesdatokat kéri:

* név (asszonyoknal sziletési név),

o szlletési hely és i

e anyja neve,

» allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha &tyhvagy kérnyékbeli,

Az adatokban bekodvetkezett valtozasokat a konyatmhmald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanulénak az iskolabdl tod@ttavozasi szandékardél az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vontdgy mas okokbol, az iskolabdl eltavozé
kollégak az altaluk kélcsonzo6tt anyagokat az intaypl vald eltavozasuk étt leadjak.

Az adatokat a kdnyvtaraz integralt szamitogépedszarében rogziti, azokat csak az
olvasoéval val6 kapcsolattartashoz, a konyvtariv@yitartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatkdirgvtari tagsag megszintetése utan
torlésre kerilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai
* helyben hasznalat,
» kolcsbnzés,
o konyvtarkozi kdlcsonzés,
» csoportos hasznalat

2.1.Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kdzil csak helgbhasznéalhatok:

* akeézikdnyvtari allomanyreész,
« akudlon gyjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronildgkumentumok,

A csak helyben hasznélhatd dokumentumokat a szaktlaegy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetekben a kdnyvtar zardsa és nyitdsa kozéte kikdlcsondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

» az informaciok kozotti eligazodasban,

« azinforméciok kezelésében,

* aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
« atechnikai eszkdz6k hasznalataban.
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2.2. Kblcsdnzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kbnywdemar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsondzni csak a kdlcsénzeési apilartasban valo rogzitéssel
szabad.

A kolcsbnzés nyilvantartasa informatikai eszkozdk&eénik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dolamtum kdlcsondzhétegy hénap
idétartamra. A kolcsdnzési hatésieégy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb pétddkiteled és ajanlott
olvasmanyok kolcsdnzési hatérideje és hosszablirdgaeg esetén négy hét lehet. A
kolcsdnzésben Iévdokumentumok éjegyezheik.

Az iskolabdl tAvozo tanuldk esetében a tanuléi jsgany megsimésének idpontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartos tankonyveket, bdg@nyvtari dokumentumokat vissza
kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagréazdmikséges mennyiseg
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziuksdgigdhasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részdidkok altal atvett tankdnyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. mellékdetalmazza.

2.3. A kdnyvtar nyitva tartasi ideje

A hét Heétb Kedd Szerda Csutortok Péntek

1.

2. Konyvtar Konyvtar

3. Konyvtar Konyvtar

4. Konyvtar Konyvtar

S.

6.

13-15 13-15 13-16 13-16 13-14

B hét Heétb Kedd Szerda Csutortok Péntek

1.

2. Konyvtar Kodnyvtar
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3. Konyvtar Kodnyvtar
4. Konyvtar Konyvtar
5.
6.
13-15 13-15 13-16 13-16 13-14

2.4. Csoportos hasznalat

Az osztélyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részékonyvtaros tanar, az osztélybk, a
szaktanarok, a szakkorvedlet konyvtarhasznalatra égil szakérakat, foglalkozasokat
tartanak.

A szakérak, foglalkozdsok megtartasdra az Osswsgllia konyvar nyitva tartasdnak
megfeleltetett Utemterv szerint kerul sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a fogtakkok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyeb szolgaltatasai

* Informacidszolgaltatas
e Internet-hasznalat

3.sz. melléklet az iskolai kbnyvtar SzMSz-éhez

TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyviahs rendjérél:

» atankonyvpiac rendjéksz6lo 2001. XXX VII. térvény
e 23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyitas, a tankonyvtdmogatés,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjer

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankdnyvek hilaggegyzékét, amelyet folyamatosan
felllvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet stee rendelni, vagy részletesen keresni
a tankdnyvek kozoétt, megteheti a Kbzoktatasi Infacias Irodafww.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezél Rendszerben fattp://www.tankonyv.info.huivebcimen.

2. Az intézmény a kbvetke# médon tesz eleget az ingyenes tankodnyvi ellatas
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kotelezettségének:

* Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolaionytar
nyilvantartasaba felvett tankdnyveket kapjak megghalatra.

 Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyeekronatkozé
szabdlyok alapjan haszndljdk. Az ingyenes tank@mogatasban
részesiti diakok altal atvett tankdényvek arra az otartamra
kolcsonozhdik ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.esimyiben
az ingyenes tankonyvtamogatas réven kapott tanl@gngvtanuld nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius YBkglen kdlcsonzésben
lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kot@yba. Az iskola
részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sstketpgalabb a huszonot
szazalékat tartdés tankonyv, illetve az iskolabakaledazott ajanlott és
koteled olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megwdls&onyv és
tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyéifsmanyaba kerul.

3. A kolcsbnzeés rendje

A tanulék a tanévsoran hasznalt tankdnyveket ésédemgkozoket (atlasz,
feladatgyijtemény) szeptemberben a kdnyvtarbol kélcsonzilairdsukkal igazoljak a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezésedtl legfeljebb junius 15-ig kotelesek a tanév alejdletve
tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarbadnea

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld s#ij¢ koteles a kolcsbnzott tankdnyv elvesztégéb
megrongaléddsabol szarmazd kart az iskola hazieed] meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tank{) munkatankényv stb.
rendeltetésszérhasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kulon leltar fuzetben kezeli Bgyenes tankonyvellatas biztositasahoz
szilkséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

» az egyedi kdlcsonzésekifolyamatos)

» (Osszesitett listat készit a készleterd Ineg hasznalhaté tankényvék(unius 15-ig)

» listat készit a selejtézankonyvekél (oktbber-november)

o listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bdl bematé koteled é€s ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités
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A tanuld a tadmogataskéent kapott ingyenes tankonyftattos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot sth., tovabbiakban tankonyv) kétebgdnani és rendeltetéssa@m hasznalni.
Ebbsl fakadban elvarhatéoke, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodaskesennek megfekédn:

* Az els év végére legfeljebb 25 %-o0s

* A masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
* A harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
* A negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdonyvtarbdl tankdetyvtartés tankonyvet kélcsonodz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulé s#ijge koteles a tankdnyvelveszté§Ebmegrongalasabal
szarmazé kart az iskolanak megtéritni.

Maodja: anyagi kartérités az igazgato irasos hatdaoa.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke engeetgttnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vétetdrdmegfeled hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankényv  elvesztésével, grongalédasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség @hlrsével, illetve elengedésével
kapcsolatban a szilhltal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatasidre.

A tankdnyvek rongalasabol exedtartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkdnyvelel@@t
olvasmanyok, feladatgijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

18. TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ
SZMSZ-RJOL, AHAZIRENDROL

Minden telephelyen el kell elhelyezni — az intézynéazed altal hitelesitett masolati
példanyban

e aintézmény pedagdgiai programjat,
e azintézmeény éves munkaterveét,
* azintézmeény szervezeti ésikddési szabalyzatat, valamint
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» hazirendjét,

A szibk az intézményvezétol, az intézményvezéthelyettesil, a tagintézmény-vezét|
kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumolae minden nap 14-15 éra kozott van
lehetiségik. A szitivel tortérd elbzetes megallapodas alapjan a tajékoztatas nigsrtban

is lehetséges. A dokumentumok az intézmény homapj@gtekinthdtek (iskola.bucsa.hu)

19.ZARO RENDELKEZESEK

19.1.Az SZMSZ hatalyba Iépése

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasa napjan |ép hasalgb hatarozatlan dde szol.
Moddositasara akkor kerul sor, ha a fenti jogszaiddlgn a szervezeti éstRDdési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a ékiilvagy az alkalmazottak, vagy barmelyik
egység nevétestilete mitsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ egy példanyat minden telephelyen ki katigeszteni, s arrél az élszubi
értekezleten a sziknek tajékoztatast kell adni. A hatalyba Iépettr@eeeti és Mikddési
Szabalyzatot az intézmény valamennyi munkavallegjdanulojara nézve kotekez
ervényi.

19.2. Az SZMSZ felllvizsgalatanak rendje, médositasa
Kotele a felllvizsgalat:

* haaz intézmény tkddési rendjében valtozas torténik
* haaz SZMSZ tartalmat érthkérdésekben a jogszabaly valtozik.

A Szervezeti és lkodési Szabalyzat modositasat kezdeményezetheti:

» afenntarto,

* béarmelyik egység neuitestilete,

* intézmény alkalmazotti kbzossege,

* intézményvezetes tagjai,

* azintézmeényvezét

e aszubi kbzosseég,

* jogszabalyi kotelezettség.
Jelen szervezeti és Ukodési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a éieatlilet
elfogadasaval, a jelzett k6zosségek egyetértesdvetiséges.

19.3. Egyéb rendelkezések
Az intézmény eredményes és hatékonfikduéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak.

Ezek a szabalyzatok - mint igazgatéi utasitasekenjSZMSZ valtoztatdsa nélkil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyikdsok, bels intézményi megfontolasok vagy az
intézmény feldls vezebjének megitélése ezt szilkségessé teszi.

19.4. Az SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet: Az intézményveddibzvetlen munkatarsainak munkakori leirasa
2. sz.melléklet: Adatkezelési szabalyzat
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20. SZERVEZETI ABRA

ALAPFOKU
] ) o ) MUVESZETOKTATASI
ALTALANOS ISKOLAI INTEZMENYEGYSEG INTEZMENYEGYSEG | 117K ARSAG
/INTEZMENYVEZETO/ /INTEZMENYEGYSEG
~ VEZETO:
INTEZMENYVEZETO/ Oktato-
R ISKOLAI neveb
ISKOLAITAGINTEZMENY | TAGINTEZMENY munkat
KERTESZSZIGET BUCSA kézvetlendl
[TAGINTEZMENYVEZETO! | 16 A7GATOHELYETTES/ segitk

Munkakdzosség vezk
[Alsés, human, real,
osztalybnoki/

Szakmai vezét
/Munkak6z6sség vezidt

Tanitok

Tanitok, tanarok

Wészeti tanarok

Tanuldk (DOK), novendékek, szikl (SZK)

Iskolatitkar

21.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Bucsai Il. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és pitki Mivészeti Iskola szervezeti és
mikodeési szabalyzatat az iskolai didk-onkormanyz20E3 év marcius hé 27. napjan tartott
Ulésén vélemeényezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Bucsa, 2013. méarcius 31.

Verikné Polyak Anikd

iskolai didkdnkormanyzat vezge

A Bucsai Il. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és pitki Mivészeti Iskola szervezeti és

mikodeési szabalyzatat az iskolai siit$zervezet a 2013. év marcius hd 27. napjan tartot

ulésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Bucsa, 2013. marcius 31.
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az iskolai szitli k6zosség elndke

A Bucsai |l. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és pitki Mivészeti Iskola szervezeti és
miikodési szabalyzatat az iskolaszék a 2013. év ngrbiu 27. napjan tartott Glésén

véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Bucsa, 2013. méarcius 31.

Szalainé Milankes/Eva
iskolaszék elntke

A Bucsai Il. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola éspitkil Milvészeti Iskola szervezeti és
mikodési szabalyzatat a ne§tlstiilet a 2013. év marcius hé 27. napjan tartégdin
elfogadta.

Kelt: Bucsa, 2013. marcius 31.
Koczka Istvanné
igazgato

A Bucsai Il. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola és pitki Milvészeti Iskola szervezeti és
miikddési szabalyzataval az iskola fenntartéja egietér

Szeghalom,

Szeghalom Tankertlet igazgatdja
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1. sz. melléklet (MUNKAKORI LEIRASMINTAK)

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakoari leiras a Kéznevelési Torvény, a Kézalkalmazotti Torvény, valamint az intézmény
alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) elGirasai alapjan késziilt.

Ko6zalkalmazotti munkaviszonyabdl és pedagogus beosztasabol adédo altalanos elvarasok

Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatdsi és nevelési céljainak
megvaldsulasat.

Figyel az iskolai élet problémaira, a pedagdgus- és diakkdzosség tagjainak pedagdgiai, emberi
nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibak felszamolasat.

Kozrem(ikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az elGirt helyen, a munka kezdeteel6tt
legalabb 15 perccel, tanitdsra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Délutani
foglalkozasok el6tt 10 perccel koteles megjelenni.

Szaktargyatol fuggetlenil kotelessége az emberi tisztességre, becsliletességre,hivatastudatra,
valamint a helyes és szép magyar beszédre és irdsra nevelés.

A tandra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvet6 kotelessége. Ennek az érdekében a
tanulét orardl kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehet. Mobiltelefon
csak aHazirendben leirtak szerint lehet a tandran.

Tanulét fegyelmezési okbdl 6rardl kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az éran kirivé
magatartdast tanusit, a munkat megtagadja, tarsai tanulashoz valé jogatviselkedésével
korlatozza, az igazgatdhoz kell kiildeni.

A hidnyzasokat az dra elején regisztralni kell, a hidnyzasok adminisztracidja alapvetGelvaras.

Munkavégzését érinté minden felmeriilé kérdésben kdzvetlen feletteséhez, illetve
azigazgatohoz fordulhat.

Az iskola szabalyszer( mikddése érdekében, rendkiviili esetben e munkakorileirasban nem
emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd.

Alaptevékenységbdl adédo feladatok

Tanérai és tandran kivili oktato, nevelé munkajat a kozponti oktatasi
szabalyozasban(torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban
(PedagdgiaProgram, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

oA

tevékenységét(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellenbrzés) lelkiismeretesen és magas
szinvonalonlatja el.

Az elméleti 6rakhoz, osztalyfénoki, munkakozosség-vezetsi tevékenységekhezkapcsoldédd
dokumentumokat hataridére elkésziti, illetve az éves munkatervekhez,munkakoz6sségi
tervekhez kapcsolddo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.

Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitasaban. A kétheti draszamnadl nagyobbeltérést
—elmaradast — jelzi a munkako6zosség vezetbjének, illetve az igazgatonak vagyhelyettesének,



akik tanacsaikkal, szervezési eszkozokkel segitik a tanmenet rendjénekmihamarabbi
visszaallitasaban.

A helyettesitési rendnek megfelel6en ellatja a helyettesitési feladatokat
Az Ugyeleti rend szerint koteles a tanitds id6tartama alatt folyosdugyeletetellatni.

Az érvényben levl jogszabdlyok szerint végzi az elGirt szervezési, illetveadminisztracios
feladatait, az osztalynaplék naprakész vezetését. Orait,helyettesitéseit, tulorait, egyéb
tevékenységeit a munkaidG-nyilvantartasi, illetve ateljesitmény-nyilvantarto lapon vezeti,
havonta atadja azigazgatohelyettesnek. Valamennyi tandraval kapcsolatos tevékenységét a
napléban isrogziti.

Aktivan részt vesz az iskola életével, a nevel6-oktaté munkdval kapcsolatosértekezleteken,
munkakdzosségének munkajaban; a meghatarozott feladatokat arogzitett hataridére elvégzi.

A tanév munkarendjében tervezett iskolailinnepélyeken, tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy
egyéb iskolai rendezvényeken résztvesz, illetve meghatarozott feladatokat vagy tanulo-
feligyeletet lat el.

Részt vesz az 6nképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudast és tapasztalatotmegosztja
kollégaival, munkakozosségével, az Uj ismereteket iskolai munkajabanalkalmazza.

Feladata a tanuldk felzarkéztatasa, a tehetséggondozas, a didkdnkormanyzat és adidkkorok
tartalmi munkajanak segitése.

7 7 7

Sz(il6i értekezletet, fogadddrat tart, torekszik tanitvanyai
hattérkornyezeténekmegismerésére.

Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjisagvédelmi feladatainakvégrehajtasat. Ovja
a tanuldk testi épségét, részt vesz egészségligyi nevelésiikben.Sziikség esetén tanuldit orvosi
vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt felligyel rajuk.

Betartatja a Hazirendet.

Egylttmikodik az iskola pedagdgus és nem pedagdgus dolgozdival, kiemelten azazonos
osztalyban tanité kollégakkal.

Kezeli szaktargydnak eszkozeit (megbizas szerint szertarat), gondoskodik rendbentartasukrdl,
megovasukrol, leltarozasukban kozremikodik.

A tanitas nélklli munkanapokon — ettél eltérd utasitas hianyaban — a program kezdeteel6tt
legaldabb 10 perccel megjelenik, és a programtél fliggéen végzi feladatat. Idetartozik a
nevelési, nevel6testileti, féléves értekezlet, szakmai vagy didknapok, tanévnyité, tanévzard
rendezvény, ballagas, és minden elrendelt szorgalmi idénkiviili munkanap.

Az iskoldban ellathaté munkakoéri feladatok elvégzésén tul szorgalmi id6ben nemkdteles az
iskolaban tartdézkodni, ha a munka iskolan kivil is ellathato.

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendje, az ellenérzéssel, értékeléssel kapcsolatos
felel6sségek

Valamennyi pedagdgus feladata az iskolaban folyd pedagdgiai tevékenységhatékonysaganak
mérése, a kevésbé eredmeényes teriletek felderitése ésmegsziintetése. A rendelkezésre allo
felszerelések hatékony hasznadlata, fejlesztése,bévitése, a mindség javitasa.

Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiilondsen:

Y4

0 atanuldk érdemjegyeit az osztalyozd napldba folyamatosan, delegkésébb a hét
végéig be kell irni;



0 az érdemjegyek szdma heti egy vagy kétéras tantargyakbadl félévenként minimum 3,
heti harom vagy nagyobb 6raszamu tantargyakbdl havonta legaldbb 1 érdemjegy
legyen

0 azirasbeli munkakat 10 munkanapon belil ki kell javitani;

Az értékelés teriletei: tantestileti értekezletek, osztdlyozd értekezletek,munkakdzosségi
megbeszélések, szll6i értekezletek, fogadddrak, melyeken az évesmunkatervnek
megfelel6éen minden pedagégusnak — érintettségével 6sszhangban —részt kell vennie.

Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabol

A pedagdgus munkaideje heti 40 dra. (Részfoglalkozastiaknal a munkaszerzédésbenfoglaltak
aziranyaddk.)

Az adott tanévre sz6l6 munkabeosztast az érarend hatarozza meg.
Az iskola szervezeti felépitésébdl addddan a munkavégzés helye valtozd is lehet.

A szorgalmi id6szak elGkészitése — a tanévzard nevelGtestileti értekezletenmeghatarozott
madon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni a javito-, kiilonbozeti
vizsgakat, potbeiratkozasokat, a tanév technikaielinditasat.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokathaladéktalanul
az igazgatdnak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd afolyamatos nyari elérhetGség
biztositasa.

A munkabdl torténd tavolmaraddst, annak okat lehet6leg annak keletkezésekor, delegkésébb
a munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskolatitkarsagan be kell
jelenteni.

A tdvolmaradas igazoldsdra csak tdppénzes, illetve jogszabalyban meghatdrozotthivatalos
tdvollétet tanusité igazolas fogadhaté el.

A pedagdgust munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg

NevelGtestiileti értekezleten, hivatalos 6sszejoveteleken az iskola
m(ikodésidokumentumaival, munkaterveivel, a nevel6testiletnek jévahagyasra
ajanlotteljarasokkal, a nevelG-oktatd munka tartalmi, szervezeti, szervezési és
madszertanikérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat.
Kalénvéleményétjegyz6konyvbe foglalhatja, az iskola életével kapcsolatban barmilyen
Ugyben birdlatotgyakorolhat, kiilon jogszabalyokban rogzitett esetekben szavazhat.

Tanmenetén év kozben — az osztaly el6re nem lathatd sajatossagaira vald tekintettel —a
munkakoz6sség és az igazgatd tajékoztatasa mellett — kisebb sorrendi és
Orakeretbelivaltoztatasokat tehet.

Mddszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulékdzosségfejlettségi
szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfelelGen valaszthatja meg.

Az igazgato elGzetes hozzajaruldsaval 0j nevelési-oktatasi mddszereket, eljarasokatprdobalhat
ki, felméréseket, kutatdsokat végezhet.

A Pedagdgiai Program figyelembevételével, a munkakozosség egyetértésévelmegvalaszthatja
a tankdnyvrendelés id&szakaban a hasznalni kivant tankdnyveket.

A tanuldk érdemjegyeit — az osztalyozasra vonatkozd altalanos szabalyok szem el6tttartasaval
— 0nalldan allapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak egyetértésével,illetve nagyon
indokolt esetben —irdsba foglalt — nevel6testileti hatdrozattal lehet.



A munkakoéri leiras visszavondsig érvényes.

Igazgatd

Pedagdgus

AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az alapdokumentumokbanmeghatarozottak,
valamint az iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi.

Osztalya kozosségének felel6s vezetbje, a pedagdgusokra vonatkozo altaldnos munkakorifeladatokon
tul hataskore és feladatai a kovetkez6kkel egésziilnek ki:

e Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskolapedagdgiai elveinek
figyelembe vételével neveli ket. Minden tudasaval el6segitiaz osztalykozdsség kialakulasat.

»  Segiti az osztalydban tanité nevel6k munkajat, latogatja drdikat.Eszrevételeit, a felmertils
problémakat az érintett nevelGkkel megbeszéli.

e Az éves litemtervben meghatarozottak szerint fogadddrat, osztalyszilGi értekezletet tart.
Indokolt esetben csaladlatogatast végez. Az ellenérz6 Utjanrendszeresen tajékoztatja a
szlil6ket a tanuldk magatartasardl, tanulmanyiel6menetelérél.

e Osztdlyf6noki nevel6munkdjat tanmenetben megtervezi, és az abban foglaltakat beis tartja.

e Részt vesz az osztalyf6noki munkakdzosség munkdjaban, észrevételeivel, javaslataival,
valamint a részére kijelolt feladatok teljesitésével elGsegiti akdzosség tevékenységét.

e Egylttm(ikodik a kozosség kialakitasa és fejlesztése érdekében adiakénkormanyzatokkal,
szlil6kkel, sz(ilGi valasztmannyal, segiti 6ket feladataikvégrehajtasaban.

e Figyelemmel kiséri tanuldi tanulmdnyi eredményeit, osztalya fegyelmihelyzetének alakulasat.
Mindsiti a tanulék magatartasat és szorgalmat, ezekkeldsszefligg6 észrevételeit, javaslatait
kollégai elé terjeszti.

e Kllonos gondot fordit a hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzet( tanuldk
segitésére, szorosanegylttmikddik az ifjusdagvédelmi felelGssel, a gyermekjoléti szolgdlattal.

e Elkésziti az integracios felkészitésbe résztvev tanuldk egyéni fejlesztési tervét. Vezeti az
integracids felkészitésben résztvevs tanuldk egyéni fejlédési naplojat.



e Haromhavonta értékeli az integracios felkészitésben résztvevs tanuldk egyéni fejlédését,
errdl tajékoztatja a szUl6t, a tanuldt és az érintett pedagdgusokat.

e Sziikség esetén esetmegbeszélést, illetve problémamegoldd forumot tart az osztalyaban
tanitd nevelSk részvételével.

e Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat, ideértve a taniigyidokumentumok
naprakész vezetését (torzskonyv, osztalynapld), valamint atovabbtanuldssal,
ifjusagvédelemmel, statisztikak készitésével jdréadminisztraciot. Az itemtervnek
megfelel6en értesiti a bukasra alldk szileit.

e Mint osztalyfénok sajat hatdskorében az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt
esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet sziil6i igazolas alapjan.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremUikodik a tandran kivili tevékenységekszervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, fegyelmezésére, kitlintetésére. Sziikségesetén kéri
ezekhez az osztalykozosség véleményét.

<7z

realitdsokkal 6sszhangban levévé tenni.
e Figyelemmel kiséri a tanuldk tankdnyvellatottsagat, segit a felmerilé gondokmegoldasaban.

e Segiti a tanuldk iskolai élettel kapcsolatos pénziigyi kdtelezettségeinek teljesitését,az életkori
adottsagokra tekintettel folyamatosan kdveti és ellenérzi azokat(osztalypénz, DSK,
koltségtéritések befizetése).

e Torekszik az indokolatlan mulasztdsok, késések megel6zésére, visszaszoritasara,ennek
érdekében él az alapdokumentumokban lefektetett eszkdzokkel.

e Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti 6ket ezekre, majd
Ugyelrészvételiikre, kulturalt viselkedésiikre.

Igazgatd

Osztalyfénoki teendGimet megismertem:

Osztalyfénok



A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

A munkakozosség-vezetSt — a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan — azigazgatd bizza meg.

Megbizatasa 5 évre sz6l. Munkajat az iskola alapdokumentumainak és az

iskolavezetésirdnymutatdsainak megfelelGen végzi.

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakéri feladatokon tul hataskore ésfeladatai a

kovetkez6kkel egésziilnek ki:

Osszeéllitja — az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan, amunkakdzosség
tagjainak bevondasaval — a munkakozdsség éves programjat.

A munkaprogram végrehajtdsa soran iranyitja a munkak6z6sség szakmai
munkdjat,6sszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységét, latogatja draikat.

Ellenérzi és 6sszehangolja — az igazgatdnak torténd benyujtas el6tt — amunkakozosség
tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, ligyelve a tantervikovetelmények megvaldsitasara, a
kovetelmények, itemezések megtartasara.

Igény szerint, illetve tanévzard nevelGtestileti értekezletekre — az igazgatd altal
meghatarozottszempontok alapjan — beszamoloét, értékelést, adott esetben elemzést készit
anevelGtestllet szamara munkakdzésségének tevékenységérdl, a munkatervvégrehajtasarol.

Segiti a pedagdgusok szakmai tovdbbképzését, javaslatot tesz ennek (temezésére,részt vesz
a helyi szakmai-pedagdgiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.

Javaslatot tesz a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti
atsorolasara.

Ellenérzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgatd felé.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetbsége felé, és az iskolan
kival.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait.

Az Intézményi Mingségiranyitasi Programban meghatarozott éves terv szerint részt vesz a

szakmai pedagdgiai munka belsé ellenérzésében.

Részt vesz az iskola ellendrzési és teljesitményértékelési tevékenységében az IMIP
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elGirdsaival 6sszhangban.

Szervezi a munkak6zosség tagjainak egylttmikodését, tapasztalatcseréjét, szakmai és
mddszertani fejlesztését.

Az iskolavezetéssel egyitt szervezi terllete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti
atehetséges tanuldk kivalasztasat, felkészitését.

Irdnyitja az id6szakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt
veszelemzésiikben, értékelésiikben, az ezekbdl kovetkez6 feladat-meghatarozasban.

Javaslatot tesz az intézményi m(ikodési feladatokhoz, az oktatd-nevel6 munkahozkapcsoldédo
intézményi szabdlyzatok valtoztatdsdra, az intézményben folyd szakmaitevékenység
korszer(sitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

Palyazati lehet6ségeket figyelemmel kiséri, segitséget nyujt palyazatirasnal, elszamolasnal.



e Figyelemmel kiséri az éves litemterv id6aranyos megvaldsulasat, segiti azintézményvezetést
a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében, kiilonos tekintettel az iskolai
hagyomanyokbdl adédoé nagyrendezvények, illetvemunkakdzosségét szakmailag érinté
feladatok esetében.

Az osztalyfénoki munkakdzosség specialis feladatai:

e lIranyitja, koordinalja és figyelemmel kiséri az osztalyfénoki feladatok teljesitését.

»  Operativ kapcsolatot tart, a DOK segiti tanarokkal és az ifjisagvédelmi felel8ssel.

Igazgatd

Pedagdgus
AZ UGYELETES NEVELO FELADATAI

Megbizatasanak alapja az intézményi drarenden alapulo lgyeleti beosztas. Aziigyeletes nevel6:

e Az lgyeleti beosztasban meghatarozott id6szakban az ligyeleti teriletén tartdzkodik.

» Ugyel a tanuldk kulturalt magatartasara, betartatja az SZMSZ-bél, Hazirendbél
addéddelvdrasokat.

e Megovija teriletén a tisztasdgot, megakadalyozza, hogy ott a tanuldk dohanyozzanak.
e J6idG esetén a tanuldkat az udvarra iranyitja, és lUgyeletesi teend8inek ott tesz eleget.

e Megakadalyozza a rongaldsokat, az esetlegesen mégis megtortént kdrokozas eseténigyekszik
kideriteni a kdrokozdkat, a torténtekrdl tajékoztatja az iskolavezetést.

o Az ugyelet 7°°-kor kezdédik, a sziinetek idején at 13*° raig tart az tigyeletibeosztasban
foglaltak szerint. Munkahelyén 5 perccel a munkakezdés el6tt koteles megjelenni.

Igazgatd

Munkakérémmel kapcsolatos feladataimat megismertem:



Pedagdgus

A DIAKONKORMANYZATOT VEZETO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A didkénkormanyzatot vezet6 pedagdgus feladata az iskolai diakdnkormanyzatmdkodtetése, a
demokratikus iskolai kbzélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogokiskolan beliili
érvényesitésének biztositasa, a nevelbtestiilet és a didkkdzosség szandékainak,elképzeléseinek
Osszehangolasa.

A segitd pedagogus kiemelt feladata, hogy:

e A didkdénkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokbanbiztositott

hataskoérében 6nalldan és célszer(ien m(ikddjon. A DOK-6t vezetd pedagdgus a DOK iilésein

mindig részt vesz, segiti annak tevékenységét.

e Atanuldk igénye, a nevel6testiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan
szakmaisegitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

e Biztositja a didkonkormanyzat hatdskorébe utalt dontések alapos el6készitését,elGsegiti a

kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényesiilését.

e Részt vesz az iskolai férumok, iskolagylilések (havonta), iskolai rendezvények
szervezésében,lebonyolitasaban.

e Gondoskodik a didkdnkormanyzat éves munkaprogramjanak elkészitésérél, az abbanfoglaltak

végrehajtasarol.

e Aziskolai rendezvények koziil felelGs: a hulladékgydjtés, karacsonyi linnep, farsang, vers- és

prézamondo verseny levezetéséért és 1 DOK nap megszervezéséért.

e Tajékoztatja az iskolavezetést a tervezett programok pontos idépontjardl, helyszinérél a
program eldtt 1-2 héttel.

e Személyesen és a kollegak, szlil6k bevonasaval biztositja a felligyeletet adidkénkormanyzat

rendezvényein, felelGs ezeken a Hazirend betartasaért.

e Szervezi, iranyitja a diakdnkormdnyzati valasztasokat, 6sszehivja és levezeti a DOK {iléseket.

Ismerteti a DOK jogait és hataskorét.

e Képviseli a didkonkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem tehetimeg
(fenntarto).

e Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében azigazgatoval,
iskolavezetéssel, az osztalyfénokokkel és a sziil6k képviselSivel.

Igazgatd



Feladataimat megismertem:

DOK vezetd

GYOGYPEDAGOGUS, FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakar célja:

Bucsa és Kertészsziget kdzigazgatasi teriletérbéllleszkedési, tanulasi nehézségekkel,
magatartasi rendellenességekkel kiiggermekek/tanulok pedagogiai ellatasa, terapias
megsegitése.

Munkaideje:

Heti munkaideje 40 ora, kételébraszama 21 ora/hét. Munkaibdeosztasat a munkaltatod
hatarozza meg az intézményikndési rendjének figyelembevételével.

Munkakor feladatai:

SNI (A/B) gyermekek, tanulok évodai, iskolai ellééhak segitése. Rehabilitacios
orak tartasa a tanulasi képességet vizsgald sdakerdvttsag szakvéleményében leirt
irAnymutatés alapjan.

BMT gyermekek, tanulék fejleszfoglalkoztatasa a Nevelési Tanacsado
szakvéleményében leirt irAnymutatas alapjan.

Szakeérdi vizsgalatot kezdeményez, ha a gyermeknél, tadldeilleszkedési,
tanulasi, magatartasi rendellenességet illetveasaj@evelési igény valosiisitheb.

A rehabilitacios és fejlesafoglalkozasokrdl dokumentéaciot (kiliv, egyéni ésjtési
naplét, egyéni fejlesztési tervet stb.) vezet.

Szaktanacsadast, konzultaciot biztosit az intézrpédpgogusainak.

Az érintett szilknek otthoni kdrilmények kdz6tt is megvaldsithatéteket,
tanacsokat, esetleg hozzaféthstakirodalmat ajanl a felmeéiproblémak kezelése
érdekeében.

Részt vesz a munkajat ségibvabbképzéseken, 6nképzés@ondoskodik.
Segitséget nyljt a szakérvizsgalathoz szikséges dokumentumok kitoltésében.
Kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsado és Szal&nottsag szakembereivel.
Koordindlja az SNI, BMT tanulok fellilvizsgalatét.

Kdzremikddik a Nevelési Tanacsado, illetve a Szakdtzottsag szakvéleményében
foglalt fejlesztések végrehajtasanak alleagsében.

Titoktartasi kotelezettség terheli.



Igazgatd

Gydgypedagdgus

LOGOPEDUSMUNKAKORI LEIRASA

Munkakor célja

Bucsa és Kertészsziget Onkormanyzat Alapfok( Intézményfenntarté Tarsulds intézményében nyelvi
és kommunikacids zavarral, beszédhibaval kiizd6 gyermekek tanuldk logopédiai ellatasa, terapias
megsegitése. A kiilonb6z6 részképesség zavarokkal kiizd6 tanuldk pedagdgiai vizsgdlata,
szakvélemény készitése.

Munkaideje:

A heti munkaideje 40 dra, kotelez6 draszam: 21 éra/hét vagy kilon megallapodas szerint. Munkaidé
beosztasat a munkaltaté hatarozzamegazintézménymiikddési rendjének figyelembevételével.

Munkakor feladatai

e Azellatasi korzetébe tartozd dvodakban - legalabb kozéps6 csoportban — valamennyi
gyermek logopédiai szlrése, valamint az 6vodai pedagdgusok jelzése alapjan a sulyos
beszédfejl6dési zavart mutatd gyermekek vizsgalata.

e Azellatasi kérzetébe tartozd iskolak tanuldi koziil a még beszédhibas, vagy mas
kommunikacids (olvasas, iras) nehézségekkel kiizd6é gyermekek vizsgalata, diagnosztizalasa.

e Afeltart beszédhibak, beszédfejl6dési problémak alapjan foglalkozasi terv, ennek
megfelel6en csoport és érabeosztas elkészitése.

e Afoglalkozasok megszervezése a szilGkkel, az 6vodak, iskolak vezetbivel, pedagogusaival
vald egylttmikodés keretében Ugy, hogy a logopédiai foglalkozasokaz iskolai tandrai munkat
és az évoda szervezett programjait ne zavarjak.

e Afoglalkozasok anyagat, a gyermekek hidanyzasat a logopédiai munkanapléban
dokumentalja. Az elGjegyzett tanuldkat a forgalmi napléban vezeti.

e Félévben és tanév végén értékeli a tanuldkat, valamint elkésziti az év végi statisztikat.
* Folyamatos kapcsolatot, konzultaciot tart a sziil6kkel, pedagdgusokkal.

e Konzultaciot folytat a logopédiai foglalkozasokon résztvevd tankoteles koru gyermekek
beiskolazasaval kapcsolatban.

e SzilGi értekezletet tart a logopédiai ellatast igénybe vevé gyermekek szileinek.

e A sz(l6t6l vagy 6vonstdl atvett gyermekekre a foglalkozas idGtartama alatt nagy



odafigyeléssel tigyel, biztonsagukrél gondoskodik.

e Avizsgdlatok sordn szerzett bizalmas belsé informdcidkat szigordan a logopédiai etikai kddex
szerint kezeli.

Egyéb kotelezettségek:
FelelGsséggel tartozik:

e Azellatasi kérzetébe tartozd 6vodas koru gyermekek beszédfejlédési problémainak szakszer(
feltarasaért.

e Afoglalkozasok megszervezéséért, megtartdsdért.
e A szakmai kovetelmények teljesitéséért.
e Az éves statisztikai és beszamolo jelentés szakmai szinvonalaért és hitelességéért.

e Az 6nképzésben vald részvételért, Uj fejlesztési mddszerek és technikak megismeréséért,
alkalmazasaért.

Egyéb a munkakori leirdsban nem szerepl6 kérdésekben az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

Igazgatd

Logopédus



KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

A konyvtaros feladata, hogy az iskola oktatd-néwelinkajat a gljjtokori szabalyzatban
meghatarozott informaciohordozokigtgsevel, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segit
Az iskolai konyvtarosdfoglalkozasu. Munkajat az Igazgat6 iranyitasainérzésével és
tamogatasaval végzi.

Szakmai feladatai

Alloméanygondozéas
e FelelGs az évi koltségvetés tervszer( és folyamatos felhasznalasaért.
¢ A megjelend kiadvanyokrél tajékozddik.
e Szikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

e Abeszerzéseknél konzultdl a munkak6zosségek vezetGivel (tagjaival), figyelembe veszi az
iskola vezetGségének javaslatait.

Allomanyba vétel

» A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a kdnyvtari szabalyzatban
meghatarozott mddon nyilvdntartasba veszi.

e Anyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

e Rendszeresen (évenként) dllomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag
elévilt mlveket a rendeleti elGirasoknak megfelelSen torli az dllomanybdl.

Allomanyvédelem
» A konyvtaros tanar felelGs a konyvtar rendeltetésszer( hasznalataért.

« Allomanyellen&rzési rendeleti el6iras szerint, az Igazgato utasitasara el6késziti a leltarozast,
(raktari rend, raktari katalogus ellenGrzése, leltarozasi Gitemterv elkészitése,) valamint részt
vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

« Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

» Aleltarilag rdbizott konyvtari dllomanyért (azokkal egyitt, akiknek kulcsa van a kényvtarhoz,)
anyagi felel6sséggel tartozik.

Szolgaltatasok
»  Kolcsonzés: a mikddési szabalyzatban meghatarozott maédon.

«  Konyvtarbemutaté foglalkozasokat, konyvtarhaszndlati ismereteket nydjté orakat vezet,
el6késziti a konyvtari szakdrakat.

» Rendszeresen tajékoztatast ad a kdnyvtar Uj szerzeményeirdl.

« Aziskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet, évfordulds
események, tanulmanyi verseny, vetélkedd, stb. ajanlojegyzék osszedllitasaval segiti.

Egyéb feladatok
0 A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, a munkakozosség vezetdkkel, a
szaktanarokkal.
0 Szakmai kapcsolatot tart a helyi (kdzmUvel6dési) konyvtarral.

0 A konyvtaros heti munkaideje: 40 6ra,



Nyitva tartas 22 ora
Bels munka 12 6ra
Kilsé munka 6 6ra

o Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a kdlcsonzés, tajékoztatds, konyvtari bemutatd
foglalkozasok és a raktari rendezés lgyviteli teenddit.

o Bels6 munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
e allomanygyarapitas
e katalégusszerkesztés
e bibliografia készitése,
e irodalomkutatas
o félkészilés a foglalkozasokra
e egyénitovabbképzés.
0 Kilsé tevékenységei:
» tajékozddas a piacon
» egyéni beszerzések
» tovabbképzés
» tapasztalatcsere
0 Konyvtari munkan kivuli feladatok:
e Kulturdlis szervez6munka

»  Palyazatiras

Igazgatd

Kényvtaros



TAGINTEZMENY VEZET O MUNKAKORI LEIRASA
Munkaideje: Heti 40 ora, melylil kbtelezs 6raszama heti 18 ora

A tagintézmény vezétaz igazgato kozvetlen munkatarsa: a tagiskolabgiti .z igazgatot a
neveb- oktatd munka iranyitasaban.

Feladatai:
* Megvaldsitja a tagiskola tertletén is a kdzpoidia pedagogiai programjat valamint
felelés az éves munkaterv feladatainak végrehajtasaert.
» Seqiti, szervezi, ellémzi a tagiskolaban a dolgozok munkéjat, munkafegge!

* Az igazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv srddfitogatja a tagiskolaban a tanitasi
orakat, tandran kivuli foglalkozasokat.

e Szakmai- pedagdgiai tanacsokkal segiti a kevésaglatal rendelkek tanarokat,
palyakezdket.

» Javaslatot tesz a pedagogiai tovabbképzésre dlttakiranyd képzésre.

» Ellatja a tagintézmény egész terlletén a bales®ildsi és a munkaveédelmi
feladatokat.

» Az iskolai éplletek berendezési targyainak, felBseinek allapotéat folyamatosan
figyeli, felGjitasara, potlasara, selejtezésére jagaslatot.

* Atagintézményben megtartja a félévi, év végi dgat?d értekezletet.

* Vezeti értekezleten munkateriletészdbeli tdjékoztatast ad, félévenként irasos
beszamolo6t készit az intézményvézétal megadott szempontok alapjan.

* Elkésziti a tagintézmény nevelek munkakori leirasat, tgyeleti beosztasat, annak
végrehajtasat ellénzi, seqiti.

» Gondoskodik a tavol lévnevebk helyettesitését, vezeti a helyettesitési naplot.
Figyelemmel kiséri a bérgazdalkodast. A tuléraletkezésre allo keretet nem lépi
tal.

» Az igazgato-helyettessel egyeztetve szabadsagetasi készit, kimutatast vezet a
szabadsagokrol.

» Elkésziti a tantargyfelosztast, az osztalybeoszEdkésziti az 6rarendet és az ahhoz
kapcsolodo nyilvantartasokat vezeti.

» Elkésziti a tagiskolara vonatkoz6 statisztikat tezialgaltatasi kotelezettséget teljesit a
szekhely intézmény felé.

» Ellendrzi a tagintézmény pedagdgusainak tanmeneteit.

* Naplok, dolgozatok, tajékoztato flzetek, torzskayvezetésének elléreését végzi
a tagintézményben.

» Kapcsolatot tart a munkakdzossegekkel, és az isgoildi kozosséggel.
» Gondoskodik a gyermekek év kdzbeni athelyezéséggki@ézéséil.

» Biztositja a tagintézményben folyé munka zavartsdgat, elleérzi az altalanos
rendet, fegyelmet.



Kotelessége a felmeikikiadasokat, koltségeket mindig a legkéltségkébilimddon
megoldani, feldls a tagintézmeény takarékos gazdalkodasaert.

IrAnyitja az iskolai Unnepségek megszervezés&bényolitasat (évnyitd, évzaro,
iskolai misorok, megemlékezések), feligyeli az iskolai detiokaelkészitését.

Figyelemmel kiséri a haziorvos, a fogorvos és @dnédltal végzett egészségigyi
vizsgalatot. Megszervezésében segitséget nyuijt.

Palyazati kiirasokat figyelemmel kiséri, tajékogtatz illetékeseket, segitséget nyuijt
palyazatok irdsanal, elszamolasanal.

Tagja a mibsegvezetésnek, feted a tagintézmeényben folyo néisegfejlesztés
szinvonalaért.

Javaslattételi joga van a kozépvéretegbizasokra, dolgozék jutalmazéasara,
kitlintetésére.

Munkakdri leirasban nem megijeldlt eset- soron kiféladatok megoldasa az
Intézményvezét utasitasara, feladatkijeldlése alapjan.

Az elvégzett munkardl, minden lényeges dfjylapasztalatairdl az intézés maodjarol
rendszeresen tajékoztatja az Intézmeénywezet

Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozotttst igényd (hatranyos helyzét
halmozottan hatranyos hely#ieBMT, SNI, veszélyeztetett és tehetséges) tanuldk
megfeleb foglalkoztatasat szolgalo eljarasokat.

Igazgatd

Tagintézmény vezetd



IGAZGATO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
Munkaideje: Heti 40 ora, melyél kbtelezs éraszama heti 8 oOra.
Az igazgatbdhelyettes az igazgato kozvetlen munkatéakadalyoztatasa esetén teljes

felelosséggel és jogkorrel helyettesiti.
Feladatai:

,,,,,

» Aziskolai éplletek berendezési targyainak, felBseinek allapotéat folyamatosan
figyeli, felljitasara, pétlasara, selejtezéséragiatot tesz.

» Megtartja a félévi osztalyozo értekezletet és avighevebtestlileti értekezletet.
Elokésziti az osztalyoz6- és javitovizsgakat.

» Elkésziti az iskola nevéihek tgyeleti beosztaséat, annak végrehajtasatéeien
segiti.

* Az iskola palyavalasztasi fetede. Szervezi, iranyitja az iskola palyavalasztasi
tevékenységét.

» Gondoskodik a tavol lévnevebk helyettesitését, vezeti a helyettesitési naplot.
Figyelemmel kiséri a bérgazdalkodast. A tuléraraetkezésre allé keretet nem Iépi
tal.

» Atagintézmény vezék és a gazdasagi Ugyintékevonasaval szabadsagolasi tervet
készit, kimutatast vezet a szabadsagokrol.

» Segit a tantargyfelosztas elkészitésében. Elkézz@rarendet és az azzal kapcsolatos
nyilvantartdsokat vezeti.

» Hataridre elkésziti az év eleji statisztikai adatszolgaka

» Kapcsolatot tart az alsés és az osztalgki munkakozosségekkel, és az iskolai &zl
k6zdsséggel.

» Gondoskodik a nevék adminisztraciés munkgjanak iranyitasarol, €ltegséél
(naplék, elledrzok, anyakonyvek, stb.).

» Tanitasi 6rak, napkozi, szakkori orak latogatagagazgatoval egyeztetett terv szerint
VEegzi.

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palya&ekevés gyakorlattal rendelk&z
tanitoknak, tanarjeldlteknek.

* Iranyitja az iskolai innepségek megszervezéséthényolitasat (évnyitd, évzaro,
ballagas, iskolai fisorok, megemlékezések), felligyeli az iskolai deioka
elkészitéseét.

» Figyelemmel kiséri a haziorvos, a fogorvos és @nédltal végzett egészséguigyi
vizsgalatot. Megszervezéseben segitséget nyujt.

* Iranyitja a tanulo- és gyermekbalesetek mé&gEdével kapcsolatos tevékenységet, a
gyermek- és ifjlusagvédelmi munkat.

» Palyazati kiirdsokat figyelemmel kiséri, tajekoaz illetékeseket, segitséget nyuijt
palyazatok irdsanal, lebonyolitasanal, elszamo##san



* Tagja a midségvezetésnek, feted az iskoldban folyd miiségfejlesztés
szinvonalaért.

» Javaslattételi joga van a kdzépvérabegbizasokra.
e Segiti a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatakafelacllatasat.

Igazgatd

Igazgatd helyettes

SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRASA
Feladatai a pedagogusokra vonatkoz6 altalanos rikéirikaladatokon talmefen a
kovetkesk:

e Az dltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az Uj tankdnyvek alapjan, ill.
a kovetelményeket figyelembe véve.

e Az dltala atvett eszk6zoket megérzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.
» (rasbeli munkajara gondot fordit.
e Atanuldk szamara a témazard dolgozatot elGre jelzi.

e Atanuldk fuzetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybdl kotelez6).

e A hazifeladatot kdzosen javitja a tanuldkkal és értékeli.
« Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

e Téavolmaradasa esetén idGben, el6re értesiti az Igazgatot és gondoskodik, arrdl, hogy a
tanmenet, a tankonyv, a helyettesité neveld rendelkezésére alljon.

e Aziskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.

e Atanitasi idén kivil a tanév programjanak megfelel6en szakmai tanacskozdason,
értekezleteken részt vesz.

e A hdazirend betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljarads kezdeményezhetd.

e Oktatod neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat,
tevékenységét.

e Afentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatd vagy helyettese
megbizza.



Igazgatd

Szaktanar

TANITO MUNKAKORI LEIRASA

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakdridbaa foglaltakon tulméen a
kovetked feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel detkezik:

e Az osztély érarendjének elkészitése.

e Anaplé pontos vezetése.

e Atanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartdsa.
e Tavollétekor a tananyagot, a helyettesének eljuttatja.

e Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovdsra, jutalmazasra (sajat osztalydban tanuldk
vonatkozasaban).

e Az oktatdi nevelGi tevékenysége soran

0 Az dltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az Uj tankonyvek
alapjan, az elGirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.
Az dltala atvett eszkozoket meg6rzi, hidny esetén anyagi felelGsséggel tartozik.
irasbeli munkajara gondot fordit.
A tanuldk szdmdra a témazaré dolgozatot elére jelzi.
A tanuldk flizetét szdmonkérés alkalmadval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybdl kotelezd).
A hazi feladatot kézosen javitja a tanuldkkal és értékeli.
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o Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
e Aziskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.

e Atanitasi idén kivil - a tanév programjanak megfelel6en- szakmai tanacskozdason,
értekezleten részt vesz.

e A hazirend megtartasa kotelezG, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhet6.

e Oktatod neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat,
tevékenységét.

» A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, drakkel az Igazgat6 vagy helyettese
megbizza.



Igazgatd

NAPKOZIS NEVEL O MUNKAKORI LEIRASA

A pedagogusokra vonatkozo6 altalanos munkakoéridbaa foglaltakon tulmeéen az alabbi
feladatokat kell ellatni:

* A napkoézis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkazeérdekében heti
foglalkoztatasi tervet készit.

» A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a nai&danulok részére a masnapi
felkészllést:

0 Megismerteti vellik az 6nallé és modszeres tanulast.

0 Szlkség esetén segitséget nyujt a felkészliléshez.

o Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulékliatt@radektalan
elkészitéséil.

0 Rendszeresen ellérzi az elkészitett hazi feladatokat.

0 A szébbeli feladatokat a napkozis tanuloktodl kikaigdeziikség esetén
gyakoroltatja.

0 Rendszeresen egyitikbdik a napkozis csoportot tanitd pedagdégusokkal.

* Ha az ebédeltetés az eliain Ugyeletes neuialel nem biztositott, a tanitasi orak
végezetével a fellgyeletére bizott napkdzis tancédlportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselketlearszemélyi higiénia szabéalyainak
megtartasarol.

» Ebéd utan kotetlen szabadimEn biztositja a tanul6k mozgasat, kikapcsolédésssz
id6 esetén a tanteremben, 6 iglsetén pedig a szabad leéegA tanuldkra az adott
helyen feltgyel.

* A napkozis foglalkozdsok befejeztével- az oktaitdtgizmény rendjének megfebein-
csoportosan elkiséri és elblcsUztatja a tanulGkattézmeny kijaratanal.

* Ataneszkozoket, jatékokat a munkak6zosseéqg GHidieszerzi, egy tanévre atveszi,
majd tanév végen azokkal elszamol. Az 4ltala aestkdzoket megzi, hiany esetén
anyagi felebsséggel tartozik.

» Koteleden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

» Tanitasi idn kiviul- a tanév programjanak megfékeh- szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz.

* A hazirend megtartasa kotetexétség esetén fegyelmi eljaras kezdemeényézhet

* A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentekri@nieit megteremti.



» A fentiekben kivil elvégi azokat a feladatokat, brekkel az lgazgatd, vagy a
helyettese megbizza.

Igazgatd

Munkakérémmel kapcsolatos feladataimat megismertem:

Napkozis nevel
MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallalé:
Beosztdasa: oktatds-technikus rendszergazda

Munkaideje:

Heti: 40 6ra

Feladata az intézmény szamitastechnikai eszkozparkjanak felligyelete, mikodGképességének
biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartasa.

ALAPFELADATAI:

- Azinformatika fejl6désének folyamatos nyomon kovetése, a lehet6ségekhez mérten
beépitve az intézmény oktatasi rendszerébe, elGsegitve annak folyamatos fejlédését.

- A hatdlyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, a szamitastechnikat oktatoval tortént alapos egyeztetés soran kialakitja, és
évente elGterjeszti a javasolt fejlesztési koncepciot. Anyag és alkatrészellatas pétlasara
javaslatot tesz.

- Kllénos gondot fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartdsara, rendszeresen
ellendrzésére. Virus felbukkandsa esetén haladéktalanul mindent elkovet a terjedés
megakaddlyozdsara, a fert6zés felszamoldsara, illetve adott esetben a keletkezett kar
minimalizalasara.

- Kozremkodik a gépek, perifériak, programok egyértelm(, pontos leltaranak elkészitésében,
folyamatosan ellenérzi az eszk6zok meglétét (flizetben részletes kimutatas a statisztika
szerint)

FELADATAI A HARDVER ESZKOZOK TERULETEN:




Elvégzi az Uj gépek, periféridk beallitasat, belizemelését, majd rendszeres ellenGrzéssel
torekszik a rendellenességek megelGzésére.

A felmerulé hibakrdl tajékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elharitas legcélszerlbb
madjat.

Tartja a kapcsolatot a szallité cég, a garancialis vagy azon tuli javitast végz6 szerviz
szakembereivel, ellenérzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatdval, a Sulinet rendszer (izemeltetGjével.
Rendkivili esetben (rendszerésszeomlas, haldzat sériilése, sulyos virusfertdzés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elhdritdsat, illetve gondoskodik az elharitdas megkezdésérdl.
(Ennek érdekében biztositott szdmdara a rendszerhez valé hozzaférés lehetésége a nap
minden drajdban, illetve munkasziineti napokon is.)

Karokozas, rongalas esetén azonnal tdjékoztatja az igazgatét, s minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongaldk felderitését. A karokozd megtaldlasa esetén javaslatot tesz
a kartérités nagysagara.

A szamitastechnikai eszkdzoket igényl6 események (vizsgak, versenyek, értekezletek,
nnepségek) id6pontjaban (az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitasa
szerint) biztositja az eszkdzok rendelkezésre allasat és gondoskodik minden illetéktelen
hozzaférést kizaré fellgyeletikrél.

TEENDOI A SZOFTVEREK TERULETEN:

Biztositja a feladatok maradéktalan ellatashoz a sziikséges szoftverek mikodSképességét. Az
iskola birtokaban levd szoftvereket és a hozzajuk kapcsolddd licenceket nyilvantartja, és
ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja. Osszegy(ijti az esetleges licenccel
nem bird programokat, és javaslatot tesz az igazgatonak legalizadlasukra.

A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitdsukat elvégzi, a lehet&ségekhez mérten biztositja e
bedllitdsok megdrzését.

Az iskolai m(ikodéshez vasarolt nem oktatasi célu programokat installalja, kezelGiket
tdjékoztatja (irodai szoftverek, széveges értékelés, kompetenciamérést elemzg szoftver stb.).
Szlikség esetén segitséget nyujt a programot hasznaldknak.

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és mddon biztonsagi adatmentést végez.

AZ ISKOLAI INTERNET-HALOZATTAL KAPCSOLATOS FELADATOK:

Megkillonboztetett figyelmet fordit az iskolai haldzat (ok) hatékony, biztonsagos
mikodésére, Uzemeltetésére.

Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, illetve a kés6bbiekben az Gjonnan felmeriilt
igényekhez igazitja.

Uzemelteti az iskola szoftvereit, ligyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira.

A haldzati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatdval egyiitt elhelyezi a
pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgatd engedélyével lehet
felbontani.

EGYEB FELADATOK:

Biztositja az iskolai linnepélyekhez, rendezvényekhez sziikséges technikai feltételeket.
Segitséget nyUjt az interaktiv tananyagok gyUjtésében, haszndlataban.

Kezeli az elektronikus palyazatird és elszamolé rendszert.

Adatkezeléssel kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli.

Elvégzi mindazokat az iskola mikodtetésével szorosan 0sszefliggd tevékenységeket,
amelyekkel az igazgatdé megbizza.



Bucsa,

Dolgozé igazgato

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé:
Beosztasa: iskolatitkar

Munkaideje:
Heti: 40 6ra

1.) A munkakdér megnevezése: iskolatitkar

2.) Munkaterilete: A Il. Rdkdczi Ferenc Altalanos Iskola iskolatitkari feladatainak elldtasa
3.) Al3-és folérendeltségi viszony:

Feladatat 6nalldan, az igazgatd és az igazgatohelyettesek irdnyitdsdval végzi. Munkatarsaival
mellérendelt munkakapcsolata van.

4.) Tavollétében ki helyettesiti:
Tavolléte esetén a gazdasagi ligyintézé helyettesiti és az iskolatitkar I.
5.) Munkakor munkaideje: heti 40 éra

Tulmunka esetén idGbeli megvaltas jar.

6.) Feladatai:

- Aziskolatitkar magaban foglalja az évodatitkar mindsitést is, hiszen az alapfeladatok a nevel6-
oktatd intézményekben azonosak, illetve hasonldak.

- Az iskolatitkdrnak ismernie kell az intézményben folyé munkat, tisztdban kell lennie az
intézmény Ugyviteli munkajaval, valamint el kell [atnia megfeleld szinten a titkari feladatokat is.

- Az iskolatitkdr alapvets tevékenysége az iskolai adminisztrdcié vitele, feldolgozasa, rendezése
az iskolavezetés, az intézmény SZMSZ—ben meghatdrozott szempontja szerint.

LEGFONTOSABB FELADATA AZ UGYVITELI MUNKA.

- A gyermekek adatait és egyéb adatokat, informéacidkat bizalmasan kezeli. Ugyel a hivatalos
iratok, nyomtatvanyok, bélyegz6k védelmére, utantoltésére.

- Részt vesz az iskolai rendezvények elGkészitésében.

- ElGjegyzi és nyilvantartja a hatdrid6ket, kezeli a tanariban és a portdnal elhelyezett hirdetd
tablakat.



- Fogadja a telefonhivasokat, sziikség esetén intézkedik, az lizeneteket id6ben tovabbitja.

- Téjékoztatja, eligazitja az érdeklédéket telefonon, széban, irasban.

- Segiti a pedagodgusok, osztalyfénokok munkajat, tajékozodasukat adminisztrativ és egyéb
dolgokban.

- Kezeli és folyamatosan figyelemmel kiséri a fénymdsold rendeltetésszer(i haszndlatat,
id6szakos karbantartasa és javitasa Ggyében intézkedik.

- Napi munkdja soran biztonsaggal kell kezelnie azokat az eszkozoket, amelyek ma mar
nélkilozhetetlenek a munka elvégzéséhez. (telefon, fax, szamitogép, masold)

- A postai kildeményeket atveszi, tovabbitja az igazgatéhoz.

- Gondoskodik megfelel6 mennyiségl bélyegellatmanyrél.

- Vezeti a bejovs és a kimen6 kiildemények postakonyvét és az iktatdkényvet.

- Rendezi, elklldi (esetenként személyesen kézbesiti), irattarazza a kimend iratokat.

- Szamladtadast végzi az Onkormanyzat felé a gazdasagi ligyintd irdnyitasaval.

- Karbantartasi feladatokat vesz fel és tovabbit.

- Intézi a gépkocsi rendelést.

TITKARI TEVEKENYSEG

- Gondoskodik arrdl, hogy az igazgatd, igazgatdhelyettesek az adminisztrativ ligyek intézése aldl
minél nagyobb mértékben mentesiljenek.

- Ismernie kell a levelezésre vonatkozd formai és tartalmi elGirasokat, a helyes és szép stilus
szabalyait.

- Kapcsolatot tart, illetve elGsegiti a kapcsolattartdst az intézmény dolgozdi, didkjai és az
igazgat6 kozott, valamint kilsS intézmények és az iskola/igazgato kozott.

- Feladata még az intézménybe érkez6 vendégek fogaddsa, tdjékoztatasa és ezzel kapcsolatban
felmerld reprezentacio el6készitése.

- A munka-, baleset-, tliz-, és egészségvédelmi dvdérendszabdlyokat be kell tartania.

- Titoktartdsi kotelezettség és anyagi felel6sség terheli!

- Elvégzi mindazokat az iskola mi(ikodtetésével szorosan 0Osszefliggé tevékenységeket,
amelyekkel az igazgatd megbizza.

Bucsa,

Dolgozé igazgato
MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Munkakor: karbantartd

Kézvetlen felettese: igazgato




Munkaiddkeret: heti 40 6ra

Munkaideje:

Munkautasitast kaphat: gazdasagi ligyintéz6tol

Koteles - a kiilon beosztas szerint - neki kiadott teriletet minden szolgélata alatt atnézni. Az ott
tapasztalt hibdkat - amennyiben ez téle elvarhatd és a sziikséges feltételek biztositottak - kijavitani.
Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles a gazdasagi ligyintézG6t értesiteni.

Amennyiben az iskoldban azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi munka adédik, azt koteles
azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul kételes a gazdasagi ligyintéz6t
értesiteni.

Feladatai:
Biztositja az oktatd-nevel® munka korilményeinek zavartalansagat. Elvégzi akisebb-nagyobb
javitasokat, karbantartasokat. Rendszeresen ellenérzi a vilagitast, ablakok-ajtdk zarait,

vizrendszert. Beszerzi a javitashoz szlikséges anyagokat. A feladat ellatasi helyek terlletén lenyirja a
flvet, gondozza a fakat, bokrokat, sovényeket. Iskolai rendezvények alkalmaval segit a butorok
mozgatasaban. Ellendrzi a tlizoltdkészilékeket.

Naponta elvégzend6 feladatok:

- elvégzi a kisebb-nagyobb javitasokat, karbantartasokat

- rendszeresen ellen®rzi a vilagitast, ablakok-ajtdk zarait, vizrendszert, WC-ket, stb.
- a javitashoz sziikséges anyagokat, alkatrészeket beszerzi, tarolja

- a végzett munkdjardl munkanaplot vezet, az anyagfelhaszndlast is felt(inteti benne

Tovabbi feladatok:

- lenyirja a flivet az iskolahoz tartozo terileteken (udvar, utcafront), gondozza a fakat, bokrokat,
sovényeket.

- télen a ho eltakaritdsa, szlinetben is biztositani kell az akadalymentes kozlekedést
- karbantartja a kerti csapokat, a keritést, kapukat, stb.
-ellen®rzi a hGmérsékletet, karbantartja, légteleniti a radidtorokat

- a napi hdmérsékletnek megfelel6en a flités pontos id6ben valé megkezdése, hogy a tanitas



kezdetére az épuletben az el6irasnak megfeleld hdmérséklet legyen (megfelel6 h6mérséklet reggel
18 fok, napkdzben a hémérséklet lehetbleg 22 fok folé ne emelkedjen)

- ellatja a kozponti flitéssel kapcsolatos teendBket a takarékossag figyelembevételével

- Gondoskodik az udvari szeméttarolok kiuritésérdl, szemétszallitas alkalmaval a kukak
kihelyezésérdl

- felligyeli a kertek, az utcafront tisztasagat, az eldobott, szétszort szemetet 6sszeszedi

- a kazanhazak, raktarak és mihely rendben tartdsa, takaritasa

- kiils&szakembert igényld feladatok zavartalan elvégzésénél segiti az idegen kivitelezOk
munkajat
Alkalmanként elvégzendo feladatok:

- besegit a takaritéknak (nagytakaritas, meszelés alkalmaval) a berendezések mozgatasaba, falak
glettelésében, festésében)

- besegit az iskolai rendezvényekhez szlikséges berendezések mozgatdsaba

FelelGsség:

A munkavallalo felel&s a gondjaira bizott munkaért, anyagokért, szerszamokeért.

Koételezettségei:

Koteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan betartani.
Koteles a karbantartéd mihely, a raktarak rendjérél, a munkagépek karbantartasardl gondoskodni.

Haladéktalanul kotelesek jelenteni minden rendkiviili eseményt az intézmény tertletérdl. Az iskola
felszereléseiben, berendezési targyaiban esett rongalasokrdl koteles a gazdasagi Uigyintézének
jelentést tenni.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Koteles a munkaja soran
szerzett értesiiléseket a munkaltatdra, illetve annak tevékenységére vonatkoz6 alapvetd
informacidkat meglrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel
olyan adatot, informaciét, mely munkakore betoltésével megtud, és melynek kézlése a munkaltatora
vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel jarna.



Elvégzik mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

Bucsa,

Dolgozé Igazgatd

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Munkakor: takarité alsos
Munkavégzés helye: Bocskai uti altalanos iskola
Koézvetlen felettese: igazgato

Munkaiddkeret: heti 40 6ra

Munkaideje:

Altaldnos feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takarito

e Részben 6nallé munkaval latja el,
e Részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatdsi jellegét, ennek megfelelGen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal (alsés, felsGs korosztaly).



Munkakdrével kapcsolatos teenddi:

Takaritas:

Minden nap gondoskodik a nevel6i szoba, a tantermek, folyosék, WC takaritasarél. A
hidegburkolatot kétszer és a PVC burkolatot minden nap felmossa. Szlikség szerint tartja rendben a
kiegészit6 helyiségeket (raktar, irattdr, szertarak, kazanhaz).

Padokat, székeket nedves portalanitdssal naponta takaritja. DélelGtti, délutani foglalkozasok kozott a
teremben felseper, szemetesvodrot kilriti, erésen kiszellGztet.

Hetentelemossa a tanuldi padokat, szekrényeket, berendezési targyakat, az ablakok kozeit,
pokhaléznak. A takaritas kozben er6sen szell6zteti a termeket. Minden nap fert6tleniti a WC
kagyldkat és a kézmosdkat. Labtorléket, sz6nyegeket portalanitja. Napontalesopri a jardakat. Segit a
jarda és a fal melletti gaz eltakaritdsaban. Osszegy(jti a falevelet, és szemeteszsdkba rakja.
Gondoskodik a szemetes edények, a szeméttaroldk kilritésérdl, ezen eszkozok tisztantartasardl.
Figyelemmel kiséri a tantermek h6mérsékletét. Nem megfelel6 hémérséklet esetén (16 °C alatt, 22 °C
felett) a szlkséges intézkedéseket megteszi. Feladata az intézményben 1évé noévények apolasa,
gondozasa, locsolasa, esetleges atiiltetése.Flinyiras utan lesodpri a jardakat.

Télen segit a ho eltakaritasaban.

A hibakrdl értesiti a gazdasagi tigyintézét.

Elvégzi a nydri meszelést, festést, javitdmunkak utani takaritast.

Negyedévente vagy sziikség szerint tisztan tartja az iskola ajtoit, ablakait, olajlabazatat, flit6testeket.
Kimossa a fliggonyoket és az egyéb textiliakat.

Biztositja az alapvet6 higiénias feltételeket (naponta gondoskodik papirtorolkdzs, folyékony szappan,
WC papir kihelyezésérgl, megfelel6en tarolja a tisztitd-fertGtlenité szereket és az elGirasnak
megfelel6en haszndlja).

Ellatjak az lgyeletességet.

Ugyeletes feladata:

Délel6tt az iskoldban tartdzkodik. Elvégzi a kézbesitést, lizenetet tovabbitja szlikség szerint.

Elvégzik mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.



Titoktartdsi kotelezettség és anyagi felel6sség terheli!

Bucsa,

Dolgozé Igazgatd

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Munkakor: takaritdé felsé

Munkavégzés helye:

Koézvetlen felettese: igazgato
Munkaiddkeret: heti 40 6ra
Munkaideje:

Altaldnos feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a takarito

e Részben 6nallé munkaval latja el,
e Részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.
Ellatja a takaritdsi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatdsi jellegét, ennek megfelelGen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal (alsés, felsGs korosztaly).



Munkakodrével kapcsolatos teenddi:

Takaritas:

Minden nap gondoskodik a nevelGi szoba, iroddk, a tantermek, folyosék, WC takaritasarol. A
hidegburkolatot kétszer és a PVC burkolatot minden nap felmossa. . Az iroddkat, a nevelGit és az
el6ttik l1évé folyosdt naponta porszivozzak és portalanitjak.

Padokat, székeket nedves portalanitdssal naponta takaritja. DélelGtti, délutani foglalkozasok kozott a
teremben felseper, szemetesvodrot kilriti, erésen kiszellGztet.

Hetentelemossa a tanuldi padokat, szekrényeket, berendezési targyakat, az ablakok kozeit,
pokhaléznak. A takaritas kozben erésen szell6zteti a termeket. Minden nap fert6tleniti a WC
kagylokat és a kézmosdkat. A bejarat el6tti [abtori6ket, sz6nyegeket naponta tébbszor portalanitja.
Kilonos tekintettel a f6bejarat el6tti sz6nyeget. Napontalesopri a jardat a f6bejarat el6tt. Segit a
jarda és a fal melletti gaz eltakaritasaban.

Hetente lesopri a jardakat az iskola koril, osszegy(jti a falevelet, és szemeteszsdakba rakja.
Gondoskodik a szemetes edények kilritésérdl, ezen eszk6zok tisztantartasardl. Figyelemmel kiséri a
tantermek hémérsékletét. Nem megfelel6 hémérséklet esetén (16 °C alatt, 22 °C felett) a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Feladata az intézményben Iév6 novények apolasa, gondozasa, locsoldsa,
esetleges atlltetése.

Flnyiras utdn lesopri a jardakat.

Télen segit a ho eltakaritasaban.

A hibakrdl értesiti a gazdasagi lgyintézét.

Elvégzi a nydri meszelést, festést, javitdmunkak utdni takaritast.

Negyedévente vagy sziikség szerint tisztan tartja az iskola ajtdit, ablakait, olajlabazatat, flitGtesteket.
Szilikség szerint tartja rendben a kiegészit6 helyiségeket (raktar, irattar, szertarak, kazanhaz).

Kimossa a fliggonyoket és az egyéb textiliakat.

Biztositja az alapvet6 higiénias feltételeket (naponta gondoskodik papirtorolkdzs, folyékony szappan,
WC papir kihelyezésérSl, megfelel6en tarolja a tisztité-fertStlenité szereket és az el6irdsnak
megfelel6en haszndlja).

Ellatjak az lgyeletességet.

Ugyeletes feladata:

Délel6tt az iskoldban tartdzkodik. Elvégzi a kézbesitést, lizenetet tovabbitja szlikség szerint.



Elvégzik mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

Titoktartdsi kotelezettség és anyagi felel6sség terheli!

Bucsa,

Dolgozé Igazgatd

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo:

BeosztasaPedagogiai asszisztens

Munkaid ékeret: heti 40 éra

Munkaideje:

Kdzvetlen felettese: igazgatd

A munkaterilet leirasa
A pedagbgiai asszisztens az alsé foku nevelésidditantézmények 1-8. osztalyaban
alkalmazhat6 kozépfoku szakember. Tevékenységéioeitaaz intézmény igazgatoja, illetve
az osztalyvezétpedagogus vagy specialis feladatokkal megbizaagégus utasitasa alapjan
a nem fel8oktatasi pedagogiai végzettséget igérfgladatok ellatasa.

FELADATAI:
Kozremikodik azintézmény rendezvényeinekszervezésében, lebonyolitasafatijgyeli a
rabizott tanulokat, vigyaz a tanulok testi epségeére

Felismeri az alapvételsisegélynyujtast igén§l az orvosi segitséget igéfiyhelyzeteket.
Jelzi az intézkedés szukségességervosi ellatdst nem igértysériléseket lat el, l4zat mér,
felligyeli a beteget, sériltet.

A pedagdgussal egyutigyeletet lat el a tanitasi orék étt, az 6rakozi szlinetekben, a
napkozis foglalkozasok @&t. Besegit anapkozis foglalkozasok ellatasabgtanulokiseéret,
ebédeltetés, tanulmanyisp

Intézményen kivul foglalkozasok, programok helysiziy kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskoldban stiséri a tanuld (ka)t. Tevékenyen részt vestanuld kdrnyezeti,
személyi higiénészokasainak kialakitasdban(személyes élettér, kdzos élettér tisztasaga,
rendje stb.).

Tevékenyen részt vesz a tanudtiozkodési, étkezési szokasainakialakitasaban (terités,
evbeszkdzok haszndlata stb.). Gyakoroltatjia a tanul@anindennapi élethelyzetekben
szikséges tevékenységeit. Elem a tanuld higiénés és oOnkiszolgalasi tevékengtség



Szikség szerint korrigalja a tanuld higiénés ésisaolgalasi tevékenységét. Szervezi,
felligyeli a csoportos étkezéseket.

Részt vesz esetenkeént csaladlatogatason, a team/munkakdzsség
megbeszéléseken,intézményi értekezleteken
Részt vesz a tanulok intézményen  bellli, illetve viki szabadids
programjainakszervezéseben, ékészitéseben(terem berendezése, eszkdzok, anyagok
elokészitése stb.).

Fellugyeli, segitia tanulét a szabadids tevékenységbenegyezteti a pedagdgussal
tanodraifoglalkozasokhoz szilkséges teefiklet, elbkésziti a tandrai foglalkozasok soran
szikséges eszkozoket.

Berendezi a termet a tanoérai foglalkozasok igéreleimegfeladen, egyuttmiikddik a
pedagogussal a tandérakon az altalanos jelieg oktatd, nevél munkaban.

Segiti, batoritja a tanulo6t altalanos jelle@y egyéni és csoportos feladatai megoldasaban. A
pedagogus iranyitasavabzremiikddik a tanuldt fejleszté, korrekcidés tevékenységben
egyénileg segit a tanulébnak a tandrai és tanoran Kkivili foglallsoikén.

A (gybgy) pedagogus utmutatasai alapggyénileg segit tanuldnak iraskészséget fejlészt
feladatok, olvasasi készséget fejlésitladatok, szamolasi készséget fejlésktladatok
megoldasaban.

A (gyogy)pedagogus Utmutatasai alapjagyénileg segita lelassult mentalis fédéedi
tanuldnak a fejles#étfeladatok megoldasaban, a magatartasi nehézskggdl tanulonak a
fejleszty feladatok megoldasaban és a magatartds rendengsébe beilleszkedési
nehézséggel ku#d tanulonak a fejlesét feladatok megoldasdban és a beilleszkedési
problémak rendezésében, a hiperaktiv tanuldnakjlesZ® feladatok megoldasaban és a
hiperaktivitas rendezésében, a figyelemzavarraldkitanulonak a fejlesét feladatok
fejlesztifeladatok megoldasaban és a specidlis problémaklerésében, a tehetséges
tanulonak tehetsége kibontakoztatasaban.

Kdzremikddik a tanorak és a napkdzis foglalkozasokendjének biztositasaban.

Esetenkéntfoglalkozast szervez, tart(sport, jaték, kézdves foglalkozas), beszamol a
pedagogusnak a tanulok tevékenyséigér

Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jelleg nyilvantartasokat.

Kdzremikddik adminisztraciosteendk ellatdsaban.

Koteles munkaidé nyilvantartét vezetni, melyet minden honap végén az irodan le ke
adni.

Munkakorével kapcsolatbditoktartasi kotelezettség és anyagi felésségterheli.

Elvégzi mindazokat az iskolatikodésével dsszefigdeladatokat, amelyekkel az igazgaté
megbizza.

Bucsa,



Dolgozé lgazgato

2. sz. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

A 2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevel#sP6. 8. szabalyozza a kdznevelési
intézmeényekben nyilvantartott és kezelt személgdgi®nleges adatok kezelését.

l. Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalybiirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informéacidés rendszerébe bejelentkezalamint az orszagos statisztikai
adatgyijtési program keretébend@it adatokat szolgaltatni.

2. A kOznevelési intézmény nyilvantartja a pedarpboktatasi azonosité szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonyétadtamat és heti munkaidejének mértékeét.

3. A koOznevelési feladatokat ellato intézmeény emadoé tanarok:
a) nevét,
b) szuletési helyét, idejét,
C) nemét,
d) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,
e) végzettségeével, szakképzettségével kapcsoldibskat,
f) oktatasi azonosité szamat tartja nyilvan.

4. A kodznevelési intézmény a gyermek, tanul6 dladatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanulo neve, sziletési helye és,ideme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositésbna@sitdé jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén valddézteodads jogcime és a
tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) szubje, torvényes képviséle neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszam

c) a tanulé tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos aktat

- felvételivel kapcsolatos adatok,

« az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogvisa@myul,

« jogviszony szlnetelésével, mef@sesevel kapcsolatos adatok,
- tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényd tanuldra vonatkozo6 adatok,

- atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

« atanulo oktatasi azonositd szama,

« mérési azonosito,

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

« a magantanuldi jogéllassal kapcsolatos adatok,



a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasariékelése és misitése,
vizsgaadatok,

« atanulo didkigazolvanyanak sorszama,

- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

- atanuldi jogviszony megsmésének ifpontja és oka,

« az orszagos mereés-ertékelés adatai.

[l. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvénybenhma&gyozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megiaral — tovabbithatok

o a fenntartonak,

o a kifizetshelynek,

o a birésagnak, reddsegnek, lgyészsegnek,

o a koOzneveléssel Osszefiigggazgatasi tevékenységet végkdzigazgatasi
szervnek,
a munkavégzésre vonatkozé rendelkezésekditésére jogosultaknak,

o anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak stees adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmeények, kotelezettségek megtdlsdpial és teljesitésével, az
allampolgari jogok eés kotelezettsegek teljesitélséapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbodl, az e torvényben meghatarozott nyilvansakakezelése céljabdl, a célnak
megfeleb mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. S8@kezdésében meghatarozott
pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedsigagolvany kiallitAsahoz
szikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalybanhatégzott — rikodtetje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozikéak részére tovabbithato.

3. Atanulo6 adatai kozul

a) a neve, szuletési helye és ideje, lakdhetyghzkodasi helye, szije neve, tbrvényes
képvisebje neve, sziflie, torvényes képvis@le lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziineteléséaggk, i megsmése, magantanuldi
jogalldsa, mulasztasainak szdma a tartézkodaséegéliapitasa céljdbdl, a jogviszonya
fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitéséveked8ggesben a fenntartd, birdsag,
rendbrség, Ugyészség, telepllési ©Onkormanyzat j§gyz kOzigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatdatai az érintett iskolahoz,

C) a neve, szlletési helye és ideje, lakohelyapzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, széie, torvényes képvis@le neve, szidje, torvényes képvisdle
lakdhelye, tartdozkodasi helye és telefonszama, wadal, iskolai egészségugyi
dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatidatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabdl az egészségugyi, iskolazeggsigyi feladatot ellato
intézménynek,



5.

d) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelyapziodasi helye, széje, torvényes
képvisebje neve, szifle, térvényes képvis@le lakdhelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a tanulé mulasztasaval kapcsolatatlgda kiemelt figyelmet igéngyl
gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a veszélyatrdégenek feltarasa, megszintetése
céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynetervezetnek, gyermek- és
ifjlasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézmék,

e) az igényjogosultsag elbiraldsahoz és igazubasazilkséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartbénes

f) aszamla kiallitasahoz szukséges adatai @tgvkorgalmazdkhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvang&k adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyihatisa céljabdl, tovabba a
nyilvantarté szervezéit a felssfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

. Atanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési aswatanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz0 adatai a pedagogidiszdgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmeények egymas kozott,

b) az iskolaba |épéshez szilkséges fejlettségévptsktatos adatai a ssikek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az isk#lan

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékeldsspedolatos adatai az érintett osztalyon
belll, a nevditestileten belll, a s#iilek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervedjének, a tanuloszefdés alanyainak vagy ha az értekelés nem az iskolaba
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén askglanak, a szakmai ellérzés

végzjének,

d) didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valayieadata a KIR — jogszabdlyban
meghatarozott — tikbdtebtje, a didkigazolvany elkészitésében kozikdusk részére

tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja &blkd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valonyggosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz szilkségesek. E célbdl azok az adetmkhetk, amelyekibl megallapithato
a jogosult személye és a kedvezmeényre valo jogsaydt

lll. Titoktartasi kotelezettség

1.

A pedagogust, a neveds oktatd munkat kozvetlenil ségélkalmazottat, tovabba azt,
aki kozrentikddik a tanulé fellgyeletének az ellatasaban, hsémal fogva harmadik
szemeélyekkel szemben titoktartasi kotelezettsédnetera tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaitligtien, amelyél a tanuldval, szidvel
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. &dgittseg a foglalkoztatasi jogviszony
megs#inése utan is hataddhélkul fennmarad. A titoktartasi kotelezettség rtened ki a
nevebtestilet tagjainak egymas kozti, a tanulosidfisével 6sszefuggnegbeszélésre.

. A kiskoru tanul6 szdjével minden, a gyermekével dsszefaigglat kozolhet, kivéve, ha

az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testiimévagy erkolcsi fefidesét.

. A pedagdgus, a nevets oktaté munkét kozvetlenul ségétikalmazott a nevelési-oktatasi

intézmeény vezéje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szat@l haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskorl taprulbds vagy sajat magatartdsa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe kerllhet vagy kertlt. Ebdbérelyzetben az adat-tovabbitashoz az



érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egydébiegndelkezésre jogosult beleegyezése
nem szikséges.

V. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmeény geets — a meghatalmazas keretei kdzott — az
altala meghatalmazott vedetagy mas alkalmazott jogosult.
1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz@seibedeélyt az eléviilésiddvegeig nyilvan
kell tartani.
2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikaireéielhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modathatéak.

V. A kdznevelés informé&cios rendszere

1. A koznevelés informacios rendszere (a tovablaiakbKIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szitervezéshez szikséges fenntartdi, intézmeényi,
foglalkoztatasi, és tanuloi adatokat tartalmazza.KIR keretében folyd adatkezelés
jogszetiégéért az oktatasért fadahiniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatdo intézmény, gyp, a kdzneveléssel 6sszefibgg
igazgatasi, ellefrzési tevékenységet vé@gzozigazgatdsi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasdban koidkénh intézményfenntartok és
intézmeények adatokat szolgéaltatnak a KIR-be.

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

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

c) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveb és oktatd munkat kdzvetlentl ségitunkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai éhd6 vagy pedagogiai szak&rhunkakorben alkalmaznak,
f) akit éraadokeént foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositog.leh

5. A tanuldi nyilvantartas a tanulo
a) nevet,

b) nemét,

c) szlletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositdé szamat,

f) anyja nevét,

g) lakéhelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanémsnagatartasi nehézsége tényet,
j) didkigazolvanyanak szamat,

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantarutankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, mefysesenek idpontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének neveét, cimét,a2bhositojat,

n) jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladato

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.



6. A tanuldi nyilvantartdsbdl személyes adat — anteiten kivil — csak a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolédd juttatds jogszeigénybeveételének megallapitasa céljabal
tovabbithaté a szolgaltatast nyujtd vagy az igémgtm jogossaganak ell@zésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- ésitakgilvantartas kbzponti szerve részére.
A KIR miikddtetje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetesmglyazonositd
adatait és lakcimét azonositas ceéljabdl elektranilton megkuildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas k6zponti szervének. A sikeresnasitast kovéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kokiépez, amelyet azonositas céljabol
megkild a KIR nikddtetjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kiepszerve
az azonositott természetes szemeély természete®lyagonositdo adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bek@&zetk valtozasardl a kapcsolati kédon
ertesiti a KIR nikddtetjét. A KIR mikddtetje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézménydegly értesitésével hivatalbdl vezeti
at. A tanuléi nyilvantartasban adatot a tanuldivjegony megsimésére vonatkozo
bejelentéstl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, éa alatt az id alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza kalanazott
a) nevét, anyja nevet,

b) szlletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazohsramaat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkotmkatdel$oktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettsegetgaettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezesét,

f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonajait

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, mdgszsének jogcimét és idejét,

i) vezebi beosztasat,

j) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonyadthrtamat,

l) munkaidejének mértékét,

m) tart0s tavollétének édartamat.

8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatotérgant foglalkozas megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adaz érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogsagénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy az igémgkel jogossaganak ellguésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossagatejességének, ibzefiségének
biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igépyld kapcsolatos eljaras keretében
azonositas ceéljabol a személyi adat- és lakcimantbrto szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasamagszinésére vonatkozé bejelentést
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha eztaa id alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

11. A KIR mikodtetje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetsmmalyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektraniliton megkuildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeresnasitast kovéen a szeméeélyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kokiépez, amelyet azonositas céljabdl
megkuld a KIR nikddtetjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kitpszerve
az azonositott természetes személy természeteglyazonositd adatainak és lakcimének
a szemelyi adat- és lakcimnyilvantartasban bek@&zetk valtozasarol a kapcsolati kédon



értesiti a KIR nikodtetjét. A KIR mikddtetje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kbdznevelési intézménydegly értesitésével hivatalbdl vezeti
at.

12. A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegdmesiranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositdé jel hitelességétKI® mikddtetje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval eleikins uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatlarmietkezéseket kell alkalmazni.



