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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muiikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szo016
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miukodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok

¢s folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.).

e 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

e 2012. ¢évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 2011. ¢évi CXIL torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddesérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2/2017.(VI. 27.) — A Klebelsberg Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, szakmai
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szolo szabalyzata

e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.).

e 110/2012. (VL 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-

szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl



e A mindenkori tanév rendjérél sz616 EMMI rendelet.

e 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e 2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol

e 2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalydjarol

e Magyarorszag évi kozponti koltségvetésérol szol6 mindenkori térvény

e A fenntartd rendeletei, hatarozatai, szabalyzatai

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekléd6k megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaiddében. Jelen szervezeti szabalyzatot

az intézmény neveldtestiilete 202 1. februar 22-1 hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2021. marcius 1-jével 1ép hatalyba.



2. Az intézmény alapdokumentuma, koznevelési és egyéb

alapfeladatai

Szakmai alapdokumentum

1. Az intézmény hivatalos neve: Ocsodi Jozsef Attila Altalanos Iskola

2. Feladatellatasi helyei:
2.1. Székhelye: 5451 Ocsdd, Koztarsasag ut 37-39.
2.1.1. Telephelyei: 5451 Ocsod, Deak Ferenc 1t 25.
2.1.2. Telephelyei: 5451 Ocsdd, Juhasz Béni ut 5.
2.1.3. Telephelyei: 5451 Ocséd, Koztarsasag ut 28/A/2.

3. Alapito és fenntarto neve és székhelye:
3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztérium
3.2. Alapito jogkor gyakorloja: emberi eréforrdsok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
3.4. Fenntart6 neve: Szolnoki Tankeriileti Kézpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 5000 Szolnok, Béla kiraly utca 4.
4. Tipusa: Altalanos Iskola
5. OM azonosito: 035983
6. Koznevelési alapfeladata:

6.1. 5451 Ocsdd, Koztarsasag ut 37-39.

6.1.1 Altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 292 £6)

6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat

6.1.1.3. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,

beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb



pszichés fejlodési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos)
nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 30 £6)
6.1.1.4. integracios felkészités
6.1.2. Egyéb foglalkozasok
napkozi
tanuloszoba
6.1.3. iskolai kdnyvtar:
iskolai konyvtar
6.1.4. mindennapos testnevelés biztositdsdnak maddja: sajat tornaterem, egyéb modon
(sportpalya)
6.1.5. a testnevelés Orak keretében megvalositott uszasoktatas maddja: egyiittmiikodésben,

megallapodas alapjan

6.2. 5451 Ocsdd, Deak F. at 25.

6.2.1 Altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 64 £6)

6.2.1.2. also tagozat

6.2.1.3. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyeb
pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos)
nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 20 {6)

6.2.1.4. integracios felkészités

6.2.2. Egyéb foglalkozasok
napkozi

6.2.3. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyéb modon (tanterem, iskola

udvara)

6.2.4. a testnevelés ordk keretében megvalositott uszasoktatds modja: egyiittmitkddésben,

megallapodas alapjan



6.3. 5451 Ocsdd, Juhasz B. ut 5.

6.3.1 Altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.3.1.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 115 f6)

6.3.1.2. also tagozat

6.3.1.3. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latési
fogyatékos)
nappali rendszeri (felvehetdé maximalis tanuléi [étszam: 20 {6)

6.3.1.4. integracios felkészités

6.3.2. Egyéb foglalkozasok
napkdozi

6.3.3. mindennapos testnevelés biztositasdnak modja: egyéb modon (zsibongd, iskola

udvara)
6.3.4. a testnevelés Orak keretében megvalositott uszasoktatas maodja: egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan
6.4. 5451 Ocsdd, Koztarsasag ut 28/A/2.
6.4.1. funkciondlis egység
6.4.1.1. funkcionalis egység jellege: fejlesztd szoba

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga:

7.1. Ocsod, Koztarsasag tt 37-39.

7.1.1. Helyrajzi szam: 260

7.1.2. Hasznos alapteriilet: 6516 m?

7.1.3 Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4 Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.2. Ocsod, Dedk F. ut 25.

7.2.1. Helyrajzi szam: 671

7.2.2. Hasznos alapteriilet: 2215 m?

7.2.3 Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog



7.2.4 Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
7.3. Ocsdd, Juhasz B. ut 5.
7.3.1. Helyrajzi szam: 4
7.3.2. Hasznos alapteriilet: 2488 m?
7.3.3 Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.3.4 Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
7.4. Ocsod, Koztarsasag it 28/A/2.
7.4.1. Helyrajzi szam: 279/2.
7.4.2. Hasznos alapteriilet: 71 m?
7.4.3 Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.4.4 Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetoje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetéje — a Nemzeti Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés
az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat — az alapveté munkaltatoi joggyakorlas kivételével -, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe, és amelyet a Szolnoki Tankeriileti Kozpont igazgatoja raruhaz. A munkavallalok
foglalkoztatasara, ¢let- ¢€s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettes minden iigyben, az iskolatitkdr a munkakori leirdsdban szerepld
iigyekben, az osztalyfonok az évkozi és évvégi szoveges értékelés elkészitésekor (az elsd, masodik
évfolyamon), az évvégi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi

értesitobe valo beirdsakor.

3.1.2. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgat6t tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az
igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed Ki.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitése az
arra kijelolt pedagogus feladata. Az igazgatd €s az igazgatOhelyettes tartds tavolléte esetén a
feladatellatés kiilon intézkedés szerint torténik.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban

torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

3.1.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben alairasaval
(é¢s valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évé dolgozd aldirdsdval), az intézmény
bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban &truhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
Nyilatkozat hidnydban a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ

helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

a)Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- tanuloi jogviszonnyal

- az intézmény és mas személyek kozotti szerz0dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval

- munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben

b)Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

c)Hivatalos ligyekben
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- telepiilési onkormanyzattal valo ligyintézés soran

- dllami szervek, hatosagok és birdsag elott

- az intézmény fenntartdja és miikddtetdje elott

d)Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
e)Sajtonyilatkozat megtétele esetén

f)Az intézményben torténd informaciogyljtés engedélyezése esetén

g)Anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben

3.1.4. A kiadmanyozas szabalyai
Az igazgatd a kiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban, illetve a Szolnoki Tankertileti K&zpont
kiadmanyozasi €és helyettesitési rendjérdl szold utasitasban foglaltak szerint gyakorolja, a
jogszabalyban meghatarozott kiadméanyozasi jogat a kdznevelési intézmény kozalkalmazottjara
atruhazhatja.

A fent hivatkozott utasitasban - az igazgaté szamara meghatarozottak szerint - kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

e A tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyuld6 munkaltatoi
intézkedést.

e A Szolnoki Tankeriileti Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds,
utalvanyozas eljarasrendjérdl szolo szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat:

e Az intézmény napi milkddéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket.

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat a tankertileti igazgatd szamara nem tartotta fenn.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd

iratokat, a tankeriilet altal kért adatszolgaltatasokat.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala. Az igazgatdé akadalyoztatdsa esetén a
kiadményozasi jog gyakorloja az igazgato altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
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e az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
e az irat iktatdszama
® aziigyintézl neve

e az ligyintézés helye és ideje

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

® az irat targya

e az esetleges hivatkozasi szam

e a mellékletek szdma
A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo6 eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést a kiadmany jobb
oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét ,,sk” toldattal, valamint alatta a hivatali
beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést

végzb a zaradékot aldirasaval és az intézmény kdrbélyegzdjével hitelesiti.

3.2. Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
e az igazgatOhelyettesek

e szakmai munkakdzosség-vezetok

Az 1gazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak

kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket az igazgatd javaslatara a Tankeriilet igazgatéja bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel

az igazgato altal rabizott feladatokért.
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Vezetok feladatmegosztasa

Igazgato:

A feladatellatasi helyek egyszemélyi felelds vezetdje.

Irényitja és ellendrzi az intézmény igazgatasi, szakmai tevékenységét.

Koordinalja a feladatellatasi helyek tevékenységét.

Gondoskodik az intézmény Pedagogiai Programjanak megvaldsitasarol személyi,
targyi, modszertani tekintetben.

Gyakorolja a taniigy-igazgatdsi, valamint a Tankeriileti Kozpont altal raruhédzott
munkaltatoi jogkort az intézmény dolgozoi esetében.

Iranyitja és ellendrzi a személyzeti €s munkatigyi tevékenységeket.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol.

A szakmai vezetdk javaslata alapjan a kiemelked6 munkéat végzo dolgozét jutalmazasra,
kitlintetésre terjeszti fel. A munkakori kotelességét vétkesen megszegd dolgozo ellen
fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményez.

Elkésziti az igazgatohelyettesek munkakdri leirasat.

Gondoskodik a torvényben eldirt szabalyzatok elkészitésérol és betartasarol.

Segiti, ellenérzi a szakmai munkakozosségek, a gyermek-és ifjisagvédelmi felel6s
munk4jat.

Ellendrzi a munkakdzosségek munkatervét.

Részt vesz a vezetdi ellendrzésben.

Felel a titkarsag taniigyi dokumentumokkal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaét, a
taniigyi dokumentumok rendelésért.

Naprakészen iranyitja a tanuldi nyilvantartas vezetését.

Felel a palyazatokhoz kapcsolodé adatszolgaltatasért.

Részt vesz a fenntarto altal eldirt adatszolgéltatasban.

Feliigyeli a mindsitéseket.

Segiti, koordinalja a szaktanacsadoi latogatasokat.

Felel a 120 oras pedagogus tovabbképzések jogszabaly szerinti megvalosulasaért.
Felel a statisztikdk adatainak pontossagaért, valodisagaért, a PP, SzMSz
tobbletkotelezettség elszamolasaért.

Elkésziti és ellendrzi a tantargyfelosztast.

Kezeli a KRETA tantargyfelosztas, alkalmazottak nyilvantartasa feliiletét.

Felel a hitoktatassal kapcsolatos kotelezettségelért, kapcsolatot tart a hitoktatokkal.
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Szakmai igazgatohelyettes:

Az év kozben jelentkezd, nem tervezett feladatok ellatdsaban az intézmény vezetdjével
egylitt vagy személyesen koteles intézkedni.

Irényitja, segiti, ellendrzi az als6 és felso tagozat munkajat.

Aktivan ¢és felelésen vesz részt az intézmény egész évre kiterjedd vezetd
tanacskozasokon és a legjobb tudadsa szerint segiti az intézmény biztonsagos ¢&s
eredményes mitkodését.

Figyelemmel kiséri az j neveldk beilleszkedését, szakmai tanacsaival segiti a nevel6-
oktatd munka eredményességét.

Eljar a kart okozok feleldsségre vondsa tligyében.

Részt vesz a vezetdi ellendrzésben.

Elkésziti és ellendrzi az 6rarendet.

Felel a palyazatokhoz kapcsolddé adatszolgaltatasért.

Részt vesz a fenntarto altal eldirt adatszolgaltatasban.

Feliigyeli, segiti, timogatja, ellendrzi az e-napld miikddését.

Elkésziti a helyettesitések beosztasat, kezeli a KRETA érarendi, helyettesitési feliiletét.
Szervezi és iranyitja az osztalyoz6-¢és javitdvizsgak lebonyolitasat.

Szervezi és iranyitja az iskolai linnepségek ¢és megemlékezések megvaldsitasat,
lebonyolitasat.

Eldkésziti a nyolcadik évfolyam szaméara az orszagos palyaorientdcids mérést.
Koordinalja a palyaorientacios tevekenységeket.

Figyelemmel kiséri a kozépfoku beiskolazas folyamatat.

Az iskolai lemorzsolddassal vald veszélyeztettségsziirés folyamatat szervezi és
iranyitja.

Felel az intézményi lemorzsolodéssal veszélyeztettség adatszolgaltatasaért az Oktatasi
Hivatal felé, a hozzakapcsolo egyéni fejlesztési tervek elkészitésért.

Felel a pedagogiai asszisztensek munkabeosztasaért.

A Lazar Ervin Program koordinatora.

Felel az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasaért.

Iranyitja és szervezi a tevékenységeket a Sziilé-Suli palyazat fenntartasi idészakaban.

Tanulmanyi és sportversenyek koordinalasa.
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Altalanos igazgatéhelyettes:

Az év kbzben jelentkezd, nem tervezett feladatok elldtdsaban az intézmény vezetdjével
egylitt vagy személyesen kdoteles intézkedni.

Irényitja, segiti, ellendrzi az als6 és fels6 tagozat munkajat.

Aktivan és felelésen vesz részt az intézmény egész évre Kkiterjedd vezetd
tanacskozasokon és a legjobb tudadsa szerint segiti az intézmény biztonsagos ¢€s
eredményes mikodését.

Figyelemmel kiséri az 01j neveldk beilleszkedését, szakmai tanacsaival segiti a nevel6-
oktatd6 munka eredményességét.

Eljar a kart okozok feleldsségre vondsa ligyében.

Részt vesz a vezetdi ellendrzésben.

Felel a palyazatokhoz kapcsoldodé adatszolgaltatasért.

Feliigyeli, segiti, timogatja, ellendrzi az e-napld mikodését.

Elkésziti a helyettesitések beosztasat, kezeli a KRETA oérarendi, helyettesitési feliiletét.
Részt vesz a fenntarto altal eldirt adatszolgaltatasban.

Szervezi és iranyitja az osztalyozo-¢€s javitovizsgak lebonyolitasat.

Szervezi és iranyitja az iskolai linnepségek ¢és megemlékezések megvaldsitasat,
lebonyolitasat.

Koordinalja €s ellendrzi a méréshalo elkészitését és alkalmazasat.

Részt vesz a Digitalis munkakozdsség munkdjaban, koordinalja és elemzi az Orszagos
Digitalis Mérések eredményeit €s a Tankertileti minimummeérés eredményeit.

Segiti az elsds beiratkozas, az dvoda-iskola atmenet folyamatat.

Szervezi és iranyitja az Oktatasi Hivatal altal kiirt témahetek megvalositasat,
dokumentalasat.

Felel az tigyeleti tevékenységek ellatasaért.

Ellendrzi a kirandulasok dokumentacioit.

Koordindlja az egészségligyi vizsgalatok megvalosuldsat, kapcsolattartd az
egészségiigyl intézményekkel.

Tanulmanyi és sportversenyek koordinalasa.
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3.3. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezo, szervezo, ellenérzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és Kkotelezettségekkel. A

kozépvezetok az intézmény vezetéségeének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
e az igazgato,
e azigazgatOhelyettesek,

e a szakmai munkakdzosségek vezetoi.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,

igy a sziilé1 munkak6zosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével.

Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, Kkibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje jogosult. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre

vonatkozo iigyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

Az intézmény cégszerll aldirdsa az igazgatd €s az igazgatOhelyettes aldirdsaval €s az intézmény

pecsétjével érvényes.

4. A pedagogiai munka belsé ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. A hatékony és jogszerli miikodéshez
rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges, melynek alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa

teremti meg.
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Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok elsosorban munkakari leirasuk, tovabba az
igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellenérzési

feladatokban.

A nevel6-oktatd munka bels6 ellendrzése a tanitdsi 6rakon kiviil kiterjed a nem kdotelezd tanorai,
valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét
az igazgato késziti el a szakmai munkak6zosségek javaslatai alapjan. Az ellendrzési tervben nem
szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet
a szakmai munkak6zosség.
A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:

® azigazgatol,

e azigazgatOhelyettesek,

e a szakmai munkakdzosségek vezetoi.

Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi
az igazgatohelyettes munkajat, ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztas szerint végzi.

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e Biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését.

e Segitse el0 az intézményben folyo neveld €s oktatd munka eredményessegét, hatékonysagat.

e Az intézményvezetés szdmara megfelel6 mennyiségli informécidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld-oktatdé munkajaval

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

e A pedagogusok munkafegyelme.
e A tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.
® A nevel6-oktatd munkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga.

e A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.
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A tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.

A nevel0 és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon.

Az oOrara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés.

A tanitési ora felépitése €s szervezése.

A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek.

A tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a tanitési
oran.

Az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése. (A tanitasi orak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozdsségek javaslata alapjan az iskola
vezetdsége hatarozza meg.)

A tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kzosségformalés.

A munkakozosség-vezetok az ellenérzési feladatukat a munkakozosségiik tagjainal latjak el.

Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az iskola igazgatojat, helyettesét.

Az ellen6rzés formai:

tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
irasos dokumentumok vizsgalata

beszamoltatas

eredményvizsgalatok, felmérések

tanuloi munkak megtekintése

A neveld és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok

® igazgatd
e igazgatohelyettesek
e munkak6zosség-vezetok
Igazgato:
e FEllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek.
e Biztositja az ellendrzési rendszert, a targyi és személyi feltételeket.
e Hataridoket ad az éves ellendrzési litemterv €s az ellendrzési programok 6sszeallitasara.
e Elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat.
o Megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony miitkodését.
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e Megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket.

e Feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Igazgatohelyettesek:

e Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk tartozd dolgozok szabdlyszerli munkavégzését,
munkafegyelmét.
e Folyamatosan ellendrzik a hozzéjuk beosztott dolgozok neveld-oktato és ligyviteli munka;jat,
ennek soran kiilondsen:
e aszakmai munkako6zosségek vezetdinek tevékenységét;
e apedagogusok tervezd munkajat;
e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
e apedagdgusok adminisztracids munkajat;
e apedagogusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkak6zosség-vezetok:

e Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkako6zdsségbe tartozo pedagdégusok neveld- oktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen:
e apedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi

eredménymérésekkel).

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagbgus észrevételt tehet.

Az egyes szakteriileteken végzett belsé ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozosségek
kiértékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik az
iskolavezetésnél.

A belso ellendrzés altalanosithato tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval, sziikség

esetén intézkedési terv készitésével — neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni €s értekelni kell.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e a Szakmai alapdokumentum

® a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e a Pedagbgiai Program

e a Hazirend

e az Eves munkaterv

e cgyeb belsd szabalyzatok
5.1.1. A Szakmai alapdokumentum

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

alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
5.1.2. A Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevelo-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezo, kotelezOen valaszthato €és szabadon valaszthato tandrai foglalkozasokat €s azok

Oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.
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e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢&s taneszkdzok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

e Aziskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma ¢értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikdésével kapcsolatos feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e akiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorldsanak rendjét,

e atanulok fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A Pedagogiai Programot a nevel6testiilet bevonasaval az igazgato késziti el. A Kozzétételi listaban
az intézmény honlapjan mindenki szamara elérhet6. A Pedagdgiai Programrél a szorgalmi
idészakban, 8 oratdl 16 ordig kérhetd tdjékoztatds és ebben az iddszakban tekintheté meg az

intézményben.

5.1.3. Hazirend

A tanulok iskolai tartézkodasat szabalyoz6 dokumentum, mely a térvénynek és a helyi sajatos-
sdgoknak megfeleléen szabalyozza az iskola belso életét, valamint rogziti a tanuldk jogait és kote-
lességeit. A hazirendet a sziil6k beiratkozaskor megkapjak. Az érdeklddd sziilok az iskola honlap-

jén elektronikus formaban, a konyvtarban nyomtatott formaban megtekinthetik.

5.1.4. Az Eves munkaterv

Az Eves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési

célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott

cselekvési tervét a feleldsok ¢és a hataridok megjeldlésével.
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Az intézmény éves munkatervét az igazgaté a neveldtestiilettel egyiitt késziti el, elfogaddsara a

tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek

elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkatervet

az intézmény minden pedagdgusnak biztositja nyomtatott formadban. A munkaterv mindenki

szamara elérhet6 az iskola honlapjan.

5.2. Az iskolai tankonyvellatas rendje

5.2.1. Az iskolai tankonyvellatas rendjének alapjaul szolgalo jogszabalyok

a Nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény

2001. évi XXXVIL tv. a tankdnyvpiac rendjérdl

20/2012. EMMI rendelet 4.§(1)

A 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

501/2013. (XI1.29.) Korméanyrendelet a tankdnyvellatasban kézremiikoddkrol

17/2014. (1I1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

A 21/2015. (IV.17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11. 12.)
EMMI rendelet (tankdnyvrendelet) modositasarol

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11. 12.)
EMMI rendelet médositasarol

1265/2017. (V.29.) Kormanyhatdrozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra

torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

5.2.2. A tankonyvellatas célja, feladata

A tankonyvellatas keretében az iskola tanuloi részére az egész tanitasi év sordn biztositani kell az

iskolaban alkalmazott tankonyveket. Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv

beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.
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Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezése és lebonyolitdsa az iskola feladata és

felelossége. A tankonyvek beszerzése a Konyvtarellatdé Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil, a

tanulokhoz torténd eljuttatasa a tankonyvfelelos altal torténik.

5.2.3. A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai

Igazgato

felelds az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért
minden tanévre elkésziti a tankonyvellatas helyi rendjét
kijeldli a tankonyvfeleldst

egyeztet a sziikséges szervezetekkel

Tankonyvfelelds

tartja a kapcsolatot valamennyi, a tankonyvellatasban résztvevo személlyel
osztalyonként 0sszesiti a tankdnyvlistat

tartja a kapcsolatot a KELLO-val

lebonyolitja a tankdnyvrendelést (alap- és potrendelés)

atveszi az iskolaba érkezd tankonyveket

megszervezi a tankonyvek kiosztasat

Munkako6z0sség-vezetbk

e szakmai szempontok alapjan koordinalja a tankonyvrendelést
e cgységes tankdnyvcsaladok valasztasat szorgalmazza
e a megrendelni kivant tankonyveket évfolyamonként Osszesiti, tovéabbitja a
tankonyvfeleldsnek
Osztalyfénokok
o tajékoztatja a sziildket, didkokat a tankonyvrendelés menetével, a tartdés tankonyvek
hasznalataval kapcsolatban
e tanév elején kiosztja a tankonyveket
e tanév végén begylijti a tartds tankonyveket
Szaktanarok
e tanitott tantargyainak tankonyv kivalasztasaban kozremiikodik
e cgyeztet az azonos tantargyakat tanitokkal
Koényvtarostanar
e atartds tankonyveket leltari szammal ellatva konyvtari alloméanyba veszi
e gondoskodik a tartos tankonyvek kikdlcsonzésérdl és tanév végi begytijtésérol
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e rendszerezi a begyt;tott hasznalt tankonyveket

e intézi a tartds tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat

5.2.4. Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa

Intézménylinkben valamennyi tanuldé jogosult az ingyenes tankonyvre. Ezt kovetden a
tankOnyvtamogatas 6sszegét - az éves kozponti koltségvetésrol szolo torvényben meghatarozottak
szerint - a fenntart6 altal a tanuldi tankonyvvasarlas koltségeinek atvallalasara és csokkentésére,
tovabba az iskolai tankdnyvrendelés teljesitésére hasznalhatjak fel oly modon, hogy a tankonyvek
orszagos megrendelése, beszerzése €s az iskolaknak torténd eljuttatdsanak megszervezése, valamint
a tankonyvek vételaranak beszedése, mint allami kozérdeki feladat a KELLO-n keresztiil torténik.
Az igényjogosultak szdmara az ingyenes tankonyvellatast minden korlatozas nélkiil kell biztositani,
a szliloktdl semmilyen pénzbeli kiegészité hozzajarulds nem kdvetelhetd.

Az ingyenes tankOnyvet az allam az iskolatdl torténd tartos tankdnyv kdlcsonzésével biztositja.

5.2.5. A tankonyvek kivalasztasa, rendelése

A tankonyvek kivalasztasara a torvény altal eldirtak figyelembevételével a helyi tanterv alapjan
keriil sor. A szakmai munkakdzosségek véleményének beszerzését kovetden a tankonyvielelds
elokésziti a sziikséges tankonyvek listajat. A listan az Oktatasi Hivatal altal évente kiadott
tankonyvjegyzékben talalhato tankonyvek szerepelnek. Tankdnyvnek mindsiil az a konyv, amelyet
a jogszabalyban meghatarozottak szerint annak nyilvanitottak. Ide tartoznak az oktatasban
nélkiilozhetetlen elektronikus dokumentumok, fogalomtarak, szotarak, ajanlott és kotelezd
olvasmanyok. A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az igazgatd megismerteti a sziloi
munkakozosséggel az osztalyok szdmara Osszedllitott tankonyvlistat. A tankOnyvrendelés
elkészitésénél a sziildi szervezet véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A Nemzeti Alaptanterv felmend rendszerli bevezetésével érintett évfolyamokon csak olyan
tankonyv rendelhetd, amelynek tankonyvvé nyilvanitasa az 0 kerettantervi rendelet kihirdetését
kovetden tortént.

Az iskolak a KELLO-val allnak szerzddésben a feladat ellatdsara, mely minden fazisaban a fenntarto
Szolnoki Tankeriileti Kozpont ellendrzésével és jovahagyasaval torténik. A tankonyvfelelds a
tankonyvrendeléssel 0sszefliggd feladatokat a KELLO altal miikddtetett elektronikus informacios
rendszeren keresztiil végzi. A tankdnyvcsomagok kiszallitdsanak idépontja a KELLO altal kozolt

nap.
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5.2.6. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar a tankonyveket kiilon gylijteményként kezeli. A tankonyvek Osszesitett,
ideiglenes konyvtari allomanyba keriilnek, nyilvantartasuk modjardol, megdrzési idejiikrdl jelen
szabalyzat rendelkezik. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar
nyilvantartasaba felvett tankdnyveket kapjak meg hasznélatra. A tanarok részére munkaeszkdzként
kiadott tankonyvek is az dllomany ezen részét képezik. A tankonyv, mint idéleges nyilvantartasu
dokumentum, nem konyvtari dokumentum, igy nem leltarkoteles, nem egyedi nyilvantartasu, és
nem igényel konyvtari szerelést.

A tankonyvek nyilvantartasa Excel tablazatban torténik, és papir alapi masolat is késziil rodla.
Adatai: azonositészam, dokumentum cime, kiad6i szama, bevételezés datuma, tankonyv jele

(tartos), értéke, torlés ideje.

5.2.7. A tankonyvkolesonzés rendje

Iskolank az ingyenes tankonyvellatast az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett ijonnan vasarolt,
illetve visszahozott (hasznalt) tankdnyvek kolcsonzésével biztositja a jogosultak szamara. Ezek az
iskola tulajdonat képezik, ezért épségiiket a hasznaloknak meg kell 6vniuk. A tankonyveket az adott
tanév elsd napjan hasznalatra kapjak meg a didkok. Az 4tvétel eldtt a sziildk vagy gondviselok
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatara és visszaadasara,
illetve a kartéritési feleldsségre vonatkozdan, majd alairasukkal igazoljak a tankonyvek atvételét. A
konyvtari kolesonzés egy tanévre szol.

A tanév végén a tanuloknak - az 1-2. évfolyam kivételével - le kell adni a tartds tankonyveiket,
amelyek a tankonyvtarba kerlilnek. Az osztalyfonokok és a tankonyvfelelosok a leadaskor
ellendrzik a tankonyvek allapotat, azok elhasznalodasdnak mértékeét.

Ha egy tanuld tanév kozben masik iskoldba megy, koteles az ingyenesen kapott tankdnyveket

visszahozni.

5.2.8. Kartérités iskolai tulajdonu tankonyv esetén
A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni €s rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbdl addddan elvéarhatd tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen.
Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s;

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s;
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e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s;

e anecgyedik év végére 100 %-0s lehet.
A kiskora tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalddasabol
szarmazo kart megtériteni. Ennek mddjai: ugyanolyan konyv beszerzése vagy anyagi kartérités az
igazgato irdsos hatarozatara.
Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.
A kartérités mértéke:

e azelsd év végén a tankdnyv eredeti aranak 75 %-a

e amasodik év végén a tankdnyv eredeti aranak 50 %-a

e aharmadik év végén a tankdnyv eredeti dranak 25 %-a

e anegyedik év végén a tankonyv eredeti dranak 0 %-a
A tankonyvkdlcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benytjtott
kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore. A kartéritési Osszeget tankonyvek, segédkonyvek,
kotelezd olvasmanyok beszerzésére kell forditani.
Nem kell megtériteni a rendeltetésszerli hasznalatbdl szarmazo6 értékcsokkenést, tovabbd a nem

szandékos karokozasbol adodo kart.

5.3 Az iskolai notebookok igénylésének, hasznalatanak és

visszaszolgaltatasanak rendje
RRF-1.2.1-2021-2021-00001 azonositd6 szamu “Digitalis oktatdshoz vald egyenld hozzaférés

feltételeinek biztositasa a tanulok és pedagdgusok szamara” projekt

Az RRF-1.2.1 projekt nagymértékben hozzajarul ahhoz, hogy az iskolaban korszerd, digitalis
eszkozpark alljon rendelkezésre.

A notebook a Magyar Allam tulajdondban van, de a tanuld személyes hasznalatdban marad
mindaddig, amig ¢l a tanulmanyi jogviszonya az intézményiinkkel.

A notebookot ugy kell visszaadni, ahogy azt megkaptak. (notebook, taska + egér)

Nem hasznalhatjak olyan tevékenységekhez, amelyek nem térvényesek Magyarorszagon.

Ha a notebook megsériil a sziil6 fedezi a javitasi koltséget.
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5.4. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

5.4.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papir alapu
forméban is eldallitani.
A papir alapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden
e ¢l kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével
e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéara valo utalast, ,,elektronikus
nyomtatvany”
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
e irattdrozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell tarolni
A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az igazgato felel.

Az elektronikus naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendé. Az
elektronikus napléba az adatokat digitdlis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. A napld elektronikus uton tdrolja a tanuldk adatait,
értékeléseit, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hianyzasokat, azok igazolasait, a szakértéi vélemények

tartalmat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitéseit.

Félévkor ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan
orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell
nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a

kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanuloénak vagy a sziilének.

A tanév végén az elektronikus napld altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. Az osztalynaplok és

csoportnaplok iktatdsat nyomtatas és hitelesités koveti.

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

eseteiben.
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5.4.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatéasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €s az

igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény hivatalos nyitvatartasi idejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodnia.
Ezért az intézmény vezetdje, a vezetd helyettese heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezetd
feladatait. Az tligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén a szervezeti €¢s miikodési szabalyzatban

rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellaté személyt.
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6.2. A pedagiégusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagodgus heti teljes munkaideje (a torvény szerint 40 ora) kotelezd
6rakbol, valamint a neveld-oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bol all. A
munkabeosztasok Osszeallitdsandl alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa ¢és a

pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes

allapitja meg. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirdsait az drarend €s a munkaterv Gtjan hatdrozza meg.
A pedagdgusok szamara — a kotelez6 oraszdmon feliili — tanitési (foglalkozasi) 6rak megtartasara,
egy¢b feladatokra az igazgatd adja, az igazgatOhelyettes €s a szakmai munkakdzosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utdn. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagdgus

alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét is.

6.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkéval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal 6sszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bal all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,
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d) ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,

e) DOK segité pedagogus feladatainak ellatasa,

f) szakszervezeti titkari feladatok ellatasa,

g) iskolai sportkori foglalkozasok,

h) szakkorok vezetése,

1) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (SNI tanulok rehabilitacios foglalkozasa,
BTMN-s tanulok fejlesztod foglalkozasa, korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

J) egyéni tanrendes tanulok felkészitésének segitése,

k) konyvtarosi feladatok,

I) napkozi,

m) tanuldszoba.

A pedagogusok kotelezd oraban ellitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd ¢és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdo megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaid6ét dranként 60 perc idétartammal kell szamitasba

venni.

Az orarend készitésekor els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket

az igazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A kotott munkaidonek nevelési-oktatasi munkaval le nem kotott részében ellatott feladatok:

1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

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

4. heti egy oOrat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb

foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete,
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6. a tanulo- €és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogad6dra megtartasa,

12. az osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két orat meghalado része,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

15. a munkakozosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddés,

17. kérnyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

21. apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

23. pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasardl — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében meghatarozott
kotott munkaiddére vonatkozo eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcesolatos dontéseit — a pedagogus

maga dont.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1. A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeallitasandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikddésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.
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6.3.2. A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit és
tankonyveit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti el0rehaladast. A tappénzes papirokat lehetdleg a tappénz utolsé napjan,

tartos betegség esetén kéthetente le kell adni az iskolatitkarnak.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtdl vagy az igazgatodhelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitdsi ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitdsi Ordk (foglalkozédsok) elcserélését az

igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerli orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni.

Osztalyfonok tartds hianyzasa esetén osztalyfonok helyettest kell kijeldlni, aki hozzaférést kap az

adott osztaly elektronikus naplojdhoz.

6.3.5 A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szovegesen vagy osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd

feladatokrol.

6.3.6. A pedagogusok munkajahoz sziikséges eszkozok meghatarozasa

A pedagogusok az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapjak a sziikséges tankonyveket,

tanari segédkonyveket.

Az iskola a pedagdgusok szamadra biztositja a munkavégzéshez sziikséges informatikai eszkdzoket:
o laptop/notebook személyes hasznélatra
o asztali szdmitogép a feladatellatasi helyeken
e atanitdsi ordkon interaktiv panel/interaktiv tabla, tablet/notebook, projektor, robot

o multifunkcids nyomtatd
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6.4. Az intézmény nem pedagéogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat az i és
az igazgatohelyettes késziti el. A torvényes munkaidd és pihendiddé figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatasdra, ¢és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. Az alkalmazottaknak
tavolmaradasukrol értesitenilik kell kozvetlen felettesiiket vagy az igazgatohelyettest.

Az intézmény munkakdri leirds mintait az SZMSZ idevonatkoz6 melléklete tartalmazza.

6.5. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo érarend

alapjan torténik, pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

800 340

A napi tanitasi id6 (a kotelezO orarend szerinti tanitasi 6ra idGtartama) 8 6ratol 13 oraig tart.
Indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat €s sziineteket rendelhet el. A tanitasi 6rdk id6tartama:
45 perc. Az elsé tanitasi o6ra reggel 8% érakor kezdddik.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt, indokolt esetben, az igazgatd €s a helyettese tehet. A tanitasi 6rdk
tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az 6rakozi szilinetek id6tartama: 10-15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az
orakozi sziinetek ideje rovidithetd, legkisebb idOtartama 5 perc.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szelléztetni kell. Az

udvari sziinetek rendjérdl a Hazirend rendelkezik.

6.6. Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskoldban a tanitdsi id6 alatt tanulo felligyelet nélkiil nem tartdzkodhat. Az o6rarend szerinti
kotelezé tanitdsi ordk és a tanoran kiviil foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat vagy a
foglalkozast tartd pedagdgus feliigyel. Az 6rakdzi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi 1d6
elott €s utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok latjak

el.
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Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend fliggvényében. Az tligyeleti rend
beosztadsaért az igazgatdhelyettes a felelds. Az iigyeletre beosztott vagy az {iigyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet

ellatasaért. Az iigyeletes pedagogus feladatait az tigyeleti rend tartalmazza.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) eldtti és utani alabbi idészakokra:
e reggel 6% oratol 7% 6raig — iigyelet kizarolag dolgozé sziilék gyermekei szamara
o reggel 7% oratol 8% oraig — reggeli iigyelet
o délelstt 8% oratol 13%° raig — folyosoi iigyelet

145

e délutan 11% 6ratol (az érintett osztalyok esetén) 16% oraig — napkdzi és tanuldszobai

igyelet

6.7. A tanulmanyok alatti vizsgak rendje

Ha a tanulé a masodik — nyolcadik évfolyamon tanév végén egy vagy két tantargybol szerez

,elégtelen” osztalyzatot, a kovetkezd tanévet megel6z6 augusztus honapban javité vizsgat tehet.

Ha a tanul6 a masodik - nyolcadik évfolyamon a tanév végén harom vagy tobb tantargybol szerez

»elégtelen” osztalyzatot, az évfolyamot ismételni koteles.

A masodik - nyolcadik évfolyamon a magasabb évfolyamba torténd 1épéshez, a tanév végi
osztalyzat megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell tennie ha:
1. aziskola igazgatdja felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol;

2. az iskola igazgatdja engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargybol a tanulmanyi

kovetelményeket az eldirtnal rovidebb id6 alatt teljesitse;

3. egy tanitasi évben 250 6ranal, vagy egy adott tantargy éves oraszamanak 30%-anal

tobbet mulasztott;

4. egyéni tanrend szerint halad6 volt.

A megengedettnél tobbet mulasztd tanulok sziikség esetén félévkor, tanév végén osztilyozod

vizsgat tehetnek a szaktanarok altal eldre kijelolt tananyagbol.
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Ha a tanul6 hianyzasa valamely készségtargybol haladja meg a 30 %-ot, abban az esetben az adott

készségtargybol kell osztalyozo vizsgat tennie.

Amennyiben a tanuld hidnyzasai ellenére az értékelési idészakban megfeleld mennyiségi
érdemjeggyel rendelkezik és ezek alapjan egyértelmiien értékelhetd a munkaja, akkor abbodl a

tantargybol nem sziikséges osztalyozd vizsgat tennie.

2019. szeptember 1-t61 a Kormany az Oktatasi Hivatalt jeldlte ki arra, hogy felmentést
engedélyezzen a tankotelezettség iskolaba jarassal torténd teljesitése aldl. Az egyéni
munkarenddel rendelkez6t az iskola valamennyi kotelezd tanodrai foglalkozasa alol fel kell
menteni. Az egyéni munkarenddel rendelkezd tanulé — amennyiben az el6zé tanév(ek)ben
tanulmanyi kotelezettségét nem magantanuloként teljesitette - valamennyi tantargybol
osztalyozdvizsgat koteles tenni félévkor és tanév végén, az egyéni munkarend ugyanis nem

mentesiti a tanuldt egyetlen tantargy tanulményi kdvetelményének teljesitése alol sem.

Az SNI igényre tekintettel egyéni munkarendli tanuld felkészitésérdl az iskola koteles

gondoskodni.

Ha az egyéni munkarend tartalma alatt a tanul6 neki felrohatd okbol két alkalommal nem jelenik
meg az osztalyozo6 vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulményi kdvetelményeket, a

kovetkezd félévtdl csak iskolaba jarassal teljesitheti tankotelezettségét.

A vizsgak id6pontjardl az iskola 30 nappal kordbban értesiti a vizsgazd tanuld gondviseldjét. A
vizsgat haromtagli vizsgabizottsag elott teheti le. A vizsgaztatd tanarok szoban és irasban is

kérdezhetik a tanulot. A vizsga eredményét a tanév végén a tanuld bizonyitvanyaba jegyezziik be.

Az év kozben masik intézménybdl érkezd tanuloknak — az iskola helyi tantervében

meghatarozott kovetelmények alapjan Gsszeallitott — szintfelméré vizsgat kell tennie idegen
nyelvbdl €s azokbdl a targyakbol, amelyeket el6z0 iskoldjdban — a bizonyitvany bejegyzése
alapjan — nem tanult. Amennyiben a tanuld valamely tantargybol a szintfelmér6 vizsgan az eldirt

kovetelményeknek nem felel meg, magasabb évfolyamra csak osztalyozo vizsga letételével 1éphet.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7:00 oratol 18:00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi

sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva, szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
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rendezvények hidnyaban — az épiileteket zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo

eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

Ugyfélfogadasi idé6:
Hétf6: 8:00 - 12:00 14:00 — 16:00
Szerda: 8:00 —12:00 14:00 — 16:00
Ugyeletek:

A tanulok tigyeinek intézésére a nyari szilinet idotartama alatt az iskolaban - a tanév végén elkészitett
¢s kozzétett rend szerint - kéthetente szerdanként tigyeletet kell tartani.
A szorgalmi id6 eldkészitése az augusztus 21. napjatodl augusztus 31. napjaig tartdé idészakban

torténik. Ebben az id6szakban kell szervezni a javitovizsgékat.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok vagyonbiztonsagi

okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletekben.

A fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezoket elészor az igazgatod fogadja abban
az esetben is, ha a megbesz¢lés, ellendrzés, szaktanacsadas a telephelyet érinti.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
Jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt - csak kisérdvel, és

csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok
Az épiiletre kihelyezett lobogok gondozasa a technikai dolgozok feladata.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €és az udvaron tartézkod6 minden személy koteles:
e akozosségi tulajdont védeni,
e a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
e az iskola rendjét és tisztasagat megorizni,
e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
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e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Minden tanévet megel6z6en sor keriil a kozalkalmazottak tiiz-, baleset- és munkavédelmi
oktatasara. Az osztdlyfonoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetnie kell az
egészséglk ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egytitt

jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:
e atanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, amelynek soran ismertetni kell:
1. aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
2. ahazirend balesetvédelmi el6irasait,
3. a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa...)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rend;jét,
4. atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban;
e tanulmanyi kirdndulasok, tarak elott;
e rendkiviili események utén;
a tanév sordn illetve végén, az Oszi, téli, nyari sziinetek elétt az idénybalesetek veszélyeire kell

felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokkal, a kotelezd viselkedési
szabalyokkal, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartassal

kapcsolatban.

A tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az elektronikus
naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok

elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Koteles tovabba a digitalis kultarat, kémiat, fizikat, testnevelést, technikat tanitod szaktanar a tanév
legelsd szakordjan felhivni a tanulok figyelmét a tantargyi oOrdkon eléforduld specialis
veszélyforrasokra, baleseti lehetdségekre. A  megtartott specidlis, szakorakhoz kotott

balesetvédelmi-tiizvédelmi oktatas dokumentalasa a szaktanar feladata.
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6.9.2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiiletek fOkapujat nyitvatartasi idében is
zéarva tartjuk. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az
iiresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi OltozOket és egyéb
helyiségeket.

Az tligyeletes technikai dolgozo feladata, hogy az épiilet bejarati kapuja zarva legyen, hogy
illetéktelen személyek azokon at ne juthassanak az intézmény teriiletére. A karbantarto
gondoskodik a zarak hasznalhatosagardl. Az osztalytermeket reggel az elsd ora elétt az ligyeletes
neveld koteles nyitni. A szaktantermeket a tanitasi orat tartd szaktanar vagy az altala megbizott
tanuld nyitja és zarja. A tantermek zarasat tanitasi id6 utdn a takaritok, az épiilet nyitvatartasi ideje

utan a karbantarto ellenorzi, akinek feladata az elektromos berendezések aramtalanitasa is.

A riasztorendszer hasznalata, hasznalati jogosultsagok:

Az igazgat6 altal felhatalmazott dolgozodk, a rendszert mitkddtetd vallalkozéasnal regisztralt modon.

6.9.3. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl, ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az iskolavezetdség javaslatara, az érintett kozosségek
véleményének kikérésével a Szolnoki Tankertiileti Kézpont, mint miikddtetd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben vald tartdozkodas idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a beérld kartéritési kotelezettségét. A konyhak és az étkezok

bérbeadasarol a Nagykozségi Onkormanyzat dont.

6.9.4. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
A helyiségek és berendezések hasznalati rendjét a Hazirend részletesen szabalyozza.

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, [étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan modon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén talmenden igénybe kivanja

venni az iskola helyiségeit (kivéve a konyhat és az étkezot), ezt az igazgatdtdl irdsban kell
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kérvényeznie a hasznalat céljanak és idopontjanak megjeldlésével.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit tanitasi idoben és azutan is
csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idében tartdzkodhatnak, kizardlag a szaktanarok jelenlétében. A
szertaros feladatkort ellatdé tanulok a szaktanar tudtdval egyéb engedélyezett idépontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitdsi i1d6é utdn tanuld csak szervezett foglalkozas vagy

engedélyezett diakkor keretében tartozkodhat az iskolaban — a hdzirend betartasaval.

A szaktermek hasznalati rendje
A specialisan felszerelt szaktantermekben (informatika-, tornaterem) a konyvtarban — jol lathato
helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 0ssze, és az igazgat6 hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kovetkezoket tartalmazza:
e a szaktanterem tipusa, neve,
e aterem felelosének neve és beosztasa,
e a helyiségben tartozkodas rendje,
e a haszndlati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolésa,

e aberendezési targyak és eszk9zok hasznalati utasitasa.

A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe vald 4atvitele a terem felel6sének (szertaros pedagogus, osztalyfonok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznéalata — oktatdstechnikai

eszk6zok, elektronikus berendezések — csak a hasznalati utasitds betartasaval engedélyezett.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos elirasok

Az intézmény teriiletén — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat el6tti 5 méter sugar teriiletrészt is

—tilos a dohdnyzas. Az intézmény bejaratanal, folyosdin, tantermeiben a tilalmat kiilon tabla is jelzi.
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Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméara a dohanyzas

¢s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasarol kiilon szabalyzat rendelkezik.

6.11. Intézményi védo-, 0vo eloirasok

6.11.1. A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szaméra minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz- és balesetvédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtdrténtét és tartalmat dokumentalni

kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, technika, digitalis kultara, testnevelés. Az oktatds megtorténtét
az elektronikus naploban dokumentalni kell, a t4jékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal
igazoljak. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni.
Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola

szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus koteles

elvégezni és adminisztralni.

Minden pedagdgus kotelessége, hogy a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségilik
megOrzéséhez sziikkséges ismeretet atadja, azok elsajatitasarol meggy6zddjon. Kotelessége
tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, hogy

megtegye a szlikséges intézkedéseket.
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Az intézmény igazgatoja, igazgatohelyettesei a tanév kezdését megel6zd bejarason ellendrzi, hogy
az épiilet, a tantermek, a butorok, az eszkdzok biztonsdgos mitkddtetésének feltételei adottak-e.
A bejarasrol jegyzOkonyv, a felmeriilt hibak, veszélyforrasok elharitasara pedig intézkedési terv
késziil.

A hibak, baleseti ¢s veszélyforrasok elharitasat a gondnok szervezi, teljesitését a vezetd helyettes

ellenOrzi.

A tanév soran az igazgato ¢és a helyettesek kéthavonta kotelesek balesetvédelmi szemlét tartani.

Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhatd, a pedagdgus kotelessége a veszély elhéritdsa. Ha szdmara megoldhatatlan
a veszély elharitasa, koteles haladéktalanul irdsban tdjékoztatni az igazgatd helyettesét. Az
igazgatohelyettesek feladata a veszélyforras kivizsgalasa, és az elharitds érdekében utasitasadas a

gondnoknak, karbantartonak, illetve kiilsé szakember bevonésa a veszély elharitasaba.

6.11.2. Intézkedések baleset esetén

A pedagdgus haladéktalanul koteles jelenteni az igazgatd helyettesének, ha tanitvanya balesetet
szenvedett. Az igazgato helyettese, mérlegelve a baleset silyossagat, ment6t hiv, illetve orvosi

segitséget kér, és tajékoztatja a szlilot a balesetrdl.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat a KIR feliiletén ¢és a Szolnoki Tankeriileti K6zpont tajékoztatasat az iskolatitkar
veégzi.

Gondatlansagbol bekovetkezett baleset esetén az adott tanulocsoportot ismételt balesetvédelmi
oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilsé rendezvényen,
kirdnduldson, egyéb programon tanuloi baleset torténik, a jelen levd, intézkedésre jogosult
intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a tlizoltokat, a renddérséget, a sziiloket.

Az intézmény vezetdjét minden tanuloi balesetrdl haladéktalanul értesiteni kell.
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A szaktantermekben csak tandri feliigyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A szaktantermekben
levo technikai eszk6zok, berendezések, anyagok hasznalata csak az erre hivatott és kiképzett
szaktanar jelenlétében és engedélyével torténhet.

Tanulo6i kisérlet el6tt, géphasznalat, eszkdzhasznalat alkalmaval a szaktanar eseti balesetvédelmi
oktatast tart.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara a Tisza Park Kft. szakembere minden tanév
elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi oktatast tart. A munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény
vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo

részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

rar s 1

eszkozoket csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
igazgato hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdtheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi

orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12. Rendkiviili esemény, bombariado

6.12.1. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény
felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségesse.
Ilyen esemény lehet példaul:

e baleset, (Lasd. Melléklet: Rendkiviili esemény. Tanuloi baleset. Helyi szabalyzat)

e bombaval val6 fenyegetés,

e tiiz,

o illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.

6.12.1.2. A rendkiviili eseményt észleld kozalkalmazott és a vezetok feladata
Ha az intézmény, vagy barmely telephely munkavallaloja rendkiviili eseményt tapasztal, azonnal

bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés személyek:

® igazgato
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e igazgatohelyettesek
e munkak6zdsség-vezetok
e pedagogusok

e iskoladr

Az alabbi intézkedéseket kell megtenniiik:
e atanulok biztonsagba helyezése,
e Jallagmegévasi intézkedések (dramtalanitas, gdzcsap elzaratasa),

e az clharitasi egységek riasztasa (tiizoltok, TIGAZ, EMASZ, menték).

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

6.12.1.3. Az épiilet elhagydsa

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanuldk testi épségét az
épliletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a tanulokkal, a gyermekekkel el kell hagyni.
Ebben a gyermekek, tanulok feliigyeletét ellato pedagégusok a tlizriadoterv alkalmazasaval

vesznek részt.

6.12.1.4. Bombariado

Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén intézkedést az intézményben az igazgatohoz.
Akadalyoztatasa esetén a szervezeti €s milkddési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
A bombariadoét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni

a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos! A
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rendkiviili eseményrdl, a bombariadordl, a hozott intézkedésrdl rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

Az iskola épiiletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni.

A bombariado6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potoltatni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6.12.2. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Iranyitdja az igazgatd. A tevékenység 0sszefogésa és kdzvetlen irdnyitasa az igazgatdhelyettes

feladata.

A végrehajtasi rend igazodik az intézmény bombariadé tervéhez.

6.12.2.1. Az igazgato dltaldnos feladat- és hatdskore

e gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol

e koteles intézkedni a felmeriild hianyossagok potlasarol

e atlizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartdjanak

e atlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendd feladatokat folyamatosan ellendrzi vagy
ellendrizteti

e ha a felelds a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast

e hataskdre szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a mentd és megel6z6

tevékenységek ellatasahoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasarol

6.12.2.2. A vezeto konkrét iranyitasi feladatai a katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi

tevékenység teriiletén

e kozvetleniil irdnyitja a tizvédelmi megbizott munkéjat;
e az iskolavezetés képviseletében a tlizvédelmi megbizottal egyiitt részt vesz a hatdsagi
tlzvédelmi szemléken, ellenérzéseken, €s alairatja az errdl késziilt jegyzOkonyvet;

e a tlizvédelmi megbizott bevonasaval elkésziti €s jovahagyasra elbterjeszti a tlizvédelemre
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vonatkoz6 éves koltségvetési tervet;

gondoskodik a tlizvédelmi eszkozok és felszerelések nyilvantartasarol, taroldsarol,

folyamatos feltjitasarol és potlasarol;

kidolgoztatja és jovahagyja az iskola helyiségeire vonatkoz¢ tlizvédelmi utasitasokat;

gondoskodik az iskolai tiizoltd, élet- és vagyonmentd csoportok megszervezésérol;

negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevoi:
tizvédelmi megbizott, az ellenérzott teriileten illetékes vezetdk. A szemlérdl
jegyzokonyvet kell késziteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza;

a tiizvédelmi szabalyzat érvényességét figyelemmel kiséri, €s az esetleges modositasokra

javaslatot tesz;

rendszeresen ellendrzi a megel6zo tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;

vezeti a tlizvédelmi nyilvantartasokat, nyilvantartja a tlizvédelmi munka sordn az

intézkedési jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;

szervezi a dolgozok folyamatos tlizvédelmi tovabbképzését, illetve oktatdsat, szakvizsgara

valo felkészitését, gondoskodik azok végrehajtasarol;

az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységet az alabbiak szerint engedélyezi:

1. alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységre engedély csak irasban (a bevezetett
nyomtatvanytomb, illetve sokszorositott, szamozott engedélylapok felhasznalasaval)
adhato ki;

2. alkalomszerli tlizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel ¢és
tlzvédelmi szakvizsgaval rendelkezd dolgozok végezhetnek, az engedély csak ilyen
dolgozdknak adhatd ki;

3. egyéb nyilt langgal jaro tlizveszélyes munkat megfelel eldzetes tlizvédelmi oktatasban
részesitett dolgozo is végezhet az e célra rendszeresitett irasbeli engedély alapjan;

4. az engedély eredeti példanyat az alair6 dolgozonak kell kiadni, aki azt a tlizveszélyes
tevékenység helyszinén koteles tartani;

5. az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a dolgozd koteles a
munkarol és tlizvédelmi észrevételeirdl az engedélyezdnek beszdmolni és az engedély

eredeti példanyat visszaadni.
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6.13. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl
legfeljebb heti 2 6rat
e a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozo rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miiveltségtertileti oktatassal
e iskolai sportkdrben valo sportoldssal, a délutani idészakban valasztott sportagban
biztositott heti 2-2 ora foglalkozason torténd részvétellel
e versenyszeriien sporttevékenységet folytatod igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkez6 vagy
amator sportoldi sportszerzddés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre
érvényes versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokaban a

sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel valthatnak ki.

A konnyitett testnevelés orat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelés ora vagy
az iskola altal szervezett kiilon foglalkozas keretében tgy kell biztositani, hogy a mindennapos
testnevelés ezekben az esetekben is megvalosuljon. A gyogytestnevelés orakat legkevesebb heti
kettd, legfeljebb heti 6t tanora keretében kell megszervezni. Amennyiben a tanuld a szakorvosi
javaslat alapjan a testnevelés Oran is részt vehet, akkor szdmadra is biztositani kell a mindennapos

testnevelésen valo részvételt.

Az iskola és az iskolai sportkdr vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a sportkdr muikodési
szabalyzata és munkaterve. Az iskolai sportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet nyilvanossagra hoz a helyben szokasos

modon (honlap, 0jsag), az iskola vezetése pedig az eredményeket beemeli a tanévrol szo6lo

beszamolodba.

6.14. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

6.14.1. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint

tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanordn kiviili foglalkozasok tartdsat a tanuldk
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kozossége, a sziiloi szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az

igazgatonal.

A tanév tanoran kiviili foglalkozésait az intézmény az elsd tanitasi napon hirdeti meg, €s a tanulok
érdeklédésliknek megfelelden az elsé héten valaszthatnak koziiliik.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. A
tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatohelyettes rogziti az iskola heti tanoran

kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasok

Célja, hogy a napkozis és tanuldszobai foglalkozasokon résztvevd tanuldok eredményesen
felkésziiljenek a tanitasi ordkra, elkészitsék hdzi feladataikat, megtanuljak a szobeli ismereteket.
Elakadas esetén a pedagdgus szakszerli segitséget nyujt.

Az iskola a sziildi igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkdzi otthoni és tanuldszobai
ellatasat.

A jelentkezést sziildi alairdssal irdsban kell jelezni.

A napkdozis foglalkozasok rendje:
e atanitasi orak utan folyamatosan kovetkezik a napkdzis munka
e koz0Os ebédelés, levegdzés, pihenés
e cgységesen 14 orakor kezdddik a tanulési id6

e 15% ¢6ratol 16% 6raig uzsonnaidd

A tanuldszobai foglalkozasok rendje:
e 0nallo ebédelés a tanorak utan

o 14% oratol 16% oraig tanulasi id6

Szakkorok

Célja az érdeklddd, tehetséges tanulok latokorének bovitése, versenyekre valo felkésziilés és
felkészités, mozgasigényének kielégitése, a mozgas és a sport megszerettetése.
A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fliggden

inditja az iskola. A szakkdroket vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
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elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori

elektronikus naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért.

Iskolai sportkor

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgds és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.
Az intézmény lehetdséget nyljt tanuldinak a kiilonbozd sportagi (kosarlabda, labdartgas)

foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.

Felzarkoztato és egyéni foglalkozasok

A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas.

A foglalkozast az igazgat6 altal megbizott pedagogus tartja. Az els6 négy évfolyam korrepetalasai
orarendbe illesztett id6pontban az osztdlyfonok javaslatara torténnek. Az 6todik évfolyamtol a
felzarkoztatd foglalkozas differencialt foglalkoztatas keretében — egyes tanulok vagy kijelolt

tanuldcsoportok szamara — a szaktanarok javaslatara és vezetésével torténik.

Tehetséggondozas, kozépiskolai elokészito

Célja, hogy tanuldinkat ugy készitsiik fel a matematika és magyar tantargyakbol, hogy a
kozépiskolaban is megalljak a helyiiket, eredményesen teljesitsenek.

A tehetséggondozason részt vevd tanulodinkat rendszeresen versenyeztetjiik idegen nyelvbdl,
matematikabol, magyarbdl és természettudomanyos tantargyakbol.

A tehetséggondozéas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az

igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

6.14.2. Esetenkénti tanoran Kkiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksdgokon vald
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részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek
hatarozzak meg, és Ok feleldsek a lebonyolitasukért is. A szervezést a munkakozosség-vezetd
iranyitja.

A versenyre valo tanari felkészités utan a tanuld részvétele, az iskola képviselete a versenyen

kotelezo.

Tanulmanyi, jutalom és kozosségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a didkok részére kirandulasokat szervez, amelyek célja: hazank tajainak és kulturalis
orokségének megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirdndulasok az adott osztaly(ok) igényeinek figyelembevételével szervezhetéek. Sziiloi
értekezleten kell az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni a kirdndulas szervezési kérdéseit és a
koltségkiméld megoldasokat.

A kiranduléshoz annyi kiséré nevel6t vagy sziildt kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, osztdlyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az

elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitési id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitasi napndl hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz, amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport- és tudomanyos rendezvény,
az igazgato engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén
az utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak irasban
nyUjtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a részt vevd tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhatd

koltségeket.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1d6n kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.

Tanitési idoben torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges.
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Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i kozosségei, a didkkorok, szakkorok egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az
egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell kérvényt benytjtani az intézmény
vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a

rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

6.15. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti ¢s gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti tinnepek és megemlékezések rendezése €s megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozo
rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az

egymas iranti tiszteletre nevelik.
Nemzeti iinnepek

A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi, kdzségi szintii tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti
iinnepek el6tt:

e oktdber 6.

e oktdober 23.

e marcius 15.

e nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)

e aktudlis nemzeti évfordulokhoz kapcsolodd megemlékezések

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

e Fontos feladatunknak tekintjiik Jozsef Attila emlékének apoléasat. Ezt szolgalja az

51



évenkénti megemlékezés a koltészet napjarol aprilis 11-én, a szavaldversenyek
szervezése also és felsd tagozat szamara illetve a rajzverseny intézményi szinten egy-egy
kijelolt vers illusztraciojaként. A munkakbol az aulaban kiallitast készitiink. A koltészet
heti rendezvénysorozat része a tankeriileti szavalo és a regionalis rovasiras verseny.

e Minden tanév folyaman iskolai iinnepségeket tartunk a kovetkezd alkalmakkor: 1848.
marcius 15-e, 1849. oktober 6-a, 1956. oktdber 23-a évforduldjan.

e A Ko&zponti Iskola tanuldi megemlékeznek a kommunizmus €s a holokauszt aldozataira,
Trianon emléknapjara. Rendszeres programjaink: tanévnyito linnepély, hulladékgytijtés,
csaladi egészségnap, nyilt tanitasi napok, mikulés, kardcsonyi tancest, fenydiinnep, hazi
versenyek, a magyar kultira napja, farsang, zold projekt, iskolanyitogatd, koltészet
napja, Jozsef Attila tankeriileti szavalo- és regiondlis rovasirds verseny, anyak napja,
csaladi nap, gyermeknap, ballagas, tanévzaro iinnepély.

e A hagyomanyodrzd tevékenységek tanévenkénti litemezését, szervezeti kereteit, feleldseit

az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasadval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelosoket a
munkatervben hatdrozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (iinnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre) valdo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a
pedagogusok és a tanulok szdmara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést jelentsen. Az intézményi szintli linnepélyeken ¢€s rendezvényeken a

pedagogusok €s tanuldk részvétele kotelezd az alkalomhoz 1116 6ltézékben.

6.16. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az

alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény haszndloi részére pozitiv értekeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi,

miivelddési célt szolgal:
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e apedagogusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcesi értékrendet erdsiti,

e a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

® az egészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

e a kultura, a miivel6dés kozvetitésére szolgal (példaul a kézmiivelddési, kozgylijteményi

intézmények, allat- és ndvénykert programjainak, miisorflizeteinek terjesztése)

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkdzik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval —
a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozd

tajékoztatok kifiiggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

7. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢€s hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat

kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolcsonzés formdjdban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat tanitd
pedagogus munkaja timogatasara egy laptopot kapott az iskolaban torténd hasznalatra. Ezt a gépet

az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi engedéllyel — a laptopot
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a pedagdgus otthondban is hasznéalhatja. Nem sziikséges engedély a tanari laptop és mas
informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen,

eseményen, kulturalis miisorban térténd hasznalatakor.

A tanév sordn a nevelOtestiilet részére 1 alkalommal intézményen kiviili helyszinen biztositjuk a

tovabbképzés, szakmai megujulas lehetdségét /csapatépitd tréning, szakmai kirandulés/.

Intézményiink hagyomanyai kozé tartozik az évzard kardcsonyi rendezvény, valamint a

pedagdgusok koszontése Pedagogusnap alkalmabol.

7.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:

e tanévnyito, félévzaro, tanévzaro értekezlet,

e felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
1gényl6 értekezletein jegyzokomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint kettd az értekezleten végig jelen 1évé személy

(hitelesito) ir ala.

A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak ¢és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A  neveldtestiillet osztalyértekezletén csak az adott

osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezoé jelleggel. Osztalyértekezlet
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sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis

problémainak megtargyaldsa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeril sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd

szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, februar elején félévzaro értekezletre, jiniusban az
igazgato altal kijelolt napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idépontban — osztalyozé
értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i/alkalmazotti értekezletet kell

0sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt

esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak
az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a
palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek

megszervezeésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai otévente, de sziikség esetén mdas iddpontokban is javaslatot

tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t
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éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben 6t munkakozosség muikodik:

alsos, felsos, osztalyfonoki, digitalis, palyaorientacidos munkakdzosség.

7.3.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Részt vesznek a szakmai munka irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében, ellendrzésében.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel4-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-
vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai
munka belsd ellendrzésében.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagéaljak a megyei €s
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzeését.

e Véleményezik az igazgatd és a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

e Osszedllitjak az intézmény szamara az osztilyozé vizsgék feladatsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdo pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

e Az intézménybe ujonnan keriil6 pedagogusok szdmara azonos vagy hasonlo6 szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkdjat, tapasztalatairol

negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.
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e Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tamogatd szakmai

vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
7.3.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

e [ranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai €és pedagogiai munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Maoddszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e T4j¢kozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6z0sség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzé
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

e K¢épviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestlilet szamara félévkor és évveégén.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd személyes

véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak

az Osszessége.
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8.2. A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ
¢s technikai dolgozokbal all.
Az igazgatd — a megbizott vezetok ¢és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e szakmai munkacsoportok,

e sziil6i munkakozosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3. A sziiloi munkakozosség

A Nemzeti Kdznevelési torvény alapjan a sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére és
kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezetet (k6zosséget) hozhatnak Iétre.

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil61
kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziil0k korébodl képviseloket valasztanak. Az iskolai sziil6i
szervezettel (SZMK) az intézmény vezetdje és helyettese tart kapcsolatot, biztositja a magasabb
jogszabalyokban eldirt jogositvanyaik gyakorldsat. A sziiloi szervezet osztalyképviseldit az
igazgatd a munkatervben rogzitett idOpontban, tanévenként legalabb egyszer Osszehivija, €s
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil61 szervezet
véleményét €s javaslatait.

A nevel6testiileti értekezleteken a sziil6i szervezet elndke részt vehet.

8.3.1. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

e dont sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol
e figyelemmel kisérheti a gyermeki és tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét
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e az igazgatotol tajékoztatast kérhet a tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben és
ezen ligyek targyalasakor tanacskozasi joggal vehet részt a nevelGtestiileti értekezleten

® sajat szervezeti ¢s mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzdsség elnoke,
tisztségviseldi)

e a sziiloi munkakozosség tevékenységének szervezése

® sajat pénzeszkozeikbdl anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasa

Az SZMK-nak véleményezési joga van a kovetkezé kérdésekben:
e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban

meghatarozott kérdésekben,

a Pedagogiai Program elfogaddsakor vagy modositasakor, a jogszabdlyban meghatarozott

kérdésekben,

a Hazirend elfogadéasakor

javaslatot tehet az iskola €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval kapcsolatban

véleményezési, javaslattevO joggal rendelkezik az intézmény miikodését érintd kérdésekben

8.3.2. Sziilok tajékoztatasanak formai

8.3.2.1.A sziiloi értekezletek és fogadoorak rendje

Az osztalyok sziil61 k6zossége szamara az intézmény tanévenkeént kettd, a munkatervben rogzitett
id6ponta, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi sziil6i
értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjdk az osztalyban
oktato neveldket, 0j pedagogusokat is.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfonok a tanuldkozosségben
felmertil6 problémak megoldésara.

Az intézmény pedagégusai egyéni fogadoorakon heti rendszerességgel tajékoztatast adnak a
tanulokrol az érdeklddod sziilok szamara. Az intézmény tanévenként 2, a munkatervben rogzitett
1d6ponta, kozos sziildi fogaddorat tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanul6 sziil6jét az
osztalyfénok irasban is behivja az intézményi fogadoorara. Ha a gondviseld a munkatervi

fogadooran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot
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kell egyeztetnie az érintett pedagogussal.

8.3.2.2. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrdl rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az elektronikus naplon keresztiil
(esetleg irdsos dokumentumban). Az intézmény havonta tajékoztatja a sziil6t gyermeke
magatartasarol, szorgalmarol. Félévkor a félévi bizonyitvany dokumentalja a tanuld eldmenetelét.
Az intézmény tovabba tajékoztatja a sziiléket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl €s a
sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkoz6 minden értékelést, érdemjegyet az elektronikus
naploba bejegyezni. A szdbeli feleletet aznap, az irdsos szdmonkérés eredményét a feladat

kiosztasa napjan kell beirni.

8.3.2.3.A4z elektronikus naplo haszndlatdaval kapcsolatos szabdlyok

e [skolank a tanuldk értékelésének és mulasztdsanak rogzitésére elektronikus naplot hasznal.

e Az elektronikus napld bejegyzéseit a sziil6k egy internetes haldzati kapcsolattal rendelkez6
szamitogép, tablet, laptop, notebook, okostelefon segitségével megtekinthetik.

o A sziilok — megfeleld jogosultsdg birtokdban: regisztracid ¢€s jelszo beirasa utdn —
hozzaférhetnek az elektronikus napléhoz, megnézhetik sajat gyermekiik érdemjegyeit,
osztalyzatait, dicséreteit €s elmarasztaldsait, a mulasztasokat, a mulasztasok igazolasat, illetve
a tanulo iskolai €letéhez kapcsolodoé kiilonbozo bejegyzéseket.

e A tanulok félévi osztalyzatat az iskola az elektronikus naplobol kinyomtatott értesitén irdsban
kozli.

o Az elektronikus naplohoz a sziildk sziildi, illetve kiilon tanuldi hozzaférést kapnak.

e Az elektronikus naplot a pedagoégusok, a sziilok és a tanulok egymdas kozotti értesitések,
iizenetek kiildésére is hasznalhatjak.

e A sziild az elektronikus naplé megtekintésével veszi tudomasul a jegyeket, osztalyzatokat és az

iskola kozléseit.
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8.3.2.4. Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

° Szakmai alapdokumentum,

° Pedagdgiai program,

° Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
° Hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban megtekinthetdk, illetve (a
Szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos Szakmai
alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl —
munkaidében — az igazgatdé vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatist. A Hézirendet
(kivonat) minden tanitvdnyunk és sziilei szamdra a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges

valtozasakor atadjuk.

8.4. Az intézményi tanacs
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 73. § 3-4 bekezdései alapjan az iskoldban

a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi tanacsot kell 1étrehozni.

Az Intézményi Tanacs adatai:
e Neve: Ocsodi Jozsef Attila Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa
e Elnoke: a tagok altal maguk koziil valasztott személy

e Tagjai: a nevelGtestiilet 1 tagja, az SZMK 1 tagja, a telepiilési onkormanyzat 1 tagja

Az Intézményi Tandcs feladatai
Dont:
o miikodési rendjérdl és munka programjanak elfogadasardl,
o cIndkének és tisztségviseldinek megvalasztasarol,
e azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra
atruhazza.
Véleményt nyilvanit a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend, az
iskolai munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési szerzédés megkotése eldtt.

Véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Kezdeményezésére a nevel6testiileti értekezletet 6ssze kell hivni.

Az iskola vezetdjének félévenkénti beszamoloja alapjan megfogalmazza, €s eljuttatja a fenntartd
szémara az iskola miikddésével kapcsolatos allaspontjat.

Az iskola miikodésének tdmogatasara az Intézményi Tandcs alapitvanyt hozhat 1étre.

8.5. A didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési

szabalyzataban meghatéarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati elndk all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja ¢és fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves

id6tartamra.

A diadkonkormanyzat a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol,

b) a didkdnkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) sajat koltségvetésének felhasznalasarol
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A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idoben —
diakkozgytlést tart, melynek osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekili észrevételeit, javaslatait.
A didkkozgylilés az igazgatd altal, a didkonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak
szerint hivhato 0ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkézgytilést tartani, amelyben
az iskola tanul6i vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan — a didkok kiildottei €s az iskola
nevel6i vesznek részt.

A didkkozgytlilés napirendjét a kozgytilés rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgytilésen az igazgaté ¢és a didkonkormdanyzati vezetok beszdmolnak az el6zd
didkkozgyllés ota eltelt idészak munkdjarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A
kozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire a vezetoknek 30 napon
beliil valaszt kell adniuk. Rendkiviili didkkozgytilés is dsszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat
vezetdi vagy az intézmény igazgatdja kezdeményezi.

Az iskolai didkénkorményzat jogositvanyait az iskolai DOK-6t segitd tanar is érvényesitheti.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé muiikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés uta

n — szabadon hasznalhatja.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tijékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozgjatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy gylijtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit,
felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytol.

A ladaba dobott kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala kell irni.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e a Pedagdgiai Program jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
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e a Hazirend elfogadésa el6tt

e a tanuldk kozdsségét érintd kérdésekben

e a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz
e a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

e az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasdhoz

e az egy¢b foglalkozas formdinak meghatarozasahoz

e a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsahoz
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkorméanyzat véleményeét.

A Szolnoki Tankeriileti Kozpont 1000 Ft/f6 koltségvetési tamogatast biztosit koltségvetési évente

a Diakonkormanyzat szamara, aminek felhasznalasa szigoru eljarasrendhez kotott.

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

e az osztaly didkdnkormanyzati képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegéldsa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgato bizza meg, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztilyanak tanuldit, munkéja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
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e Segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil61 munkak6zosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.

e Sziil6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: elektronikus naplé vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kdtelezO orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrol, azok megoldasara mozgdsit,
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére.

e Esetenként hospitdl az osztalyaban.

e Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkdjaban.

8.7. A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

8.7.1. A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

Intézménylink  kozremiikodik a  gyermekek  veszélyeztetettségének  megelézésében,
megsziintetésében, ennek érdekében egyiittmiikddiink a gyermekjoléti szolgélattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel €s
hatosagokkal.

A vezetOk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6zd szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités

alapjan.
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Intézményi szinten kezelt kapcsolatok

Az intézmény széles korli szakmai kapcsolatot tart fenn a megyei és orszagos szakmai ¢€s

tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal.

Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartds az igazgato feladata.

A Kkapcsolattartas formai és médjai

kozos értekezletek tartasa

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

kozos tinnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon

8.7.2. Rendszeres Kiils6 kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot tart

az alabbi szervezetekkel:

a Szolnoki Tankeriileti Kozponttal, mint fenntartoval,

Ocsod Nagykdzség Onkormanyzataval,

az Ocsddi Roma Nemzetiségi Onkorményzataval,

a tobbi koznevelési intézménnyel,

a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel, iskolaorvossal,
védondvel

a szocialis munkassal

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

a gyermekjoléti szolgalattal,

a csaladsegitd kozponttal,

pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
a torténelmi egyhdzak szervezeteivel,

az intézmény tdmogatod alapitvanyaval,

a telepiilésen miikddd civil szervezetekkel,
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e cgy¢eb szervezetekkel (példaul renddrség).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény 0sszes dolgozojanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje gyermek- és ifjusagvédelmi felelést
biz meg a feladatok koordindldsaval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo

feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

8.7.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségiigyi prevencio rendje

Az iskolaorvosi ellatas a kiilon jogszabalyokban rogzitett, megeldz6 orvosi intézkedéseket és

szlurovizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
e a tanulok évfolyamonkénti vizsgalata és ortopéd sziirése,
e a konnyitett €s gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,
e a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,
e szinlatas és latasélesség vizsgalata,
e fogaszati szlirés
e diabéteszes tanulok ellatasanak szakszerli biztositasa

e ¢v elején a sziild nyilatkoztatdsa esetleges allergiarol.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat tigy kell osztdlyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgélatok iddpontjat a védond a tanév elején elkészitett, az igazgatonak leadott
litemtervben jelzi. Az osztalyfonokoket, akiknek gondoskodniuk kell arr6l, hogy osztalyuk tanuldi
az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek, az iskolatitkar tdjékoztatja az aktudlis egészségligyi

ellatasrol. A sziil6t minden esetben t4jékoztatni kell.
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A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. Az
egészséges tanulokat testnevelésorardl atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti fel, szakorvosi
vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tandrnak atadni. A tanulok egy
részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett vagy gyogytestnevelési
foglalkozast irjon el6 a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az orarendi testnevelésorakon,
de bizonyos mozgasokat ¢és gyakorlatokat — allapotatdl fiiggéen — nem kell végrehajtania.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanulokat gyogytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési orakat szakképzett gydgytestneveld tanar vezeti. A
gyogytestnevelési foglalkozasokon az érintett tanulok szamara sziikséges specialis gyakorlatokat
végeznek.

A gydgytestnevelési ellatas kotelezd egészségvédo alapellatds a raszoruld tanuldk részére.

Az egészséges életmodra nevelés

A gyermekek, tanulok egészséges pszichés €s testi fejlodése sziikségessé teszi az egészseégligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, védond, kiilsé szakember az osztalyfénok kérésére a tanuldk
egészséges ¢letmodra nevelése érdekében felvilagositod eldadasokat tarthat.

Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd €lvezeti szerek karos hatasairol
(dohanyzas, droghasznalat, alkohol-energiaital fogyasztas) az életkoruknak megfelel6 modon

tajékozodhassanak.

Az iskolai védonoé feladatai

A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzd méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag, hallasvizsgalat,
stb.).
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A védond szoros kapcsolatot tart fenn az iskola igazgato helyettesével. Végzi a didksag korében a
sziikséges felvilagositd, egészségneveldé munkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel
egylittmuikodve.

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

Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.7.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, szakmai szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények a nevelési-oktatasi
intézmény partnerintézményei.

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényli, valamint
tanulési, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6 tanulok magas szinvonalu és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specidlis ellatasat
végzd pedagodgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv €és a szakmai munkak6zdsségek
munkatervében foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.
Vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlodésének diagnosztizélasa és a
sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai
szakszolgalatokkal. Evente tobb alkalommal megbeszélést folytatnak az altaluk foglalkoztatott
tanulokrol, esetmegbeszéléseket tartanak az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds és a fejlesztd pedagdgus bevonasaval.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartds a szakma munka szinvonalanak minél
magasabb szintll ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatorndkon és a
kiilonb6z6 — a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett - programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan
valosul meg. A pedagbdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértdi

megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére torténik.
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9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkoére a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet 51.§ alapjan. Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és

késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

r e r__r

tavolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo6 esetekben:

a) a szilé (nagykorti didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

d) szakértdi vizsgalaton jelent meg
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

® bejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2. A sziild a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziildi igazolassal igazolhatja. A tanulo
szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil irdsban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként hdrom napig az osztadlyfonok, ezen til az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét,

magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.
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9.1.3. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

Iskolai versenyen résztvevé tanulo legfeljebb az utolsé tanitasi orarol, a korzeti, megyei,
orszagos versenyen résztvevo tanuld — a versenytdl fliggden — az igazgato altal meghatarozott
idopontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az

érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, €s a hidnyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az igazgaté dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfondk az elézdekben leirt

modon jar el.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napokon valé részvételt a Hazirend részletesen

szabalyozza.

9.1.4. A tanuloi késések kezelési rendje

Az elektronikus naplo bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késo tanulé sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a

rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi 6rardl valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld hianyzasat
a pedagdgus az elektronikus napldba bejegyzi. Amennyiben a késések idGtartama dsszesen eléri a
45 percet, azt egy igazolatlan 6rara kell atvaltani. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztilyfonok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére

vonatkoz6 szabalysértési eljarast.

9.1.5. Tajékoztatas, a sziild behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eloirasai szerint torténik.
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tankoteles tanulo esetében:
e clsd igazolatlan 6ra utan: a naplé adatai révén a szilo értesitése
e tizedik igazolatlan dra elérése esetén: a gyermekjoléti szolgalat értesitése
e a harmincadik igazolatlan oOra elérése esetén: a kormanyhivatal és a gyermekjoléti
szolgalat értesités
e az Otvenedik igazolatlan ora elérése esetén: a jarasi kormanyhivatal gyamhivatala és a

gyermekjoléti szolgalat értesitése

9.2. A tanuloé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanul6é jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatési intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanulo — tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi €s
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozdan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.
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9.3. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras

A tanuld vétkes, sulyos kotelességszegése esetén 10. életévét betoltott tanuldoval szemben a
magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint fegyelmi eljards indithato. A fegyelmi eljaras

meginditasardl az iskola igazgatdja, vagy a nevel6testiilet dont.

Fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras el6zi meg. Az egyeztetd eljaras célja: a
kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd

¢s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras rendje:

e A sziiloket értesiteni kell az egyeztetd eljaras lehetoségérol.

e Sziilének vélaszolnia kell a kézhezvételtdl szamitott 5 tanitasi napon beliil, hogy kéri,
vagy nem kéri az egyeztetO eljarast. Ha nem kérik az egyeztetd eljaras lefolytatasat, a
fegyelmi eljaras folytatodik.

o Egyeztetd eljards lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, valamint a
kotelességszegd sziildje egyetért.

e Hakérik az egyeztetd eljarast, értesiteni kell az érintetteket.

o Az értesités kikiildésének napjatdl szamitott 7. tanitasi naptdl lehet az egyeztetd eljarast

megtartani.

Az egyeztetd eljards levezetésével az igazgatd az intézmény barmely pedagdgusat
megbizhatja. Az egyeztetd eljarasban részt vesz a sértett, a kotelességszegd, az érintett tanulok

szlilei, és osztalyfonokei. Az egyeztetd eljarasrol jegyzékonyv késziil.
A fegyelmi eljarast a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden kell lefolytatni.
Az iskola neveldtestiilete, illetve a fegyelmi bizottsag altal hozhat6 biintetések:

e megrovas
e szigorl megrovas
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa (szocialis

juttatasra nem vonatkozhat)
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e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy masik iskoldba - amennyiben
az iskolavezetok megallapodtak

e kizaras az iskolabol

A tanulé gondatlan, vagy szandékos karokozédsa esetén a tanuld sziiléje a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét

az iskola igazgatoja hatarozza meg.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacio megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

o A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevel6testiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorld neveldtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges 1ddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo

teremben.
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o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢és sziildjének.

o A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

o A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell

jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.4. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
réveén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhat6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

e afegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tijékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilot

nem kell értesiteni
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az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tuton €s irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

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

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazéasa és a felek allaspontjdnak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell toérekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

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

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

10.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek

oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikddésének és hasznalatdnak szabdlyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozdo dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilongyljteményként kezeljiik, a kiilongylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai csoport egyidejii foglalkoztatisara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idGpontban a nyitva tartds
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus

épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart ¢€s egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodé Kozségi
Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevelé-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.

Az intézmény szamdara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartést kell vezetni.
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10.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatdsokrol,

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

d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolesonzése,

f) tartds tankdnyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szaméra

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkédhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

d) tajékoztatas nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

10.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az  iskolai  tankonyvellatas  megszervezésében,

lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasdra az iskolai tankonyvfelelds — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

e clékésziti az ingyenes tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat

elékészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
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o kozremiikodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,

e koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiil didkoknak kiadott tartos tankdnyvek
szamanak alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

e Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikodlcsonzi a

tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznélat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni.

10.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtéaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén

nyilvéantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkdnyvek stb.) kdlcsonzése,

informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu koényvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa
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e neveld-oktatdé munkdhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

e tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol
A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas méodja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.

melléklete tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi

hasznalata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziiniddére torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kdlcsonzési idétartama a szlinidd egészére kiterjed. A kikodlesonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok altal
atvett tankonyvek 1 évre kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Egyéb

ismerethordozok kdlesonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar nyitvatartasi ideje igazodik a didkok igényeihez, a konyvtaros tanar orarend

szerinti beosztasdhoz. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
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A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégépek hasznélata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szdmitdgépet hibas, mikodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossadg bekdvetkeztét az 6 munkalkoddsa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek felhasznalasanak

modjat ellendrizziik.
A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy

erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési €s egyéb

feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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10.5. Mellékletek az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

1.sz. melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata

»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az
informdaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.
Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdzd informacidhordozok hasznalatahoz, az
ujabb dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megorzi

és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
2. Az iskolai konyvtar gyijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyljtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyljtokori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy{jtékori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f0 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre
szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az

igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.
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meg:

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kdvetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok

A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo kotetei—az ajanlott olvasmanyok,
kiillonos tekintettel a kozépiskolakba jelentkezOk igényeire. Viszonylag alacsony a
hatérainkon tal ¢l6 magyar nyelvii irok és koltok miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.

Egyre tobb szakkonyv €s roma irodalmi kotet beszerzését tesz sziikségessé diakok korében
folyamatosan felmeriild igények kielégitése

A szaktanarok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban
tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek
kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok
szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).

Jozsef Attila névadonk munkdinak, megjelent koteteinek, munkéassagarol szolo

kiadvanyoknak minél szélesebb korli beszerzése.

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Koényvtarunk tipusa: nyolc évfolyamos éaltalanos iskolai kdnyvtar, mely az intézmény része.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskolai konyvtar intézményilink kdzponti épiiletében, a Kozségi

Konyvtar kozelében talalhato, ezaltal biztositott a konyvtarkozi kdlesonzés lehetdsége is.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gylijtokore eszkéze a pedagodgiai program

megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai

program megvalositiséban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a diakok és

a pedagogusok felkésziilését tanodraikra.
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4. A konyvtar gyiijtokorét meghatarozé altalanos alapelvek

e atanulok életkori sajatossagai (6—14 éves kor), biztositva a kitekintést a késébbi
tanulmanyokra

e az iskola profilja: Altaldnos Iskola 1-8 osztalyig

e atanulok, tandrok igényeinek kielégitése: pszicholdgiai ismeretek, modszertani

anyagok, tartos tankonyvek

Az iskolai konyvtar altalanos gytijtékort, teljességre nem torekszik, értékorientalt. A tananyaghoz
kapcsolodik, megfeleld valogatassal teljességre torekszik.
Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott specidlis miiveltségi teriiletek:
e hagyomanyok és iinnepi szokasok, babjaték
e digitalis kultira
e miivelddéstorténet
e természettudomany (technika és tervezés, biologia, fizika, kémia, foldrajz)
e vizualis kultira
e hon- és népismeret
e drama és szinhaz
e allampolgari ismeretek
e palyaorientacio
e ¢16 idegen nyelvek tanitdsa (angol nyelv, német nyelv)
e tehetséggondozas, felzarkoztatas:
1. szakkorok, hobbi jellegll szakkorok alakitasa
2. palyazatok, haziversenyek kiirasa

3. korrepetalasok

Kiils6 tényezdok: mas konyvtarak, szamitogépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybevétele

(Sulinet).

5. A konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentumok formai szempontbol

e nyomtatott dokumentumok (konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds hasznalata

tankonyv, periodika, kisnyomtatvany)
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e kéziratok
e audiovizualis informaciohordozok (CD, diafilm)
e szamitogéppel olvashatdo dokumentumok (szoftver, CD-multimédia)

6. A konyvtar f6 gyiijtokore allomanyrészek szerint

Kézikonyvtar

(teljes kortien gylijti a muveltségi teriiletek alapdokumentumait)

e 4ltalanos és szaklexikonok

e altalanos és szakenciklopédidk

e szotarak, fogalomgytijtemények

e tudomanytorténeti 0sszefoglalok, kézikonyvek

e atlaszok, térképek

e adattarak, kronologidk

e tankdnyvek, tartds tankonyvek

e nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-multimédia)

Ismeretkozlo irodalom

A miiveltségi teriileteknek megfeleléen valogatva gytijtjiik
® a szoitarakat,
e anyelvi, modszertani segédkonyveket,
e a hagyomanyokkal, tinnepi szokasokkal, illemmel kapcsolatos konyveket,
e a kozismereti tantargyakban meghatarozott segédkonyveket,
e a munkaltato eszkozként hasznalt dokumentumokat, szveg- és feladatgylijteményeket,
teszteket,

e lexikonokat, kézikonyveket, tudomanytorténeti 6sszefoglaldkat.

Valogatva gytjtjiik:
® az ember ¢és természet (természet- €s kornyezetvédelem, fizika, bioldgia, kémia)
témakorébe tartozd feladat-, fogalom- és képletgyljteményeket, példatarakat,
versenyfeladatokat, kisérleteket, fejtoroket, rejtvényeket, hires tudosok, kutatok életrajzat,

novény- ¢€s allatismereti konyveket, rendszertani 0Osszefoglalokat, hatdrozdokat, az
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evolucidval, természet- és kornyezetvédelemmel, az emberi szervezettel, az egészséges
¢letmoddal és taplalkozassal, tudomanytorténettel foglalkozo szakkonyveket.

az ember ¢s tarsadalom (tarsadalmi ismeretek, torténelem, emberismeret) témakorébe
tartoz6 topografiakat, térképeket, atlaszokat, kronologiakat, fogalom-, kép- és
forrasgytlijteményeket, mitoszokat, mondakat, legendédkat, torténeteket a mitologiabol,
nevezetes eseményekrol, hires emberekrol, torténelmi személyiségek életrajzait, a magyar
¢s egyetemes torténelem tananyaghoz kapcsolddd alapmiiveit (esemény-, életmod-,
miuvelddés-, kultur- és gazdasagtorténet), nemzeti jelképekrdl szolo, helytorténeti,
orszagismereti, konyveket.

matematika képlet-, feladat- és fogalomgyijteményeket, versenyfeladatokat, fejtordket,
teszteket,  matematikai  jatékokat, fejleszté  feladatokat,  mértékegységeket,
mértékrendszereket tartalmazo konyveket;

az anyanyelv és irodalom témakorébe tartoz6 konyveket: a magyar nyelv torténetével, a
szokinccsel, stilussal, grammatikaval, helyesirassal, kommunikécioval és médiaismerettel
foglalkozo, valamint irodalomtorténeti munkakat (magyar és vilagirodalom,
miielemzések, irodalomelméleti munkdk, mitoldgia, vallastorténet), fogalom- és
szoveggylijteményeket.

€16 idegen nyelvvel (angol és német) kapcsolatos konyveket: szotarakat, nyelvkonyveket,
kifejezésgytijteményeket, orszagleirasokat, nyelvtani 6sszefoglalokat, modszertani
segédkonyveket, hanganyagot a nyelvkonyvekhez, verseket, dalokat, a tananyaghoz
kapcsolodd multimédias nyelvleckéket.

a Foldiink és kornyezetiink (foldrajz) témakorhoz kapcsolodd konyveket: foldtorténeti,
természetfoldrajzi, gazdasagfoldrajzi, csillagaszati, csillagdszattorténeti szakirodalmat,
térképészeti miiveket, naptarakkal, idészamitassal foglalkozé konyveket, térképeket,
atlaszokat, adattarakat, kdzet- és asvanyhatarozokat, orszag- és fovaros-ismertetdket,
fogalom-, szoveg- és feladatgyiijteményeket, beszamoloakt nagy utazasokrol, foldrajzi
felfedezesekrdl, természet- ¢€s  kornyezetvédelemi  konyveket. A tantargyi
kovetelményeknek megfeleltetett tankonyveket, térképeket, feladatlapokat és a hozza
kapcsolodo tanari segédanyagokat, kézikonyveket, videofilmeket, oktatoprogramokat.

a muvészetek (vizualis kultura és rajz, ének-zene, tdnc ¢és drama, bab) témakdrhoz
kapcsolddo konyveket: mivelddéstorténeti munkakat (néprajz, népmiivészet, népzene,
népszokasok, zenetorténet, zeneelmélet, hangszertorténet), a miivészettorténet nagy

korszakairol szo6lo konyveket, hires mivészek életrajzait, képzomiivészeti albumokat,
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muzeumok, kiallitdsok anyagait, a targy- és kornyezetkultura tananyaghoz kapcsolodo
irodalmat, miivészeti stilusokkal foglalkoz6 konyveket, miielemzéseket, szinhaztorténeti
munkakat, musorgyijteményeket, babozassal, babkészitéssel, tanccal, tancjatékkal
kapcsolatos konyveket, a tananyaghoz kapcsolédd modszertani segédleteket, tanari

kézikonyveket, feladatlapokat, feladatgyiijteményeket, hanganyagokat, videofilmeket,

oktatdprogramokat;

e az informatika, életvitel (szadmitastechnika, konyvtarhasznalati ismeretek) Onismeret,
palyavalasztas témakorhoz kapcsolodd konyveket: informatikai €s szamitastechnikai
eszk6zok miikodésérdl, alkalmazasardl szold konyveket, szoveg- és abraszerkesztd
szoftvereket, konyvhasznalati, iras-, nyomtatas-, konyv- ¢és konyvtartorténeti,
dokumentumismereti irodalmat, az ©6nalld ismeretszerzés kiilonb6z6 dokumentumait,
hagyomanyos ¢és szamitogépes adatbazisokat, bibliografidkat, katalogusokat, a
tananyagnak megfeleltetett tankonyveket, munkafiizeteket és a hozzajuk kapcsolodo tanari
segédleteket, kézikonyveket, feladatlapokat, feladatgylijteményeket.

Szépirodalom

Teljes kortien gytijtjiik a helyi tantervben meghatarozott mtiveket, hazi és ajanlott

olvasmanyokat.
Valogatva gytjtjiik:
e ateljes életmiiveket,
e anevelési program megvalositdsahoz sziikséges alkotasokat,
e anépkoltészeti alkotasokat (legendak, mondak, mitoszok, népmesék...),
e az antologiakat.

Pedagdgiai gyiijtemény

Valogatva gytjtjiik:

az iskolaban oktatott, a miiveltségi teriileteknek megfeleld tankdnyveket és modszertani
segédkonyveket,
a tanitasi oran kiviili foglalkozdsok mddszertani dokumentumait,

az iskola torténetére és névadojara vonatkozd dokumentumokat.
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e apedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat és enciklopédidkat,

e afogalomgyiijteményeket, szotarakat,

e apedagogiai programban meghatarozott nevelési €s oktatasi cél megvalositasahoz
sziikséges irodalmat,

e atehetséggondozas €s felzarkoztatas modszertani irodalmat,

e az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gytijteményeket,

® az oktatasi intézmények tdjékoztatoit,

e pedagodgiai és tantdrgymodszertani folyodiratokat,

e a miveltségi teriiletek tankonyveit,

e didaktikai jatékokat.

7. A konyvtar mellékgyiijtékore

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Valogatva gytjtjiik:
e a kurrens ¢és retrospektiv jellegli tajékozodasi segédleteket,
e akonyvtari feldolgozomunka szabalyairdl szol6 segédleteket, konyvtartani
Osszefoglaldkat,
e konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket,
e a konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,

e az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat,

® modszertani folyodiratokat.
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2.sz. melléklet: Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmara eléadast, foglalkozast tartd kiilsd neveld
is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,

o kolcsonzeés,

o konyvtarkozi kdlecsonzés,

® csoportos hasznalat

2.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e a kézikonyvtari dllomanyrész,

e a kiilongylijtemények: elektronikus dokumentumok, muzeélis dokumentumok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oOrara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
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e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazéasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznélataban.

2.2. Kolcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
o A kolesonzés nyilvantartasa papir alapu és informatikai eszkozokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy hoénap
id6tartamra. A kdlcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kdtelezo €s ajanlott olvasmanyok kdlesonzési hatarideje és
hosszabbitdsa szilikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€évé dokumentumok

eléjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar. A konyvtarral szemben

fennallo tlirelmi 1d6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.
Az iskoldbdl tavozo, illetdleg a végzds tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
1d6pontjaig a kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat

vissza kell szolgaltatni.

A pedagbdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot

az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.
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Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé

koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

A tanuldk és a pedagdgusok orarendjéhez igazitva valtozik. Tanév elején keriil rogzitésre.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a

szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorék, foglalkozasok megtartasara az sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett

iitemterv szerint keriil sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografiak készitése

e internet-hasznalat
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3.sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e Dbibliogréfiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leirés)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fdcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzOségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
® megjegyzések

e kotés: ar
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o ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremitk6doi melléktétel

e targyi melléktétel
1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra ¢és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari

jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-Szam.

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

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3 Aziskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Form4ja szerint:

- digitalis nyilvantartas
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4.sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. torvény
e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvéanitds, a tankonyvtdmogatas,

valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az Oktatési Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni
a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi

Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

2. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett tankdnyveket
kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kodlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat
tartos tankOnyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar

allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairdsukkal igazoljdk a
konyvek atvételét.
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A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatirozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.

rendeltetésszerll hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kdlesonzésekrdl (folyamatos)
e anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
e {Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdober)
e (sszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrodl (junius 15-ig)
e listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)
o listdit készit a koOnyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol
Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot

stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakadoan

elvarhato6 téle, hogy az éltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végere legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,

illetve a kiskort tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongéalasadbol szarmazo kart

az iskolanak megtériteni.
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Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil altal benyujtott

kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5.sz. melléklet: Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

e kezeli a szakleltart, az el6irt idoszakban a leltarakat kezelé dolgozoval elvégzi a leltarozast,

e folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltaradsat, azonnal jelzi a
gazdasagvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

e felelds a technikai eszkozdok és taneszk6zok éllapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkozoket
(szamitogép)

e munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakdzdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

e alkalomszerlien Osszeallitast készit az iskolai kdnyvtar szamara beszerzendo konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

e a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

e minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatést tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrdl, amelyet a tandri szobaban €s a konyvtari hirdettablan kifliggeszt,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

e akonyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv
¢és irodalmi munkakdzosségi értekezleten 0sszefoglalja,

e minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa érdekében,

o kezeli a tanari kézikonyvtarat,

® felelds az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.
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11. Legitimacios zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot / mddositasat az igazgatd a neveldtestiilet bevonaséaval
készitette el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot / modositasat a sziil6i szervezet (Sziiléi Munkak6z6sség)
2024. 06.19. napjan tartott iilésén megtargyalta.

Alairasommal tanusitom, hogy a Sziil6i Munkakozosség véleményezési jogat a jelen Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran a jogszabélyban eléirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Jom Brigitles
Kiss Brigitta
SZMK elnok

Kelt: Ocsdd, 2024. junius 19.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot / modositasat az Intézményi Tanadcs 2024. 06.20. napjan
tartott tilésén megtargyalta.

Alairdsommal tantsitom, hogy az Intézményi Tanacs véleményezési jogat a jelen Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran a jogszabalyban eloirtaknak megfelelden gyakorolta.

&,\Q a/\é/
v

Gere Eva
IT elndk

Kelt: Ocsod, 2024. jtnius 20.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot / mdodositasat a Didkonkorményzat 2024. 06. 18. napjan
tartott ilésén megtargyalta.

Alairasommal tandsitom, hogy a Didkénkormanyzat véleményezési jogat a jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden gyakorolta.

Kelt: Ocsod, 2024. jtnius 18. .
! Oe_,\__ I ék

Osztrovszkiné Eszterd I1diko
Didkdnkorményzat munkéjat segitdé pedagogus
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot /modositasat a nevel6testiilet 2024. 06. 24. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Kelt: Ocsod, 2024. junius 24.
\ ! (1.
Martadn A dadtur A fory TA

hitelesitd nevel6testiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag

A Szolnoki Tankeriileti Kozpont a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 83.§ (2)
bekezdés g, pontjaban meghatirozott jogkorében eljarva ellendrizte az Ocsodi Jozsef Attila
Altalanos Iskola Szervezeti és Miukodési Szabélyzatat (tovabbiakban: SZMSZ). Az ellen6rzés
soran megallapitotta, hogy a hatalyos jogszabalyokban eldirt formai és tartalmi kovetelményeknek
megfelel, nem tartalmaz tobbletfeladatot és tobbletkoltséget.

A Szolnoki Tankeriileti Kézpont az Ocsodi Jozsef Attila Altaldnos Iskola Szervezeti és
Szabalyzatat jovahagyija.

Déatum: Szolnok, 2024.augusztus 31.
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12. Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat személyi, teriileti, idobeli
hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteivel egyiitt az Ocsodi Jozsef Attila Altalanos
Iskola székhelyén és telephelyein dolgozé valamennyi munkavallalojara és tanuloi
jogviszonyban 1évo tanulojara nézve kotelezo érvényi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024.szeptember 1-jével 1ép hatalyba.

Ezen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat érvényességi ideje négy tanévre — azaz 2024. szeptember
1. napjatol 2028. augusztus 31. napjaig — tart.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FELULVIZSGALATA

A 2027-2028. tanév soran a nevelOtestiiletnek el kell végeznie a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat teljes — minden fejezetre kiterjedd — feliilvizsgalatat, sziikség esetén modositasat.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASA
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasara:

e az iskola igazgatoja,
e a nevelGtestiilet barmely tagja,

e az iskola fenntartdja
tehet javaslatot.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a sziil6i

szervezet, a didkonkormanyzat és az intézményi tanacs véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSz

valtoztatasa nélkil moddosithatok.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT NYILVANOSSAGRA HOZATALA

1. Az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos, minden érdeklddd szamara
megtekinthetd, az iskola honlapjan elérhet6 a Kozzétételi listaban.
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2. A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél,
illetve intézményeknél tekintheté meg:

e az iskola fenntartdjanal
e az iskola irattdraban
e az iskola konyvtaraban

e az iskola igazgatdjanal
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MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRASMINTAK
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PEDAGOGUS

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Lakcime:

A munkavallalé iskolai végzettsége, szakképzettsége:

Beosztasa:

Munkahely:

Heti munkaideje:

Napi munkaideje:

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja:

Kdzvetlen felettese:

A munkavallal6 buntet6jogi védelem szempontjabdl kézfeladatot ellaté személy.

FELADATAI ALTALABAN:

Felel6sséggel és onalléan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kézoktatasi Torvény és a pedagdgiai szaktargyi utmutatok,
modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testllet hatarozatai, tovabba az Igazgato, illetéleg a
felettes szerveknek az lgazgatod Gtjan adott Utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatdé munkajat egységes elvek

alapjan, médszereinek szabad megvalasztasaval végzi.
Alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teend6ket foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd
munkabol az egyes munkakoroknek /tanitd, tanar, napkozis nevelé/ megfelelden minden nevelére kotelezéen vonatkoznak.

Kézremiikddik az iskolakdzdsség kialakitasaban és fejlesztésében.
A munkaltaté rendelkezése szerint alkoté modon részt vallal:
- a nevel6testilet munkajabdl, a kdozds vallalasok teljesitésébdl,
- az Unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, kulturdlis és sportélet
megszervezésebdl,
- a tanulok felligyeletének ellatasabol, a gyerekbalesetek megel6zésével kapcsolatos
feladatokbal,
- az iskola hagyomanyainak apolasabdl,
- a tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol és a tehetséggondozasbal,
- a palyavalasztasi feladatokbdl,
- a tanuldk egész napos és sziinidei foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl,
iranyitasabadl,
- a diak énkormanyzat programjaibdl,
- az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébdl,
- a min8ségiranyitassal kapcsolatos feladatokbol.
Tanitasi /foglalkozasi/ oran minGségi munkat végez, /felkésziilés, szervezés, ellendrzés, rendszeres értékelés/.
Aktivan részt vesz a nevel6-oktatdo munkaval osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken, munkakozosségi foglalkozasokon.

Folyamatosan képezi magat.

Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény nevel§-oktatéd

munkaja tesz szikségessé, illetve az érvényben |1évé jogszabalyok elirnak.
Nevel6-oktaté munkajat tervszertien végzi, tanmenet, foglalkozasi terv alapjan dolgozik.

A tanmenetet az igazgaté altal meghatarozott idépontban a munkak6zdsség-vezetd véleményével,
az igazgaténak jévahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet —
folyamatos kiegészitéssel- tébb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel rendelkeznie kell, melyet
ellenérzéskor kérésre be kell mutatni.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 10 napon belll kijavitja. A
felmérd dolgozatok megiratasat elére jelzi. A hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulékkal javittatja,
és veluk egyltt értékeli. Az als6 tagozaton az irasgyakorlatokat a kdvetkezé orara javitja.

Szul6i értekezletet, fogaddorat tart.

Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok kézil egyes teendbket, az intézményen beldli
szakértelmen és az egyenl teherviselés elvein alapuld munkamegosztas szerint lat el.

Ezek a pedagdgiai munkak a kévetkezok:

- felzarkoztatas, tehetséggondozas, helyettesités,
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- egyes, 6raszammal is kifejezhet6 feladatok: korrepetéalas, helyettesités

- szakkorok, tanulmanyi kirandulas, tanuldkiséret,

- osztalyfénoki munka,

- versenyekre valo felkészités,

- szertarakért a felel6sség vallalasa, tantermének, szaktantermének gondozasa,

- koényvtari munka,

- munkavédelmi és tlzvédelmi munka,

- tankonyvellatasban valé kdézremikddés.

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolédo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eléirasait.

Koteles az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét munkaban
tolteni, illetve az alatt munkavégzés céljabdl a munkaltaté rendelkezésére alini.

Koteles az iskolai korleveleket alairni, felelés azok végrehajtasaért.

Végre kell hajtania az oktaté intézményben felettese utasitasait.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egylttmikodésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozoival.

KOTELESSEGEI:

Alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Ezzel 6sszefiiggésben az alabbi kotelességei vannak:

- a nevelést-oktatast a tlirelmesség elve alapjan végezze,

- kisérie figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai
meggy6z&dése miatt hatrany ne érje,

- a szll6ket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrél rendszeresen tajékoztassa, a szilét
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- a szll6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

- nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tébboldaluan nyujtsa,

- a gyermekek, tanulok, emberi méltdésagat és jogait tartsa tiszteletben.

A neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanulé egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének Utemét, szocidlis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segitse a tanuld
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbdl hatranyos helyzetben 1évé gyermek
felzarkoztatasat a tanulétarsaihoz.

A tanuldk részére az egészséguligyi és a testi épség megbrzéséhez szilkséges ismereteket adja at
és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg.

Segitse az egészségligyi feladatok megoldasat (tanuldk orvosi vizsgalatra valé kisérése,
felligyelete).

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a szikséges

intézkedéseket.
Miikodjon kozre a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

Gondoskodjon erkélcsi védelmukrél, személyi fejlédésukrol.
A tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével sajatittassa el a kozosségi egyiittmiikodés szabalyait, s torekedjék annak
betartatasara.

Atitoktartasra vonatkozé rendelkezések alapjan csak az iskola vezetdjének felhatalmazasa alapjan
az iratkezelési szabdlyzat keretei k6zo6tt tovabbithatja az adatokat. A titoktartasi kételezettség nem foglalja
magaban a gyermek, tanuld fejlédését, értékelését végz6 pedagogus kozosség egymas kozotti
megbeszélését, a tanulé munkajanak értékelését.

Koteles a szul6t tajékoztatni a gyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatokrdl,
inform&ciokrol.

Ha a gyermek bizalmas informaciét ad magardl, vagy a csaladjardl, akkor a pedagogust titoktartasi
kotelezettség terheli, amely aldl csak az érintett irasos felhatalmazasa adhat felmentést, minden esetben
a tanuld, gyermek érdekeét koteles figyelme venni.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket adja at, ezek elsajatitasarol
gy6z6djon meg.

A tanitas megkezdése elbtt és az érakozi szlinetekben el kell Iatnia a tanulok feligyeletét, és a
kovetkezd tanitasi ora el6készitésével kapcsolatos feladatokat.
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Utolso6 o6rak és foglalkozasok utan az intézmény rendjének megfeleléen csoportosan kikiséri és
elbucsuztatja a tanuldkat a kijaratnal.

A torvényi eléirasoknak megfeleléen tovabbképzésben kell részt vennie.

A személyi adataiban, elérhetéségében tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam, szabadsag
idején a tartézkodas helyét) azonnal jelenti az igazgatonak.

Ezen kivul kételes elvégezni mindazon munkakdri leirasban nem rogzitett, munkakoérén kivul esé
egyszeri feladatokat, amelyek végezettségének, képzetiségének megfelelnek, s egészségét nem
veszélyeztetik, emberi méltésagat nem sértik, amellyel munkahelyi vezetéje szdban, vagy irasban
megbizza.

JOGAL:

Munkakérével 6sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

A pedagogiai program és a helyi tanterv alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitas mddszereit
megvalaszthatja.

A szakmai munkakdzdsség véleményének meghallgatdsdval a pedagogiai program szerint
megvalaszthatja az alkalmazott taneszkdzdket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitsa és értékelje a tanuldk munkajat.

Minésitse a tanuldk tudasat.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelbtestilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestllet tagjait megilleté jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdbmunkaban.

Szakmai egyeslletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kodzoktatassal foglalkozé testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagoéguskozisség tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

Igényelheti feletteseitdl a zavartalan munkavégzés feltételeit.

Részt vehet és véleményt nyilvanithat a munkaja értékelésével foglalkoz6 és személyiségi jogait
érintd megbeszéléseken, értekezleteken.

Felszolithatja az iskola vezetéit intézkedésre, ha az oktaté intézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozéit veszély fenyegeti.

ZARADEK:

A munkakori leirast kiadta:

Ocsdd, 2020. szeptember 1.

munkaltato

A munkakdri leirdsban és a 1., 4. szdmu mellékletében foglaltakat tudomasul vettem és
megtartasaért felelésséget vallalok.

munkavallalo
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1. sz. melléklet

SZAKTANAR

Az altalanos

munkakori feladatokon tulmendéen a kdovetkezd feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel

rendelkezik. (Egy tanévre sz6l6 egyéni feladatait az éves munkaterv, a tantargyfelosztas és az IMIP

tartalmazza.)

L

Nogakwn

B ©ox

11.
12.

13.

14.

15.
16.

Az altala tanitott tantargyra a pedagdgiai program és a helyi tanterv alapjan tematikus éves
tanmenetet készit.

A tanitasi orakra felkészil, az éravazlat a kezd6 nevel6knél kotelezé.

A taneszk6zdket egy tanévre atveszi, majd tanév végén elszamol azokkal.

Az dltala atvett eszk6z6ket megdbrzi, hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

irasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok szamara a témazaro dolgozatot elére jelzi.

A tanulok fuzetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden flzetet ellenériz /helyesiras javitds minden targybdl kotelezé/.

A hazi feladatot kozdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

Ugyelettel, helyettesitéssel kapcsolatos feladatat ellatja.

Tavolmaradasa esetén id6ben, elbére értesiti az igazgatét, vagy helyettesét, és
gondoskodik arrél, hogy a tanmenet, a tankdnyv, kulcs a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken a részvétel kbtelezob.

A tanitasi idén kivil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozasokon,
értekezleteken részt vesz.

Az iskola szabalyzataiban leirtak betartasa koételezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhet6.

Oktatd neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, felzarkdztatas feladatat,
tevékenyseégét.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes kérilményeit megteremti.

A fentieken kivul elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes megbizza.
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2. sz. melléklet

TANITO

Az altalanos munkakori leirasban foglaltakon tiimenéen a kdvetkez6 feladatokat kell ellatnia, illetve

hataskorrel rendelkezik. (Egy tanévre szol6 egyéni feladatait az éves munkaterv, a tantargyfelosztas és az
IMIP tartalmazza.)

1.

2.
3.
4

© o~

10.

11.

12.
13.

Az osztaly érarendjének elkészitése a tanulok érdekeinek megfelelen, és felettesei utasitasa
szerint.
A napl6 pontos vezetése.
A tanulok személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
Tavollétekor (helyettesitése esetén) a tananyagot, osztalynaplét, az osztalyterem Kkulcsat
felettesének (a helyettes nevelének) el6zetesen leadja, vagy eljuttatja.
Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra /sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasaban/.
Oktatdi, neveldi tevékenysége soran
- az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit a helyi tanterv
alapjan, az el6irt szakmai kévetelményeket figyelembe véve,
- a tanitasi orakra felkészul, az éravazlat a kezd6 nevelSknél kdtelezd,
- a taneszk6zoket egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol,
- az altala atvett eszk6zoket megbrzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik,
- irasbeli munkajara gondot fordit,
- a tanuldk szamara a témazaré dolgozatot el6re jelzi,
- a tanuldk flzetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges
hianyokat,
- félévenként minden flizetet ellenériz /helyesiras javitas minden targybdl kotelezé/,
- a hazi feladatot kdzosen javitja a tanuldkkal és értékeli.
Ugyelettel, helyettesitéssel kapcsolatos feladatat ellatja.
Az iskola altal szervezett rendezvényeken a részvétel kbtelezob.
A tanitasi id6n kivil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozasokon,
értekezleteken részt vesz.
Az iskola szabalyzataiban leirtak megtartasa kotelez6, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetb.
Oktaté-nevel6 tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, a hatranykompenzacios feladatat,
tevékenyseégét.
A nevelés, oktatas biztonsagos és balesetmentes kérilményeit megteremti.
A fentieken kivll elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes
megbizza.
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3. sz. melléklet . ”
NAPKOZIS NEVELO

Az éaltaldnos munkakodri leirdsban foglaltakon tulmenéen az aldbbi feladatokat kell ellatnia. (Egy
tanévre sz06l6 egyéni feladatait az éves munkaterv, a tantargyfelosztas és az IMIP tartalmazza.)

1. A napkdzis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében a pedagdgiai program
és a helyi tanterv alapjan éves és heti foglalkoztatasi tervet készit.
2. A foglalkoztatasi terv keretében biztositia a napkézis tanuldk részére a masnapi

felkészulést:

- megismerteti velik az 6nallé és mddszeres tanulast,

- szlikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

- gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérdl,

- rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat, a szobeli feladatokat a
napkdzis tanuloktol kikérdezi, szikséges esetén gyakoroltatja,

- a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldécsoportok keretében segiti,

- rendszeresen egyluttmikodik a napkdzis csoportot tanité pedagégusokkal.

3. A tanitasi 6rak végeztével a felligyeletére bizott napkdzis tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a nyugodt kdrilményekrél, kulturalt étkezési viselkedésrdl, a
személyi higiénia szabalyainak megtartasarol,

4. Ebéd utan és a tanulmanyi munka befejezése utan biztositia a tanuldk mozgasat,
kikapcsolddasat, rossz id6 esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegén.
A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték-
és munkafoglalkozasokat szervez.

5. A napkozis foglalkozasok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen —
csoportosan kikiséri és elbucsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

6. A taneszkdzoket egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol. Az altala atvett
eszkdzoket megbrzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

7. Kotelez6en részt vesz az iskola altal szervezett rendezvényeken, a szul6i értekezleteken,
fogaddorakon.

8. Tanitasi id6n kival — a tanév programjanak megfeleléen- szakmai tanacskozasokon,
értekezleteken vesz részt.

9. Az iskola szabalyzataiban leirtak megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

10. A nevelés, oktatas biztonsagos és balesetmentes kérilményeit megteremti.

11. A fentieken Kkivul elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes megbizza.

12. Napi adminisztracios feladatai:

- vezeti a napkozis csoportnaplot,
- jelzi a hianyzé tanulokat,
- az étkezési lapon nyilvantartja a napi étkezd és tavolmarado létszamot,
- lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.
13. Heti feladatai:
- hetente 6sszesiti a hidnyz6 és jelenlévd tanuldkat a szikséges tanuldi fejkvota
elszamolasahoz,
14. Havi feladatai:
- az étkezési nyilvantarté nyomtatvanyt pontosan kitolti, az adatokat egyezteti, a
GAMESZ részére a kijelolt hataridére leadja
15. Felel6s:
- a rabizott tanuldk szellemi, testi épségéért, erkodlcsi védelméeért,
- a foglalkozasok szakszeri megtartasaért, rendjéért, a pontos kezdésért,
befejezésért, a napkdzis 6rarend betartasaért,
- az adminisztracié pontos vezetéséért (a csoportnapld, étkezési nyilvantartas), a
statisztika elkészitéséert,
- a foglalkozasi terv elkészitéséért,
- az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalésitasaért,
- a tuldra, helyettesitési adatszolgaltatas idébeni leadasaért.
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4. sz. melléklet

OSZTALYFONOK

Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben, a Hazirendben meghatarozottak, a Pedagdgiai Program
€s az intézményi kils6 és bels6 elvarasrendszer szellemében és az iskolai dokumentumok, Munkaterv
betartasaval végzi.

Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentumok pontos
vezetéséért.

Nevelédmunkajat folyamatosan tervezi, foglalkozasi tervet/tanmenetet készit.

Felel6s a tanuldi és szll6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat, az ellenérzési
(6ralatogatasi) tapasztalatokat.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvarasrendszerét.

A hataskoérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgaténak vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok

l. Adminisztracios feladatok

) A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

° Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, illetve kinyomtatja a térzslapot, értesitéket.

° A haladasi napléban a szaktargyi orabeirasok meglétét hetente ellenérzi és a hianyok
potlasat keéri.

° Nyomon koveti az elektronikus naplé bejegyzéseit, figyelemmel kiséri a tanuldk
érdemjegyeit, hianyzasait.

° Tanul6i hianyzasok igazolasat Osszesiti, figyelemmel kiséri a tanuldk késését.
Rendszeresen ellendrzi a hianyzasok mértékét, a vezetéknek jelzi az osztalyozhatésag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi
elémenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben, vagy levélben értesiti a sziiléket.

° Segiti a tanuldk palyavalasztasat, palyaorientaciéjat, elvégzi a tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracios teendéket.

° Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzeti, a halmozottan hatranyos helyzet(, a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesuld, veszélyeztetett helyzetli, SNI, BTMN
tanulokrol, szamukra segitséget nyuijt.

) Havonta mingsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a vellik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a kollégai elé terjeszti. Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval
kapcsolatos bejegyzéseket.

° Elvégzi az osztalyf6ndk egyéb adminisztracios feladatait.
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Iranyito, vezetdi feladatok

Heti egy 6raban osztalyfénoki orat tart, melynek tartalma és vezetése, mint a pedagoégiai
munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valésul meg.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozOsségi életlik iranyitasara, dntevékenységik fejlesztésére, a tanuloi
ko6zosség kialakitasara, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit.
Végrehajtia mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program a hataskorébe
utal.

Minden tanév els6é napjan ismerteti osztalyaval az iskola Hazirendjét, megtartja a tliz- és
balesetvédelmi oktatast, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly magatartasat, fegyelmi
helyzetét.

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Uinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait, mindezeket értékeli, kialakitja tanuldéiban a realis
Onértékelés igényét.

Részt vesz az osztalyat érint6 iskolai rendezvényeken és azok el6készité munkalataiban.
Kirandulasokat, k6z6s kulturalis programokat szervez osztalya tanuléi szamara. Ezek
tervérdl, programjarél irasban tajékoztatja a vezetést, valamint a szll6ket.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzrem(ikddik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében
jutalmazza pl. osztalyfénoki dicséret.

Fegyelmez§ intézkedéseket hoz.

Szervezb, 6sszehangold jelleqii feladatok

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében.

Kapcsolatot tart az intézmény partnereivel, a civil szervezetekkel. Kézremikddésuket
segitd eszkdzkeént hasznalja.

Segit abban, hogy a gyermek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozddik a tanuldk neveltségi szintjérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérél, a
kézbsségben elfoglalt helyérdl.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakézdsségével, a tanitvanyait
oktaté — nevel6 pedagdégusokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.
napkozi, tanuléoszoba vezetével, tandéran kivili foglalkozasok vezetdivel,

gyogypedagogussal, fejleszté pedagogussal).
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A hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos helyzetl tanuldk segitése érdekében
egyuttmikodik az ifjusagvédelmi feleléssel, kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaval, szlkség esetén részt vesz esetmegbeszélésen.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, a belsé ellenbrzési
tervben leirtak szerint latogatja éraikat, hospital.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanité tanarokat és az
érintett mas pedagoégusokat tanacskozasra hivja dssze.

A munkatervben meghatarozott id6k6zonként szilSi értekezletet, fogadoorat tart, szikség
szerint csaladlatogatasokat végez.

A tanuldk tanulmanyi elé6menetelérél, magatartasardl, mulasztasairdl egyeztet a szulékkel,
gondviselbkkel, tajékoztatja 6ket a tovabbtanulasi lehetéségekrél, tudatosan fejleszti az
életpalya kompetenciakat.

Tanév elején megismerteti a szil6kkel az iskola Hazirendjét, megbeszéli velik a
gyermekeket érintd nevelési elképzeléseit.

Toérekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak dsszehangolasara, értékrendszerik
kozelitésére, egyluttmikodik a szllékkel.

A szlil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetést.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

Az osztalyozd konferenciat megel6zéen ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulé karara.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kilénb6z6 vilagnézetiek
k6zott a tiirelmesség elve alapjan végzi.

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elésegiti a kdzosség

tevékenységének eredményességét.
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5. sz. melléklet

MUNKAKOZOSSEG VEZETO

Osszedllitia az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves

programijat.

1. Szakmai feladatai:

Az osztalyokban folyd nevelési folyamat ellen6rzése, elemzése, értékelése bemutatd
foglalkozasok szervezése.

A tanuldk szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa.

A beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése.
Kapcsolattartas és egyuttmikodés az évodaval, alsé és fels6 tagozattal.

Javaslattétel felzarkoztatd és tehetséggondozd szakkordk, tanulmanyi versenyek,
foglalkozasok megszervezésére.

Alkoté egyuttmiikddés, - a tennivaldk koordinalasa- a szll6i munkakodzosséggel, a masik
szakmai munkakdzosségekkel, a napkodzivel, az ifjusagvédelmi feleldssel, stb.
Idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzés,
értékelés, feladatok meghatarozasa /torvényben meghatarozott és isk. munkaterv alapjan/.
Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa.

Javaslattétel pedagogusok tovabbképzésére, szakvizsgainak letételére.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Estenként dontés a tanuldk egyes fegyelmi tigyeiben.

Az iskolai Unnepélyek /kildbndsen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas, stb./
szervezési munkainak segitése.

A helyi osztalyfénoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa.
Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelétestiilet szamara, valamint
- igény szerint - az igazgat6 részére a munkakdzdsség tevékenységerol.

Részt vallal a nyari feladatokbdl az igazgatéval valé megallapodas alapjan.

Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerlisitésében, végrehajtasaban.
Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellenbrzésében.
Javaslatot tesz a szakterliletéhez tartozé témakordkhdz, tantargyakhoz kapcsolédd
tantargyfelosztas kialakitasara.

2. Eqyéb feladatai:

A tanulmanyi versenyek Ugyeinek intézése.

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa
/SZMSZ betartasal.

Az intézmény vagyoni védelme /takarékossag/.

Iratselejtezésben kézremikddés.

Az oktatéi, nevel6i és egyéb az intézményi mikodési feladatokhoz kapcsolédéd
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, karbantartasa, ismertetése.
Leltarozasban kézremiikddés.

Gyermek-, ifjusagvédelmi feladatok intézése, illetve ellendrzés.

Munkak6zdsségében rendszeresen ellen6rzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazaréd
feladatlapok vezetését, és a javitasra vonatkozé szabalyok megtartasat.

Ellen6rzi és értékeli a munkakozosség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfeleléen javaslatot tesz az igazgatd részére jutalmazasukra, vagy fegyelmezésikre.
Havonta min. 1 érat hospital a munkak6zosség tagjainal, melyet a napléban dokumental.
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6. sz. melléklet

IGAZGATOHELYETTES

I. Segiti az Igazgatot a neveld - oktatdéi munka iranyitasaban.

1

. Pedagdgiai iranyité munkaja

N

Részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtasaban.

Tantestlleti értekezleten a teruletéhez tartoz6 nevelés — oktatasi témakdorben altalanos beszamoloét
tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkez6 feladatok megtételére.
Gondoskodik az iskolai rendezvények, Unnepségek zokkenémentes megszervezéseérdl,
lebonyolitasarél.

Felligyeli a kildnféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,

Az igazgatéval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi érakat az also, fels6
tagozaton, valamint a napkézi foglalkozasokon.

Ellendrzi a szakkorok tevékenységét.

Megszervezi a munkakdzdsségi 6sszejoveteleket, valamint a fogado orakat,

Segiti és ellen6rzi a szakmai munkak6zésségek munkajat.

A munkakdzosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az als6 és f els§ tagozat szakmai,
pedagoégiai munkajat,

Kdzremiikddik a félévi nevelbtestiileti értekezletek megtartasaban

Szakmai gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanitonak,
tanaroknak, tanarjelélteknek,

Kozvetlenll iranyitja az alabbi dolgozék munkajat:

- tankdnyvfelelds,

- DOK segitd pedagogus

. Ugyviteli iranyitoi feladatai:

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplét /kivéve a
tagiskolat/,

Az igazgato altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az érarendet, az tigyeleti beosztast,
a helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

Javaslatot tesz az also- és f elsd tagozat tantargy felosztasara.

Felulvizsgalja az alsé és felsd tagozatos és a napkdzis nevelSk tanmenetét, foglalkozasi tervét,
Ellen6rzi az alsé és felsd tagozat érarendjét, elkésziti, megszervezi neveldk Ugyeleti rendjét.
Megszervezi a felmentett és magantanuldk vizsgaztatasat.

Ellenérzi a gyégytestnevelésben javasoltak megtartasat.

Gondoskodik a nevel6k adminisztracids munkajanak iranyitasardl, ellenérzésérél /naplok,
ellen6rzék, anyakonyvek, stb./

Elkésziti a kulonféle hé végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.

Felllvizsgalja és jovahagyasra elbterjeszti a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd érakat szervez,

Iranyitja a munkak6zdsség tagjainak szakmai fejlédését, biztositja a szakirodalmat,

Javaslatot tesz a minéségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabb képzésére,

Javaslatot tesz az Igazgatéonak a munkakdzdsségi tagok jutalmazasara, Kkitintetésére,
kbzalkalmazotti atsorolasara,

Képviseli az iskola vezet6ségét az intézményen belll, kivl,

Ellen6rzi a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, a terlletikho6z tartozo
tanulék tanulmanyait,

Feligyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett anyagokkal,

Az 6vodaval kdzdsen szervezi a jovendébeli elsbosztalyosok iskolaérettségi vizsgalatait.

. Egyéb feladatai
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Segiti az iskolai didktanacs munkajat, részt vesz lléseiken és az aktualis iskolai kérdésekrél
folyamatos tajékoztatast ad,

Biztositja az iskola épuletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez sziikséges
eszkodzoket, s szilkség esetén intézkedik,

Figyelemmel kiséri az iskolai tanszer és — eszkdz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérdl,

Megbizas alapjan, illetve képviseli az oktatasi intézményt kilénb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

Az iskolai miUkodést ellenérzd kilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart hianyossagokat
hataridén belll rendezi , orvosolja.
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7. sz. melléklet

GYERMEK ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS

Segiti és 0sszehangolja az intézmény gyermek- €s ifjisagvédelmi tevékenységét. Feladatait az
Igazgat6 vagy az igazgato altal megbizott igazgatohelyettes iranyitasaval latja el.

1.

2.

Fobb feladatai:

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja az igazgato ¢és a pedagdgusok figyelmét.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét.

Gyermekvédelmi munkdjat onképzéssel €s a szakirodalom tanulményozasaval
folyamatosan fejleszti.

Az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii, a
beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanuldkat.

Minden tanév elején irdsban tajékoztatja a sziildket és a tanulokat sajat tevékenységérdl,
feladatairol és arrdl, hogy milyen jellegli problémékkal mikor és hol kereshetik fel.
Tajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat arrol, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldaban a
tanulok és a sziilok altal jol lathatd kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

A tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénids €s szenvedélybetegség megeldzo
programokat szervez.,

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palyazatokat és lehetdség szerint
részt vesz a palydzatokon.

Kiilonleges feladatai, jogkore:

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel
kiizdd tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezdkre terjednek ki:

az ilyen jellegli problémakkal kiizdd tanulok feltarasara, nyilvantartasara,
csaladlatogatasaikra, a tanulok csaladi kdrnyezetének megismerésére:
/osztalyfdnokokkel/

tanulmanyi eredményiik, magatartdsuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére,
anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tdmogatas vagy természetbeni juttatas
megallapitasat kezdeményezi a polgarmesteri hivatalnal,

a gyermekvédelemmel foglalkozo szolgélat, hatosag részére e tanulokrol az
osztalyfonokokkel kdzosen kornyezettanulmanyt készit,

figyelemmel kiséri €s segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat

sziikség esetén védd-ovo intézkedéseket javasol, és kozremiikddik ezek
megvalodsitasdban. pénzbeli tamogatas vagy természetbeni juttatds megallapitasat.

A polgarmesteri hivatal felkérése alapjan személyesen is részt vesz a timogatasok
elosztasaban, a csalddokhoz torténd eljuttatasdban.

Munkdja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola dsszes tanuldkkal kapcsolatos
irataba, nyilvantartasaba.

Gyermek bantalmazas védelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem
szlintethetd, veszeélyeztetd tényez0 megléte esetén haladéktalanul értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot, és ennek felkérésére részt vesz az eset megbeszéléseken.
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A tudomadsara jutott bizalmas informaciokat megérzi, a tanuldkkal kapcsolatban
barminemi informéciot csak a munkakori leirdsban rogzitett korben szolgaltathat ki.

A bizalmas sziil6i kozléseket a pedagogiailag sziikséges mértékben tarja a pedagoégusok
elé.

Ellenorzés, értékelés:

Munkajarol minden félév végén irasban Osszefoglalot készit, és ezt ismerteti a
nevelQtestiilettel.

Az igazgatd megbizésa alapjan — a fenntarto, az iskolaszék kérésére — beszdmol az iskola
gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenységérol.

Az igazgato kérésére értékeli az osztalyfonokok gyermekvédelmi munkajat.

Kapcsolatai:

Munkajat az igazgato utasitasai alapjan végzi.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseirdl rendszeresen tajékoztatja az
igazgatot.

Rendszeres munkakapcsolatban kell allnia a nyilvantartott tanulok osztalyfonokeivel.
Rendszeres kapcsolatban 4ll az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel,
hatésagokkal, igy kiilondsen a Polgarmesteri Hivatal eldaddjaval, Gyermekjoléti
Szolgélattal.

5./ Munkakoriilmények:

Feladatainak ellatasahoz elézetes egyeztetés utan igénybe veheti az iskolatitkar segitségét
/iratok Osszekészitése, gépelés, sokszorositas, postazas, stb./

Munkajahoz hasznalhatja az iskola helyiségében talalhatd szamitogépet, az intézmény
telefonjat, faxat.
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&.sz. melléklet

SZAMITASTECHNIKAI FELELOS

Feladatait kapcsolt munkakorben az Igazgatd iranyitasaval végzi.

1.

Fobb feladatai:

A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.

A szamitastechnikai oktatd programok elinditasa, befejezése.

Az esetleges felmertilé hibak esetén gondoskodik rovid hataridon beliil az elharitasrol.
Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan miikodését.
Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartdozkodhat. A technikus a
gépteremben feliigyelet nélkiil sem tanuldt, sem tanart nem hagyhat.

A gépterem ajtajanak kulcsét a szdmitastechnikai foglalkozasok, illetve a szamitogépek
hasznalatanak befejezését kovetéen minden nap — tliz- és balesetvédelmi valamint
biztonsagvédelmi szempontokbol- titkarsagon helyi el.

Kotelességei:

Felel6s a teremben 1évo értékekeért, azok célszerli hasznalataért,

Koteles a szamitastechnikai teremben tartott tandrakon a teremben tartézkodni,

A gépteremben tanitd tanaroktdl a tananyag eldzetes egyeztetését koteles kérni.
Koteles a tanuldk szamara balesetvédelmi oktatést tartani, valamint oket a gépek helyes
hasznalatara megtanitani.
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9. sz. melléklet
MUNKAVEDELMI FELELOS

A munkavédelmi felel6s segiti az iskola vezetését.
Részt vesz az iskola munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos:

tervezésében,
szervezéseében,
lebonyolitasaban és ellenbrzésében

1. Feladatai:

Segitséget nyUjt a kdzéptavu és az éves tennivalok tervezésében.
Kézrem(ikddik a munka — és tlizvédelemmel kapcsolatos iskolai dokumentumok tervezetének
elkészitésében, azok sziikség szerinti atdolgozasaban /IMSZ, tlizvédelmi szabalyzat, tlizriad6 terv,
munkavédelmi fejlesztési terv, intézkedési terv, stb./
- Figyelemmel kiséri a vonatkozo jogszabalyokat, rendelkezéseket és azok megtartasat.
- Gondoskodik a munkavédelmi szemlék lebonyolitasardl, jegyz6konyv vezetésérél. Figyelemmel
kiséri a tapasztalt hianyossagok felszamolasat, megsziintetését.
- Az iskolai dolgozok részére megszervezi a sziikséges munkavédelmi oktatast, elvégzi annak
dokumentalasat.
- Nyilvantartast vezet a munkavédelmi vizsgara kotelezettekrdél. Gondoskodik a munkavédelmi
vizsgaztatas tervezésérdl, lebonyolitasardl és dokumentalasardl
- El6késziti és lebonyolitja a tlizriadé gyakorlatokat.
- Ellenérzi a tanuloi baleset megel&zési oktatast, annak dokumentalasat/tandrai, tanéran kivili/
- Bekapcsolodik a munkahelyi balesetek kivizsgalasaba.
- Koézrem(ikddik a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasok, adminisztracido pontos, naprakész
vezetésében, a baleseti jelentések elkészitésében, tovabbitasaban.
- Figyelemmel kiséri a dolgozék munka- és védéruhaval valo ellatasat. Javaslatot tesz a munka-
és védbruha szabalyzat kiegészitésére, modositasara.
- Uj berendezés, felszerelés bedllitasanal ellenérzi a munka- és tlizvédelmi el6irasok
érvényesulését. Az esetleges problémat azonnal jelzi az igazgatonak
- Az iskolai koltségvetés [részkoltségvetés/ készitésénél javaslatot tesz a munka- és
tizvédelemmel 6sszefliggd felujitasok, karbantartasok, beszerzések koltségvetésbe vald beallitasara. /A
beszerzési keret felhasznalasanal a munka- és tlizvédelem biztositasat szolgald igényeknek
els6bbséget kell biztositani./
- A dolgozék munka alkalmassagi orvosi vizsgalatait, szervezi, nyilvantartja, figyelemmel kiséri
azok lejartat, s szikség szerint intézkedik.

2. Jogkore:

2.1. Déntési joga van:

- A  munkavédelmi oktatas és vizsgaztatdas modjanak, formajanak, idépontjanak
meghatarozasban. /A vonatkozé jogszabalyokat és a felettes szervek rendelkezéseit betartva.

- A munkavédelmi szemlék és a tlizriadd gyakorlatok Gtemezésében, lebonyolitasaban.

2.2. Javaslattételi joga van:

- A munka- és tlzvédelmi dokumentumok Osszeallitdsaval, kiegészitésével, mébdositasaval
kapcsolatban .

- Az intézményi koltségvetés / részkoltségvetés/ készitésében, a koltségvetési Gsszegek
felhasznalasaban.

- A munka- és védéruhazattal kapcsolatos kérdésekben.

- A munka- és tlizvédelmi szabalyokat megszegd, balesetet okozd felelésségre vonasaval
Osszefliggd ugyekben.

2.3. Ellenérzési jogkdrre kiterjed:

- A munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos minden teriletre.

- Tervszer(, folyamatos ellendrzéseivel a tanuldi és a dolgozoi balesetek megel6zését segitik el6.
- Onall6 ellenérzési jogkorrel is rendelkezik.
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Tevékenységérél szikség szerint, de legalabb negyedévenként beszamol az igazgatonak.

10. sz. melléklet
KONYVTAROS

Feladata, hogy az iskola oktato-nevelé munkajat a gytijtokori szabalyzatban meghatarozott
informaci6 hordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Az iskolai konyvtaros ,,mellékfoglalkozas”, foglalkozas munkajat az Igazgatd iranyitasaval,
ellendrzésével és tamogatasaval végzi. Fokozottan tigyel a pedagogusok szakirodalmi
ellatasara.

1. Szakmai feladatai:
1.1. Allomanygondozas
1.11. Allomanygyarapitas

- Felelds az évi koltségvetés tervszerii és folyamatos felhasznéalasaért.

- A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

- Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

- A beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetdivel
/tagjaival/, figyelembe veszi az iskola vezetGségének javaslatait.

1.1.2. Allomanyba vétel

- A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari
szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

- A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Rendszeresen /évenként/ alloméanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalddott,
tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az llomanybol.

1.1.3. Allomanyvédelem

- A konyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszeri hasznalataért.

- Allomanyellendrzési rendeleti el6iras szerint, az Igazgatd utasitasara el6késziti a
leltdrozést, /raktari rend, raktari katalogus ellendrzése, leltdrozési ilitemterv elkészitése/,
valamint részt vesz a leltdrozas lebonyolitasaban.

- Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

- A rabizott konyvtari allomanyért anyagi feleldsséggel is tartozik.

1.2. Szolgaltatasok

-Ko6lcsonzés: a miikodési szabalyzatban meghatarozott modon.

- Konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujto ordkat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat.

- Rendszeresen tajékoztatast ad a Konyvtar 0j szerzeményeirdl /pl. falinjsag/.
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Az

iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat — nevelési értekezlet, évfordulos
események, tanulmanyi verseny, vetélkedd, stb. — ajanldjegyzék dsszeallitasaval segiti.

Egyéb feladatok:

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkak6zosség vezetokkel, a

szaktanarokkal,

Szakmai kapcsolatot tart a helyi /kézmiivel6dési/ konyvtarral.
Egyiittmiikddik az oktatas technikussal, az audiovizuadlis eszkdzok nyilvantartési és f
eldolgoz6 munkalatai terén, egészséges munkamegosztasra torekszik.

A konyvtaros heti munkaideje: ---------- ora

Nyitva tartds: = mmmeemeee- ora
Bels6 munkdk ~ —emeemeeee- ora
Kiils6 tevékenység ~  -mmmmmemeee- ora
Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a

- kolcsonzés,

- tajékoztatas,

- konyvtarbemutato foglalkozasok,

- raktari rendezés tligyviteli teenddit.

Bels6 munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
- allomanygyarapitas /leltarkonyvek vezetése/

- katalogusszerkesztés,

- bibliografia készitése,

- irodalomkutatas,

- felkésziilés a foglalkozasokra,

- egyéni tovabbképzés.

Kiils6 tevékenységei:
- t4jékozodas a konyvpiacon,

- egyéni beszerzések,
- tovabbképzées,
- tapasztalatcsere.

Konyvtari munkan Kkiviili f eladatok:

A konyvtari teend6kon kiviil meg az alabbi teenddk ellatasaért is felelds:

tankonyv rendelés
kulturélis szervezoémunka
didkkor vezetdje /szakkor/

.... heti 6raszamban tanit
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11. sz. melléklet

DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS

A didkonkormanyzatot segitdé pedagdégus feladata az iskolai didkonkormanyzat
mikddtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok
iskolan beliili érvényesitésének biztositisa, a nevelGtestiilet és a diakkozosség szandékainak,
elképzeléseinek dsszehangolasa.

A segito pedagogus kiemelt feladata, hogy:

- A didkdnkorményzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott
hataskorében onalloan és célszerlien miikodjon. A DMS tanar a didktanécs iilésein mindig
részt vesz, segiti annak tevékenységét.

- A tanuldk igénye, a neveldtestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezés¢hez, értékeléséhez.

- Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, el0segiti a
kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényesiilését.

- Részt vesz az iskolai forumok, iskolagytilések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

- Gondoskodik a diakonkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérol, az abban foglaltak
végrehajtasarol.

- Személyesen ¢€s a kollegdk, szililok bevonasaval biztositja a feliigyeletet a didkdnkormanyzat
rendezvényein, felelds ezeken a Hazirend betartasaért.

- Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, 6sszehivja és a didktanacs elndkének
megvalasztasaig levezeti a didktanacs {ilését. Ismerteti a tandcs tagjaival a didkonkormanyzat
jogait és hataskorét.

- Képviseli a didkonkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti meg
(fenntartd, szakbizottsag).

- Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatoval,
iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel €s a sziilok képviseldivel.
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12. sz. melléklet

GYOGYPEDAGOGUS

A munkakor célja

Az integralt nevelésben, oktatasban résztvevé sajatos nevelési igényld tanuldk iskolai
elémenetelének segitése, terapias fejlesztése, hogy a kulénleges gondozas keretében megkapjak asz
allapotuknak megfeleld ellatast. Célja, hogy szamukra a fejlesztés a megfeleld 6nallésag elérését, a
tarsadalomba valé teljesebb beilleszkedést. Segitse az iskolai nevel6, oktaté munkat, hogy az iskolai
fejlesztési kbvetelményei igazodjanak a fejlédés Uteméhez.

A szakiranyu végzettséggel rendelkezé gyogypedagégus kompetencidja az integralt
oktatasban
- programok, programcsomagok dsszeallitasa
- habilitaciés, rehabilitacios egyéni és kiscsoportos (esetenként makrocsoportos) fejlesztés
- koézremiikddés az integralt nevelés, oktatas keretein belll a tanitasi érakba beépulé habilitacids,
rehabilitacios fejleszté tevékenység tervezésében, az ezt kovetd konzultaciokban.

Egyuttmukodes a tobbségi pedagogusokkal
A pedagdgiai diagnézis értelmezéséhez segitségnyujtas.

- Javaslattétel a fogyatékossag tipusahoz, a tanuld egyéni igényeihez szikséges kdérnyezet
(elhelyezés, megvilagitas, megfeleld eszk6zdk alkalmazasa stb.) kialakitasara.

- Segitségnyujtas a tanulashoz, miivelédéshez sziikséges specialis segédeszkdzok
kivalasztdsaban, beszerzésében.

- Javaslattétel a gyégypedagadgiai specifikus modszerek, moédszerkombinaciok alkalmazasara.

- Figyelemmel kiséri a tanuldk haladasat, részt vesz a részeredmények értékelésében, javaslatot
tesz az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodé modszervaltasokra.

- Figyelembe veszi a tanuldval foglalkozé pedagégusok tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait.

Altalanos feladatok

- Atanuldk fejlédésének figyelemmel kisérése.

- A tanuldk kontrollvizsgalatanak figyelemmel kisérésére. A sikeres integracio érdekében
kapcsolattartas a szolnoki TKVSZRB-gal. A bizottsag altal kért dokumentumok hataridére vald
megkuldése.

- Atanuldk tanérai munkajanak megsegitése a tébbségi pedagdégusokkal valé team-munka soran,
az enyhe fokban értelmi fogyatékos tanuldk tanéran valé személyes segitése.

- Teréapias fejleszt6tevékenység végzése a tanuldval valé kdzvetlen foglalkozasokon — egyéni
fejlesztési terv alapjan a rehabilitacios fejlesztést szolgalé orakeretben. A rehabilitaciés
foglalkozasokon tdmaszkodik a tanuld képességeire, az ép funkcidkra.

Az enyhén értelmi fogyatékos tanulék fejlesztése

Rehabilitaciés foglalkozasokon a tanulok egyedi sajatossagaik figyelembe vételével a kovetkezé fébb
terlleteken zajlik a fejlesztés: testséma, téri tajékozddas, iddi orientacio, finommotorika, figyelmi funkciok,
percepcio, gondolkodasi folyamatok, kognitiv képességek, kommunikaciés képességek, szocialis
képességek, kreativ képességek, diszlexia-, diszgrafia-, diszkalkulia redukacio.

- Tanulasi készségek, képességek fejlesztése tantargyakhoz kapcsolédoéan.

- A megszerzett ismeretek tartéssaganak biztositadsa (allandé kondicionalas).

Tanulasi zavarokkal kiiszkodo tanulok fejlesztése

A tanulasi zavarral kiuzdé tanuldk iskolai teljesitményére els6sorban az alapvet§ eszkdztudas
(olvasas, iras, szamolas) elsajatitdsanak nehézségei, a képességek deficitje, valamint az altaluk kivaltott,
kévetkezményes magatartasi és/vagy tanulasi zavarok komplex tinetegylttese jellemzd. Az adott
intelligenciaszintt6l varhaté teljesitményben jelentés az elmaradasuk, a kiilénbozé részképességek terén
szorast mutatnak. A nehéz iskolai feladatok iranti feltin6 k6z6mbosségiik a nehézségek kdvetkeztében
egyre mélyll, amely a tanulassal kapcsolatos tevékenységek (olvasas, iras, szamolas) teljes elutasitasban
fejez6dhet is.

A rehabilitacios foglalkozasokon a fenti jellemzdk figyelembe vétele mellett, a szakértsi
véleményekben megfogalmazott javaslatok alapjan folyik az egyéni szikségletekre épuld fejlesztés. A
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kognitiv képességek és a tantargyi készségek , részképességek fejlesztése mellett kiemelt feladat az
egeészséges énkép és Onbizalom kialakitasa, a kudarctird képesség ndvelése, az dnallésagra nevelés.

A viselkedészavarokat mutaté tanulok fejlesztésének kiemelt feladatai: - tir6képesség javitasa,
- kérnyezeti behatasok szerepének mérséklése, - megfeleld feszliltség- és energia — levezetd modszerek
kifejlesztése, - pszichés funkciok fejlesztése, - figyelemfejlesztés, - emlékezetfejlesztés, -
percepciofejlesztés, - koncentracio javitasa.

Egyittmiikodés a sziilékkel

- Munkaja soran egyluttmikddik a rehabilitacids foglakozasban részesilé tanuldk szileivel.

- Adiagnozis megallapitasa utan a tanuldkat meglatogatja az otthonukban, a szll6ket tajékoztatja
a foglalkozasok helyszinérdl, idejérél, a hianyzasok igazolasanak rendjérél.

- Tanév kézben a felmerild nehézségek, eredmények megbeszélése, a tanuld folyamatos
figyelemmel kisérése, a szll6i segitségadas érdekében kapcsolatot tart a szlléi hazzal,
tajékoztatja a szlil6ket gyermekiik allapotardl, fejlédésérdl, az aktualis segitségnyujtas maédijarol.
Segiti a sziil6ket a gyermeknevelésében felmerild problémak megoldasaban, enyhitésében.

- Szilék részére a tanuld utolso foglalkozasa egyben fogaddodra is az értékeléshez.

Adminisztraciés tevékenységek
A fejleszté pedagdgus munkakori leirasa szerint.

Egyéb kotelezettségek
A fejleszté pedagdgus munkakori leirasa szerint.
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13. sz. melléklet

FEJLESZTO PEDAGOGUS

A munkakor célja

Az integracios oktatasban résztvevd, szocialis helyzetlikbdl és fejlettséglikbdl eredé hatranyok
ellensulyozasa érdekében a tanuldk tanuldsi nehézségeinek, magatartdsi és/vagy beilleszkedési
problémainak feltarasaban és kezelésében vald segitségnyuljtas a pedagoégiai eszkdztaranak
felhasznalasaval.

Altalanos feladatok
- A tanulok fejlesztése.
- A tanuldk fejlédésének figyelemmel kisérése.
- A tanuldk kontrollvizsgalatanak figyelemmel kisérése, ennek érdekében
kapcsolatot tart a teriletileg illetékes Nevelési Tanacsadéval. Elkésziti, hataridére megkuldi a
tanulokrol készilt tanév végi pedagdgiai jellemzéseket.

Egyuttmiikodés a sziilékkel, pedagégusokkal

- Munkaja soran egylttmikdodik a fejleszté pedagdgiai ellatasban részesulé tanuldk
pedagoégusaival, szileikkel.

- A fejlesztésbe bekerll6 tanuldkat meglatogatja az otthonaban, a sziiléket
tajékoztatja a fejleszté foglalkozasok helyszinérdl, idejérdl, a hianyzasok igazolasi rendjérél.

- A tanév folyaman a felmeril6 problémak, nehézségek, eredmények
megbeszélése érdekében kapcsolatot tart a szll6i hazzal, tajékoztatja a szuléket gyermekik
allapotarol, fejlédésérol.

- A hozzaforduldé pedagdégusoknak, sziiléknek oOtleteket, tanacsokat, hozzaférhetd
szakirodalmat ajanl a felmerld problémak kezelése érdekében.

- Sziikség esetén megfigyeli a tanuldkat a tanérakon.

- Szilék részére a tanév utolsé foglalkozasa egyben fogaddodra is az értékeléshez.

Csoportfoglalkozasok vezetése

A Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizddé gyermekek/tanuldk fejlesztd
foglalkoztatasa allapotuktol fliggéen egyéni vagy csoportos (mikro, makro) formaban zajlik. A
szakvéleményekben javasolt foglalkoztatasi format a lehet6ségekhez mérten igyekszik megvaldsitani.

A foglalkozasokon az alabbi f6bb teriletek fejlesztése torténik: - mozgasfejlesziés, - testséma, téri
tajékozodas fejlesztése, - percepcié fejlesztése (akusztikus, vizualis, taktilis, kinesztetikus, vesztibularis), -
beszédfejlesztés, - grafomotoros fejlesztés, - szam- és miiveletfogalom, miveletvégzés fejlesztése

Adminisztrativ tevékenységek

- Naprakész adminisztracié vezetése.

- Elkésziti a tanuldk csoportbeosztasat, drarendjét. Errdl irasban értesiti a tanuldkat,
a szul6ket, az osztalyfénokoket, az iskolavezetést.

- Elkésziti az egyéni fejlesztési terveket, melyek alapjat a szakvéleményekben
javasolt korrekcids tanacsok és a jelenallapot feltérképezése hatarozza meg.

- Forgalmi napl6t vezet.

- Egyéni fejl6dési lapon rogziti a tanulok megjelenését, az egyes foglalkozasok
tartalmat.

- A tanuldk foglalkozasrdl valé hianyzasait szamon tartja. Igazolatlan mulasztas
soran a délel6tti tandrakrdl vald hianyzasokhoz hasonléan jar el.

- Evkdzben legalabb kétszer (félév, év vége) feliegyzést készit a tanuldk allapotardl,
a fejlesztés eredményességérdl.

- A foglalkozasi év végén szdban értesiti a tanuldk fejlédésérdl az osztalyféndkoket,
szaktanarokat, szil6ket, tanuldkat.

Egyéb kotelességek
- Kotelez6  o6raszamon  kivili  munkaidejét  kapcsolattartasra, szakmai
dokumentaciora, felkészulésre, tovabbképzésre hasznalja (6nképzés).
- Részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken.
- Titoktartasi kotelezettség.
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- Szakmai protokoll, szakmai etikai kodex alapelveinek betartasa.

- Tiszteletben tartja a hozzafordulok méltésagat, személyiségi jogait.

- A fejlesztd helyiség és eszk6zok allapot- és allagvédelme.

- Szikség és lehet6ség szerint segiti az eszkozkészlet, a szakirodalom és
gyakorléanyag bdvitését.-

- Részt vesz az igazgaté altal szervezett megbeszéléseken.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.
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14. sz. melléklet

NYELV- ES BESZEDFEJLESZTO PEDAGOGUS

Azoknak a gyermekeknek a korében végez specidlis nyelv- és beszédfejlesztd pedagodgiai
tevékenységet, akiknél a beszélt és irott nyelv elsajatitasanak és hasznalatanak nehézsége, illetve zavara
figyelhet6 meg.

Tevékenysége olyan specialis fejlesztépedagogiai tevékenység, amely a beszéd- és nyelvi
fejlédésikben akadalyozott gyermekek kulénbdzd csoportjaira terjed ki. El6segiti valamennyi olyan
gyermek fejlédését, akiknél az anyanyelvi képesség gyengébb szinvonala, az olvasas, iras, helyesiras
nehézsége és zavara a kortarscsoportban t6rténé tovabbhaladast akadalyozza.

Munkajat a helyi logopédiai halézattal szakmailag egyuttmikddve végzi. Amennyiben a telepulésen
nincs logopédus, ugy a kapcsolatot a tertletileg illetékes legkdzelebbi vezetével/logopédus szakemberrel
veszi fel. Munkajat munkaterv alapjan végzi, amely tartalmazza a tanévre tervezett feladatait, de a
kompetenciajaba tartozd szakmai feladatait 6nalléan végzi.

Specialis nyelv- és beszédfejleszté6 kompetenciaja
A kiejtési eltérések esetén
a beszéd és nyelv fejl6dési elmaradas enyhébb eseteiben
- beszédszervi mozgast fejleszté gyakorlatok végzése
- abeszédhangok differencialasa
- amar kialakult hangok jatékos automatizalasa, begyakorlasa
- altalanos képességfejlesztés
A nyelvelsajatitasi nehézségek és zavarok esetén
- a beszéd- és nyelv fejlédési elmaradas enyhébb eseteiben szdkincsfejlesztés, jatékos
begyakorlas
- szociokulturalisan hatranyos helyzetli gyermekek nyelvi fejlesztése
- beszédgyenge, nem beszédhibas gyermekek anyanyelvi fejlesztése
Olvasas, iras-helyesiras tanulasi problémak megel6zése esetén
- altalanos képességfejlesztés
e testsémafejlesztés
e az észlelési mozgas és orientacios képesség fejlesztése
e nyelvi képesség fejlesztés
- figyelem- és emlékezetfejlesztés
Olvasas, iras-helyesitasi nehézségek és zavarok esetén
- altaldnos képesseégfejlesztés
e testsémafejlesztés
e az észlelési mozgas és orientacios képesseég fejlesztése
e nyelvi képesség fejlesztés
- figyelem- és emlékezetfejlesztés
az Osszeolvasas és a folyamatos olvasas képességének fejlesztése
az 6nallo olvaséva nevelés elésegitése a gyakorlas kiilonb6z6 formainak felhasznalasaval
A folyamatos beszéd eltérése és zavara esetén
- alogopédussal és mas szakemberrel egyeztetett feladatok ellatasa
- fokozott egyéni banasmaod alkalmazasa
- agyermek beilleszkedésének elésegitése az adott szocialis kdrnyezetben
- jatékos lazité gyakorlatok végzése gyermekcsoportban
- altalanos képessédfejlesztés

Specialis nyelv- és beszédfejleszté pedagogiai diagnosztikai kompetenciaja

- alogopédus/okkal egyeztetett mddon szirévizsgalatok végzése

- javaslat tovabbi (logopédus, szakorvos, pszicholégus kdzremiikddésével torténd) szakiranyu
vizsgalat elvégzéséhez

- egyeéniill. specialis fejlesztésre szoruld gyermekek korai felismerése és megfelel6 szakemberhez
iranyitasa

- aszulb iranyitasa a szakellatas megfeleld intézményébe

- a gyermek aktudlis nyelvi fejlettségérél és egyéb esetleges problémairél specialis
fejlesztépedagodgiai vélemény készitése, nevének alairasanal a szakképzettség (,nyelv- és
beszédfejleszté pedagdgus”) feltiintetése
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- az alabbi szlirdvizsgalati eljarasok alkalmazasa:

a gyermek teljesitményének leirasa megfigyelés alapjan.
Anamnézis és jelen allapot felvétele.

Artikulacié vizsgalata/a Prefer teszt részpréobajaval).
Juhasz-Bittera-féle megkésett és akadalyozott beszédfejlédés vizsgalat alkalmazasa.
GMP-teszt felvétele.

Verbalis emlékezet vizsgalata/a Prefer-teszt részprobajaval).

A relacio szokincs vizsgalata/a Prefer-teszt részprobgjaval).
Goodenough-féle rajzvizsgalat alkalmazasa.

Inizan-teszt alkalmazasa.

A Kassai-Kovacs féle szbéanalizis és verbalis emlékezet vizsgélata.
DPT-teszt alkalmazasa.

Az iraskészlltség vizsgalata/a Prefer teszt részprébajaval).
Figyelem- és latcralitas vizsgalatok végzése.

Olvasas-, iras- és helyesiraskészség felmérése.

Egyuttmiikodés a sziilékkel, pedagégusokkal
A fejleszté pedagogus munkakori leirasa szerint.

Adminisztraciés tevékenységek
A fejleszté pedagdgus munkakdri leirasa szerint.

Egyéb kotelezettségek
A fejleszté pedagdgus munkakori leirasa szerint.
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Nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segito munkatarsak
munkakori leirasai
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munkakore: iskolatitkar
Munkaideje: heti 40 éra, 7.30-16.00

Munkakori leiras

Az iskolatitkar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Az intézmény pedagogusaival és egyeb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa.
A tanulok adminisztrativ tigyeinek intézése.

Alapvetd tajékoztatasi €s protokoll - szervezési feladatok ellatasa.

Altalanos feladatok
Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodoé levelezési, szovegszerkesztési feladatokat.
Tevékenységét jO kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
Feladatat tanulokozpontu szemlélettel végzi.
Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.
Feladatellatasa korében kozremiikddik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositdsaban.
Részletes szakmai feladatok
Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

e Feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesiras szabalyait.

e A szamitogép-kezelési feladatokat megfelel6 modon és sebességgel latja el.

o Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és

tablazatkezeldi alapismereteket.

e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
Ugyviteli tevékenységek

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rend;jét és a hataridd

betartasat.
e V¢gzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
e Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi szabalyokat.

e FEllatja a postazasi feladatokat.
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e Kezeli az intézmény munkavéllaldinak rabizott személyi anyagat.
e Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
e Intézi a tanulok adminisztracids jellegl tigyeit.
o Naprakészen vezeti a KIR-t és a e-Kréta feliiletét.
Titkari feladatok
e FEllatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
e Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikécids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- aprotokoll szabalyait
e FEllatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban.
e Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
o Tevékenysége sordn alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
e Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
e Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.
e Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.
o Alkalmazza az intézmény gazdalkodaséara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.
o Az iskolaval és funkciodival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

o Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai
e Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
o Tevékenysége sordn a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
o Kozremiikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.
e [gazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
e FEllatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
e Az igazgatd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
o Kozremukodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.
Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai
Az igazgatd utasitdsa szerint segiti a tankonyvfelelds és a kOnyvtarostanar munkdjat a

tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal, és a tartds tankonyvekkel kapcsolatosan.
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Adminisztracids feladatok

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Kozremiikodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolodd adminisztracids tevékenységben.

A munkakorhdz tartozo feleldsség

Felelds az atvett eszkozokert.

Felel6s az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.

FelelOs a titkarsagon 6rzott bizonyitvanyokért és torzslapokért.
A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért.

A hivatali és szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

e az iskola tanarai,

e az iskola technikai dolgozoi,

e iskolaorvos és az iskolai védono,

e Ocsod Nagykozségi Onkormanyzat ltal fenntartott intézmények.

Kiils6 kapcsolatok

e Szolnoki Tankeriileti Kdzpont

e KIR, egyéb rendszerek, e-kreta

e Foglalkozas-egészseégiigyi Szolgalat

Kotelességei:

o Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal
jelenteni kozvetlen felettesének

o Frkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

e A tudomadsara jutott szolgalati titkot megdrizni.

e Az intézményre vonatkoz6 munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabalyzatokban a red irdnyad6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges,
mindenkori érvényes vonatkozd jogszabalyok eldirasait betartani és betartatni.

e Jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek ¢és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellétni.

e Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan

tulmunkat végezni.
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e Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidot munkaval tolteni.

e A munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az
okozott karokért fegyelmi és anyagi felelsséggel tartozik.

Egy¢b:

e Betegség vagy mas okbol torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hidnyzo munkatarsat.

e Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd idétartaméat aznap jelentenie kell kozvetlen
felettesének.

e Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti felettesével

Fentieken tilmenden kdteles elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt feladatot,

amely képzettségének és munkakorének megfelel és amellyel felettesei megbizzak.
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Munkakaori leiras

munkakore: rendszergazda
Munkaideje: heti 40 é6ra, 7.30-16.00

Feladatai:

1.

10.

11.
12.
13.
14.

15.

Részt vesz az iskolai pedagbdgiai neveld-oktatd6 munkaban, valamint az intézmény
mukodtetését szolgalod technikai, oktatastechnikai, informatikai feladatok ellatasaban, az
iskola minden épiiletében.

Aktivan kozremiikddik a didkonkormanyzati rendezvények, a tandran kiviili programok
szervezésében, rendezésében. Az intézményi rendezvényeken, iinnepségeken
hangtechnikusi, oktatastechnikai feladatokat, fotozasi feladatokat is ellat.

Szerkeszti, karbantartja az intézményi honlapot.

Segiti az iskolavezetés, az adminisztracids munkatarsak, pedagdégusok munkavégzését
azzal, hogy a technikai feltételek megteremtésében kozremiikodik.

Uzemelteti, karban tartja az intézmény technikai, elektronikai eszkdzeit: szamitogépeket,
laptopokat, interaktiv tablakat, projektorokat, tableteket, csengdt stb.; illetve intézi ezek
javittatasat.

A tanitas befejezését kovetden a Kozponti épliletben azokban a tantermekben, ahol IKT
eszkozok vannak, leellenérzi, hogy kikapcsolt allapotban vannak-e és megtortént-e az
aramtalanitasuk.

Részt vesz a kiilonbozd szolgaltatokkal kotendd szerzOdések tartalmi, szakmai,
gazdasagossagi elemzeésében.

A leltarozasban, készlet-nyilvantartasban, selejtezésben aktivan kdzremiikodik.
Munkavégzéséhez a technikai feltételeket az intézmény biztositja.

Az iskola altal hasznalt kiilonféle online feliiletek kezelését megtanulja, igazgatoi vagy
helyettesi utasitasra ezeket a feliileteket kezeli, adatokat tolt fel.

Koteles betartani a baleset-, munka- és tiizvédelmi eléirasokat.

Elvégzi az informatikai eszkdzokkel kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

Kapcsolatot tart a Szolnoki Tankertileti K6zpont informatikai referensével.

Az intézményi tevékenységeinkhez, folyamatainkhoz, palyazati vallalasainkhoz
kapcsolodo, informatikai hattért igényld feladatok elvégzésében kozremiikddik.

Felelds az elektronikai szertar-stiidio rendjéért.
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Folyamatos feladatai

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetOségek
felmérésével, az informatika szakos tanarral, a digitdlis munkakdzosséggel folytatott
egyeztetés soran kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciodkat.

Az alland6 mitkédoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutés lehetdsége, kiilondsen indokolt
esetben munkaidoén kiviil is, 0-24 6raig.

Figyelemmel kiséri a multifunkcios nyomtato allapotat, hasznalatat.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartisara és a rendszeres
ellenérzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozéasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrdl, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

A selejtezésben aktivan kozremukodik.

Hardver

Elvégzi az 1) gépek ¢€s egyéb hardver eszkdzok beallitasait. A tapasztalt hibakat igyekszik
javitani — ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére

bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat. Az elkésziilt

munkalapot tovabbitja a Tankertilet felé.

Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
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Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliill gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérdl.

Jelenti az igazgatdjanak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Sziikség esetén tdjékoztatja az igazgatét a szamitdstechnikai termek és berendezések

allapotaban, allagaban tortént valtozasrol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzOdéseket nyilvantartja.
Osszegyfijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok haszndlatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 1j szoftvereket installdlja, elinditasukat és

hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Az ISZ-ben rogzitett mdédon biztonsagi adatmentést végez.
Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver

jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.
Téjékoztatja a felhasznalokat az informatikai halozat altal nyujtott fobb lehetdségekrol.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.
Az ISZ-ben foglaltak szerint j halozati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznalokat, a

felhasznal6i jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.
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* A halozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt
elhelyezik biztonsagos helyre. A boritékot csak kiilonosen indokolt esetben, az igazgatod

engedélyével bonthatjak fel.

Idoszakos feladatai

* Aziskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek,
mérések pontos idOpontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek elOkészitésérdl, a
tevékenység zokkendmentes lebonyolitasarol, a rendszerkdvetelmények biztositasarol.

* Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében, javaslatot tesz
a beszerzésekre.

* Részt vesz a géptermek kialakitdsdnak tervezésében, a meglévok atrendezésében.

Munkajat kozvetleniil az igazgat6é iranyitja. Elvégez minden olyan feladatot, mely az iskola érdekeit
képviseli, melyekkel felettesei esetenként megbizzak. Munkavégzésének helye az iskola Koztarsasag uti

székhely épiilete, sziikség esetén a hiarom telephely.

Ocsdd, 2020. szeptember 1.

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvetem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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Munkakaori leiras

munkakore: pedagogiai asszisztens
Munkaideje: heti 40 é6ra, 7.30-16.00

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igénylo
feladatok ellatasa tartozik:

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitisi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érint események rendezésében, levezetésében.
Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban.
Kozremukodik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasokon.

Koézremiikodik a tandrdk és a napkdzis foglalkozdsok rendjének biztositasaban, a tandrai

foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanuld higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a
tanul6 higiénés €s Onkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességeét.

Tevékenyen részt vesz a tanuld 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsdban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.)

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése:

Esetenként (pl. iigyeleti iddben, szliniddben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives

foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.
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Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, el0készitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges

eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban:

Részt vesz a gyermekek Onkiszolgdld munkdjanak irdnyitasaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagbgussal a tanorakon az altalanos jellegli oktato-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos forméaban gyermekkiséret

Segiti a pedagdgust a sétak, kirdndulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi események
lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Atveszi, 4tadja a tanulot a sziil6t6l.

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi
sétakra, stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol,
tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak kialakitdsaban

(személyes ¢€lettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok:

Részt vesz, illetve 6nalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadaséban a tanitasi id6 elott,
utan, valamint gyiilekezési 1d6 alatt

Tanitési ordk sziinetében, napkdzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
onalldan latja el az ligyeleti tevékenységet.

Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri

a tanulot.

Adminisztracios munkak:

Sziikség esetén részt vesz az ligyintézésben a telephely és a kozponti épiilet kozott.
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e Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.

o A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Jelen munkakori leiras visszavonasig, modositasig érvényes.

Ocsdd, 2020. szeptember 1.

igazgatd

A munkakori leirds egy példanyat atvetem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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Technikai munkatarsak
munkakori leirasai
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munkakore: iigyviteli alkalmazott
Munkaideje: heti 40 éra, 7.30-16.00

Munkakori leiras

Feladatok:

Alapfeladata az intézmény miikodtetésével kapcsolatos adminisztracids, iigyviteli
feladatok ellatasa.

Ismeri és haszndlja a tankeriileti kdzpont altal kiadott ligyviteli eljarasrendet, munkajat e
szabalyok, eldirasok betartdsaval végzi.

Hataridore elkésziti a sziikséges dokumentumokat.

Intézi a mikddtetéshez kapesolodo szamlak felszerelvényezését.

TanOnce program teljeskorti hasznalata, éves kotvallak, talorak, teljesitésigazolasok,
kikiildetések, készpénzigénylés, felvétel és elszamolas.

Részt vesz a kdltségvetés tervezésében.

Figyelemmel kiséri a koltségvetésben a mitkodéshez kapcsolodd dologi kiadasokat, vezeti a
dologi kiadasok és bevételek megvaldsuldsat, a sziikséges beszerzések eldtt egyeztet az
igazgatdval.

A dologi kiadasokkal kapcsolatos szerzddéseket, a bérleti szerzddéseket el6késziti.

Végzi a mikodtetéssel kapcesolatos beszerzéseket, a javitasi szolgaltatdsok tervezését, és a
hozzajuk tartozé dokumentumok elkészitését (megrendeld, arajanlatkérd stb.), tovabbitasat a
tankertilet felé.

Kapcsolatot tart mitkddtetés és beszerzés targykorben a tankeriilet illetékes munkatarsaival.
Haladéktalanul jelzi az azonnali beavatkozast igényld lizemeltetési problémakat a tankertilet
fele.

Lefolytatja a kareseményekkel kapcsolatos eljarast.

Végzi a technikai dolgozok irdnyitasat, munkaidé-beosztasukat.

Gondoskodik a veszélyes hulladék helyes tarolasarol, ellendrzi a nyilvantartast, megszervezi a
hulladék 1ddszakos elszallitasat.

Kiadja a technikai dolgozok munkavégzéshez sziikséges eszkozeit, anyagait, jelzi az
iskolavezetés felé kéréseiket, problémaikat.

Elvégzi a véddeszkdz, munkaruha, védéruha beszerzést.

Részt vesz a tisztitoszer, az eii. papirok, az irodaszer rendelési és elosztasi folyamataban.

Elkésziti és ellendrzi a kdzfoglalkoztatott dolgozok munkaidé-nyilvantartasat.
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Az intézmény kis-és nagyértékii eszkozeinek nyilvantartasat vezeti, gondozza. Az
eszkozallomany-valtozas bejelentést megkiildi a tankertilet felé.

Kozremiikodik a leltdrozas lebonyolitasdban és a selejtezésben.

Kapcsolatot tart a miikodtetésben érintett szerzodott partnerekkel, szolgaltatokkal, a
problémakat, kéréseket feléjiik jelzi. Ebben elézetesen egyeztet az igazgatoval, ezek utan teljes
hataskorben eljarhat a szolgaltato felé.

Részt vesz a szolgaltatokkal torténd személyes megbeszéléseken.

A mérdora allasokkal kapcsolatos nyilvantartast, adatszolgaltatast elvégzi.

Kapcsolatot tart a Tisza-Park Kft-vel a baleset-, munka- és tiizvédelem tekintetében.

Felel6s a dolgozok baleset-, munka-és tizvédelmi oktatasanak megvalositasaért.

Nyomon koveti az idészakos ellendrzd vizsgalatok eldirdsainak hatariddre torténd teljesitését.
Az 1iddszakos ellendrzd vizsgélatok alkalmaval késziilt jegyzOkonyveket, az egyes
munkavégzések alkalmaval kiallitott munkalapokat szkennelve megkiildi a tankeriiletbe.
Részt vesz az intézmény koltségvetésének tervezésében a dologi juttatdsok tekintetében, a
mikddést érintd kérdésekben.

Az iskola miikodésével kapcsolatban elvégzi a sziikséges adatszolgéltatast a tankeriilet vagy
mas szervezet felé.

A problémakrol, vitas kérdésekrdl egyeztet az igazgatoval.

Az iskolate; ¢és iskolagyliimdlcs programmal kapcsolatos egyeztetést, adminisztrativ
tevékenységet, adatszolgaltatast elvégzi.

Ezentul elvégez minden olyan adminisztrativ tevékenységet, mellyel az igazgaté megbizza.

Munkajat kozvetleniil az igazgato iranyitja. Munkavégzésének helye az iskola Koztarsasag

uti székhely épiilete, sziikség esetén a harom telephely.

Jelen munkakori leiras visszavonasig, modositasig érvényes.

Ocsdd, 2020. szeptember 1.

igazgato

A munkakdri leiras egy példanyat atvetem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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munkakoére: kisegité dolgozo - karbantarto
Munkaideje: heti 40 éra, 6.00-14.00

Munkakori leiras

e Minden reggel bejarja az iskolat, hogy sziikség van-e valahol hibaelhéritasra.

e Naponta ellendrzi a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld hibakat.
Amennyiben a hibat nem tudja kijavitani, azt haladéktalanul jelenti a kozvetlen felettesének.

e Rendszeresen ellenérzi a nyildszarok allapotat, az intézmény butorzatat, ¢s a kisebb
javitasokat elvégzi.

e A zarak, kilincsek, izzok és neoncsovek cseréjét elvégzi.

e Az iskolai berendezések allapotat rendszeresen ellendrzi, az egyszerl javitasokat elvégzi.

e Rendben tartja az iskola udvarat és az utcai kornyezetét.
e T¢li idoben részt vesz a hdlapatolasban, és gondoskodik a csuszasmentesitésrol.

e A fltéberendezések lizemelését, a méréorak, miiszerek, biztonsagi berendezések mikddését
folyamatosan ellendrzi. A fiitési idény kezdete eldtt a kazanokat szakemberrel ellendrizteti.

e A koziizemi Ordk 4llasat havonta rogziti.

e A létesitmények eldirt hdmérsékletét biztositja.

e Karbantartja az udvari csapokat, a keritést €s a kaput.

e Tavasszal, nydron és 0sszel elvégzi az udvari, zoldovezeti ndvények apolasat, gondozasat,
ontozését.
e Gondoskodik a karbantartd miihely rendjérol.

o Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott eszkdzokért, szerszamokért €s a karbantartasi
anyagokert.

o Anyagsziikségletét, igényeit mindig egyeztesse a felettesével.
o Anyagbeszerzést vagy felvételezést csak a felettese engedélyével végezhet.
e Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések, felszerelések mozgatasaban.

e Telephelyekre kiszallitja az iskolagyiimolesot.

Munkajat kozvetleniil az igazgaté iranyitja. Munkavégzésének helye az iskola Koztarsasag tti székhely épiilete,

sziikség esetén a harom telephely.

143



Jelen munkakori leiras visszavonasig, modositasig érvényes.

Ocsod, 2020. szeptember 1.

igazgato

A munkakdri leiras egy példanyat atvetem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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munkakore: kisegit6é dolgozo - takarito
Munkaideje: heti 40 6ra

Munkakori leiras

Naponta végzend6 teendok:

e A helyiségek felsoprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
e Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, sziikség esetén
lemosasa, a szemét eltavolitasa a tanuldi padokbol.
e Tablak lemosasa, torlése.
e Ablakparkanyok portalanitésa.
e Kézmoso csapok letdrlése, sziikség esetén suroldsa.
e Virdgok locsolasa, portalanitisa, gondozasa.
e Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
e Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gylijtése.
e Mellékhelyiségek takaritdsa, fertdtlenitése.
e Folyosoi faliszekrények tisztantartasa.
e A bejarati 1épcsok, jardak soprése, labtorlok kiporolasa.
e Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) letakaritasa.

e Ajtok lemosésa.
Alkalmanként végzend6 teendok:

e Rendezvények eldkészitése, teremrendezés, terités.

e Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendd teenddk:

e Ablakok, radiatorok lemoséasa augusztus és marcius-aprilis.
e FiiggdnyOok mosésa, vasalésa.

e T¢li-tavaszi nagytakaritas.
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A takaritason kiviil felelOs:

e atantermek biztonsdgos zarasaért (ajtok, ablakok), riasztd be-¢és kikapcsolasaért,
e az intézmény vagyontargyainak védelméért,
e atantermekben és egyéb helységekben tartott pedagogiai €és tanuldi
eszk6zok sértetlenségéért,
e clektromos arammal val6 takarékossagaért,
e balesetmentes munkavégzésért.

Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a
megfeleld mennyiségli, mindségli tisztitdszert, fertdtlenitdszert, felmosd €s
portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a takarékossag figyelembevételével
hasznal fel.

Egészségének védelmében gumikesztylit, mosdoszappant, kézvédo
krémet kap. Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban

rogzitett szabalyok szerint kell részére biztositani.

Munkajat kozvetleniil az igazgatoé iranyitja.

Jelen munkakori leiras visszavonasig, médositasig érvényes.

Ocsod, 2020. szeptember 1.

igazgato

A munkakdri leiras egy példanyat atvetem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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2. sz melléklet
Adatkezelési szabalyzat

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 26. pontja — A
koznevelési intézmeényekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok — szabalyozza
a kdznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.
Figyelemmel az Nkt. 43. § (1) bekezdésére, az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény rendelkezéseire, valamint AZ EUROPAI
PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet) rendelkezéseire a kovetkezo szabalyzatot adom ki.

Az adatkezelési szabalyzat célja

A szabdlyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes — tajékoztatasa
az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

1. Az adatkezelési szabalyzat hatalya kiterjed a jogviszony tipusatdl fiiggetleniil az Intézmény
valamennyi alkalmazottjara, valamint tanuldjéra.

2. Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagydsanak iddpontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan iddre szol.

3. Az adatkezelési szabélyzatot tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanuld
sziloje — koteles tudomasul venni, a beiratkozdskor az Intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idétartama az
iskolaba valo jelentkezéstol kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a
beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési 1d6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

4. Az adatkezelési szabalyzatot az alkalmazottak kotelesek tudomdasul venni, errdl irdsos
tajékoztatoban tajékoztatni kell oket. Az alkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt
képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari
Orzési 1do leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok
— a jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhetok.

I. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
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a. személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és az alkalmazott
személyével 6sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e az alkalmazott személyi anyaga,

e az alkalmazott tajékoztatasarol sz6lo irat,

e az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),
a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
az alkalmazott bankszamlajanak szama,
az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

b. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:
e akozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e abirdsag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

c. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az igazgato és helyettesei,
e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld,
e a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor stb.),
® sajat kérésére az érintett alkalmazott.

d. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
® az igazgato,
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés stb.) kell tennie.
e. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A jogviszony létesitésekor az igazgato az iskolatitkar kdzremikodésével gondoskodik
az alkalmazott személyi anyaganak osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a fentiekben felsoroltakon kiviil
mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart
szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett alkalmazotti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:

e ajogviszony elsd alkalommal val6 1étesitésekor,

® ajogviszony megsziinésekor,

e ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
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Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds. Utasitasai és az
alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzik.

3. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szdmat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének mértékét.

4. A koznevelési feladatokat ellatod intézmény az draado tanarok

a. nevet,

b. sziiletési helyét, idejét,

c. nemét,

d. lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e. végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f. oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

5. A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a. agyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartdzkodas
jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b. sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

— jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozo6 adatok,

- atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

— atanul6 oktatasi azonositd szama,

— mérési azonosito,

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

- amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

- atanul6 magatartdsdnak, szorgalmanak ¢és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- atanuld diakigazolvanyanak sorszama,

- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

- atanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

— az orszagos mérés-értékelés adatai.

6. Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat:
a. atanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgéarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
b. sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
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7.

9.

d. atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

— az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, dc) jogviszony
sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, dd) a gyermek, tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok,

— atanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

— agyermek, tanul6 oktatasi azonositd szdma,

— mérési azonosito,

e. atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- amagantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

— atanul6 magatartasanak, szorgalmanak €s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

— atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

— atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- ¢évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

— atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

1. az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag
(¢tkezési kedvezmény, stb.) elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, videofelvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz610 tdjékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban és egyéb online feliiletein az eseményekrdl fényképeket, videokat
tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanuldok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az
intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az
iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanuld alairdsaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni az igazgatd szamara. Ebben az esetben az Intézmény koteles a
nyilatkozat szerint eljarni és az érintett tanulot a felvételen nem szerepeltetni vagy
maszkolassal felismerhetetlenné tenni. Ezen események eldtt az Intézmény a sziilot
kifejezetten és bizonyithaté modon tajékoztatni koteles ezen jogarol.

A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai
munkaszervezes €s a tanulok érdekében a kételezoen nyilvantartando adatok mellett célhoz
kototten kezeli az Intézmény az alabbi adatokat:

a. atanuldk és a sziildk e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b. a tanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a
kirdndulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c. adiakok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,
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d. arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasara vonatkoz6 adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsO sziil6i
értekezleten, valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatja az Intézmény, hogy
amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzdjarulasat adja, ezt
alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy
gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének
mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd
tanul6 vonatkozasaban az adatkezelést meg kell szilintetni.

10. Tajékoztatni kell a tanuldkat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az

,Adatkezelés” meniiben megtalalhatd az Intézmény adatkezelési tdjékoztatdja, valamint az
Intézménnyel jogviszonyban nem 1év0 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informaciok.

11. Adatok tovabbitasa

1.

2.

3.

Az Intézmény altal kezelt adatok — a térvényben meghatéarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizetOhelynek,

a bir6sagnak, renddérségnek, ligyészségnek,

a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek,

a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

oo o
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A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — mukodtetéje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremitkddok részére tovabbithato.

A tanuld adatai kozil

a. aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve,
torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogallasa, mulasztisainak szama a tartozkodasanak megallapitasa
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntarto, birésag, renddrség, ligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b. iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai,
iskolai egészségiligyi dokumentacio, a tanulod- és gyermekbalesetre vonatkozo
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adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészseégligyi feladatot ellato intézménynek,

c. aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a tanul6 mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo
adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

d. azigényjogosultsag elbirdldsdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

f. az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantart6 szervezetnek

g. abizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez

tovabbithato.

4. A tanuld

a. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartési rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,

b. az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c. magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzédés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

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

tovabbithato.

5. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval €s csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuloval, sziildvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.
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2. A kiskoru tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott az igazgatd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
kiskort tanuld6 — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitasra jogosultak

Adattovabbitasra az igazgato és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy mas
alkalmazott jogosult.

1. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz¢ sziild1 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

IV. A koznevelés informacios rendszere (KIR)

1. A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi és
tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszeriiégéért az oktatasért
felel6s miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatod intézmény, a jegyzo, a kozneveléssel dsszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatirozott
feladatok veégrehajtasdban kozremiikodd intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR mikaodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

aki tanuldi jogviszonyban all,

akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
akit pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
akit 6raadoként foglalkoztatnak.
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4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a tanul6

a. nevet,
nemét,
szliletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,
anyja nevet,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,
allampolgarsagat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
diakigazolvanyanak szamat,
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6.

7.

k. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasdnak helyét,
tanulmanyai véarhat6 befejezésének idejét,
évfolyamat.

2B o5 3~

A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanul6i jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerii igénybevételének megéllapitdsa céljabol tovabbithatdo a
szolgaltatast ny0jto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére. A KIR miikddtetéje a KIR-
ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas
céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢s lakcimnyilvantartas kozponti
szervének. A sikeres azonositdst kdvetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR muiikodtetdjének. A
személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositdé adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR
miikodtetdjét. A KIR mitkddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdséra jutott adatvaltozast a
KIR-ben a koznevelési intézmény egyideju értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuloi
nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az alkalamazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a. nevét, anyja nevét,

b. sziiletési helyét és idejét,

c. oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d. végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
vezetoi beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya idétartamat
munkaidejének mértékeét,
tartos tavollétének idotartamat,
lakcimét,
elektronikus levelezési cimét,
eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
— aszakmai gyakorlat idejét,

— esetleges akadémiai tagsagat,

- munkaidé-kedvezményének tényét,

- mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,
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8.

9.

10.

mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat €s eredményét,

az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés iddpontjat,
megallapitasait.

Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat
a. neve, lednykori neve,

o oo

sziiletési ideje és helye, anyja neve
oktatési azonositd szdma, pedagdgus igazolvanyanak szama
csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy€b eltartottak szama, az eltartés

kezdete
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allampolgarsag;

TAJ szdma, addéazonosito jele

az alkalmazott bankszamlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime
alkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkdban toltott idd, jogviszonyba beszdmithatd 1dd, besoroléassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi 1d6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

az alkalmazott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

az alkalmazott mindsitésének idOpontja és tartalma,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimert,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az Intézmény a pedagogusok és mas alkalmazottak
fényképét az Intézmény honlapjan €s kiadvanyaiban val6 felhasznalas érdekében. Amennyiben
az intézmény valamely alkalmazottja ehhez nem kivan hozz4jarulni, azt szoban vagy irdsban
jelezni koteles az igazgatd szamara.

Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell

megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgéltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idOszerliségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
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12.

13.

céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

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

A KIR mukaodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR mukodtetéjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR muikddtet6jét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositdé jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

V. A tanulok személyi adatainak vezetése

1.

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek:
- azigazgato,
- azigazgatdhelyettesek,
- az osztalyfénok,
- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen.

Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn
a haldzatrol valo torlés stb.) kell tennie.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A tanulok
személyi adatai kozott a e fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzajarult. A személyes adatokat
osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

—  torzslapok,

— bizonyitvanyok,
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—  beirasi naplo,
— osztalynaplok,
- adidkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldaban tanulo didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

— atanuld neve, osztalya,

— atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

— sziiletési helye és ideje, anyja neve,

— alland6 lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethet. A szamitdogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos ¢és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett
tanuldi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul¢ és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyole napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

V. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

1.

Az Intézmény mukodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az igazgatd eldterjesztése
utan a neveldtestiilet a 2023/2024-es tanév alakuld tantestiileti értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakézosség és a Diakonkormanyzat, amelyet alairasukkal igazolnak.

Az adatkezelési szabalyzatot a tanulok, a sziilok megtekinthetik az Intézmény honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmardl és eldirdsairdl a tanulokat és sziileiket szervezett

formaban tdjékoztatni kell, egyeb esetekben az igazgato ad felvildgositast.

Jogérvényesitéssel kapcsolatosan az Intézmény Adatkezelési tdjékoztatoja ad iranymutatast,
mely megtalalhato az Intézmény honlapjéan.
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Rendkiviili esemény
Helyi szabalyzat

Iskolank bejelentési kotelezettséggel tartozik a Szolnoki Tankeriilet felé rendkiviili eseményt
kdvetden azonnal.

Rendkiviili eseménynek mindsiil, ha az iskolaban hivatalos szerv intézkedik (mentd, renddrség).
A bejelentést az igazgatod, vagy akadalyoztatasa esetén barmelyik helyettese teszi meg e-mailben
az iskolatitkar segitségével.

A bejelentés tartalma:
1. Az eset és a megtett intézkedések rovid leirdsa
2. Alairt baleseti jegyzokonyv

A bejelentést a kovetkez6 e-mail cimekre kell megkiildeni:
- Dr. Virag Laura - laura.virag@kk.gov.hu
- Rusvai Karoly - karoly.rusvai@kk.gov.hu
- Utasi Katalin - katalin.utasi@kk.gov.hu

Baleset rendkiviili esemény kapcsan a kovetkezé a teendd:
1. Mentd értesitése
- Ha tigy itéli meg a pedagdgus, mentdt kell hivni. Fejsériilés esetén kotelezd mentdt
hivni akkor is, ha nem latszik semmi a gyermeken.

2. A szil6 értesitése:
- ha a sziil6/k, neveldsziild/k nem elérhetd, akkor a mentdvel elkiséri a gyermeket egy
pedagbgiai asszisztens vagy egy pedagogus.

3. Vezetd értesitése:
- [d6kozben az igazgatd, vagy akadalyoztatasa esetén barmelyik helyettesének az
értesitése
Budainé Bajzath Ibolya: 30/358-4032
D. Kis Zsolt Sandorné: 30/906-1656
Osztrovszkiné Bata Gyongyi: 30/906-0741

4. Baleseti jegyzokonyv elkészitése
- A pedagogus az iskolatitkar segitségével elkésziti az esetet kovetden a baleseti
jegyzokonyvet. Kivéve, ha olyan késon torténik a baleset, hogy erre mar csak
masnap reggel van lehetdség.

5. Bejelentestétel a Szolnoki Tankertileti Kozpont felé
- Az igazgato, vagy barmelyik helyettese a fenti e-mail cimekre megteszi a bejelentést.

6. Ambulans kezeldlap bekérése

- A pedagdgus az eset kapcsan elkésziilt ambulans kezeldlap bemutatasat kéri a
sziil6tol, neveldsziildt, hogy a sériilésrdl pontos informacidt kapjon az iskola.
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