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1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Munkakori leiras mintak

Informatikai és adatkezelési szabalyzat




Altalanos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nemzeti koznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. torvény
elveinek megfelelden meghatarozza és szabalyozza az intézmény tevékenységét, iranyitasanak
rendjét, miikodésének folyamatait, 6sszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori €s fiiggelmi
kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belsod és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozé szabalyozast.

= Biztositja az alapfeladatok elvégzését ¢és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

* Az intézmény munkajat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, az altaldnos iskolai nevelési és oktatési terv;

= Az alapfokil miivészetoktatast az oktatdsi miniszter altal- miivészeti dganként - kiadott
Alapfoka miivészetoktatas kdvetelményeire €s tantervi programjara €piild helyi tanterv,
valamint e szabalyzat alapjan végzi.

= A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok
hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanulojara.

A szervezeti és mitkddési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Szilagyi Keresztény Iskola
miikodésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetéleg azokban a
kérdésekben, amelyekrdl nem rendelkeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ hatokore

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatisa
feladata ¢€s kotelessége az iskola minden

= vezetdjének,

= pedagbdgusanak,

= egyéb alkalmazottjanak,

= aziskola minden tanul6janak.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezo érvényii.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat - a sziilok és a neveldtestiilet véleményének kikérése
utdn - a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba €s hatarozatlan idore szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6zd Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok
= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
= 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

= 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
= 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol



= 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
= 368/2011. (XIL 31.) Korm. Rendelet az allamhdaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

= 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
= 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrdl
= 1990. évi XCIIL torvény az illetékekrdl

= 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

= 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

= 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és
alkalmazasarol

= 362/2011. (XIIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
= 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

= 44/2007. (XII 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

= 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl szoldo 1993. évi XCIIL. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

= 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

= 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

= 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

= 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

= 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

Az intézmény altalanos jellemzdi az alapito okirat alapjan

Az intézmény neve: Szildgyi Erzsébet Keresztény Altalanos és Alapfoka Miivészeti Iskola
Az intézmény rovid neve: Szilagyi Keresztény Iskola

Az alapitas idopontja: 2000. aprilis. 16.

OM azonositdja: 037039

Az alapité/fenntarté neve: Veszprémi Féegyhdzmegye

Az alapité fenntart6 roviditett neve: Veszprémi Ersekség

Az alapito/fenntarto székhelye: 8200 Veszprém, Var utca 16.



Az alapité/fenntarto telephelye: 8200 Veszprém, Var u. 18.
Az intézmény székhelye: 8200 Veszprém, Iskola u. 6.
Az intézmény telephelye: 8200 Veszprém, Iskola u. 3.
8200 Veszprém, Halle u. 10. (sziinetel)
8200 Veszprém Kadar u. 4.
Az intézmény tipusa: tobbcélu, Osszetett iskola
Az intézmény feliigyeleti szerve: Veszprémi Ersekség,
8200 Veszprém, Var u. 16.
Az intézmény feladata:
Altalanos iskolai nevelés-oktatas

= A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai
nevelése és oktatasa — beszédfogyatékos, valamint egyéb pszichés fejlodési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavar) kiizdok. 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrdl 4. 25. pontja alapjan, valamint a 96. (8) és (9). bek.
alapjan.

85.20 alapfoku oktatas: nappali rendszerii 8 évfolyamos altalanos miiveltséget megalapozo
iskolai oktatds, valamint alapfokii miivészeti oktatds tancmiivészet miivészeti agban
/néptanc tanszak/.

94.91 vallasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok ellatasa.

Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenység:
18.20 - egyéb sokszorositas (hangfelvétel)

56.29 - alapfoku oktatasban részesiilok étkeztetése, egyéb
munkahelyi étkeztetés

68.20- ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése, helyiségek
bérbeadasa

77.21- ruhdk, jelmezek, labbelik kdlcsonzeése,

85.51 - sport, szabadidds képzés,

85.52 - kulturélis képzés,

85.59 - mashova nem sorolhat6 egyéb oktatas,

85.60 - oktatast kiegészitd tevékenység,

88.91 - gyermekek napkozbeni ellatasa,

88.99 - mashova nem sorolhat6 egyéb szocialis ellatas,

91.01 - kdnyvtari szolgaltatas tanuloknak, oktatoknak,
konyvtari, olvasotermi tevékenység, kolcsonzés.

93.19 - egyéb sporttevékenység,

93.29- egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység,



94.99 - mashova nem sorolhatdo egyéb kozosségi,
tarsadalmi tevékenység

Maximalis befogadéképesség: 870 £6
altalanos iskola: 420 diak, 28 tanuldcsoport
ebbol szekhely ( Veszprém, Iskola u. 6.) 320 16
telephely (Veszprém, Iskola u. 3. ) 100 fo

telephely (Veszprém, Kadar u.4. ) allandd 1étszdm nem tartozik a telephelyhez, esetenként
testnevelés orak keretében 60-70 10)

alapfoku miivészeti iskola: 450 0,
ebbdl székhely ( Veszprém, Iskola u. 6.) 300 fo
telephely (Veszprém, Halle u. 10.) 150 fo (sziinetel)

Az oktatas munkarendje: nappali
Iskolai évfolyamok:

= altalanos iskola: 1-8.,

= alapfokt miivészeti iskola: 1-12.
(eléképzd 1-2., alapfok 1-6., tovabbképzd: 7-10.)

Az intézmény miikodési teriilete: Veszprém varos és a varoskornyéki telepiilések
gyermekeinek nevelése és oktatasa.

Az intézmény o6nallé jogi személy, mint a Féegyhdzmegye kozoktatasi rendszerének tagja.
Szakmai feliigyeletét a Katolikus Iskolak Féegyhdzmegyei Hatosagan keresztiil a Katolikus
Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzesi Intézet Katolikus Pedagogiai Intézet latja el.

Az intézmény onalléan gazdalkodé kozoktatdsi intézmény - évente jovahagyott
koltségvetéssel és beszamolasi kotelezettseggel.

A feladatellatashoz rendelkezésre bocsatott vagyon: Az ¢épiilet és a rendeltetésszerii
miikodéshez sziikséges felszerelés a Veszprémi Ersekség tulajdona, az iskolanak hasznélatra
adta at, hatdrozatlan idére. A vagyon feletti rendelkezési jog a tulajdonost illeti meg. A
tevékenység ellatasahoz sziikséges eszkozallomany értéke a mindenkori leltari érték.

Az intézmény igazgatéjat a Veszprémi Ersek nevezi ki.

Az intézmény képviseletére jogosult: a mindenkori igazgatd és helyettese, illetve akit az
igazgato ezzel irdsban megbiz.

A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok

Az intézmény 0nallo jogi személy. A fenntarté 6nallé gazdalkodéssal és bérgazdalkodassal
ruhézta fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény fenntartojat illeti meg.
Az intézmény, a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései, az egyhazi torvények,
valamint a fenntart6 altal elfogadott koltségvetés szerint kiteles gazdalkodni.



Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény vezetdje az igazgatd. Akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti €s Miukodési
Szabalyzatban megjelolt helyettesités rendje szerint belépd vezetd.

Az igazgaté megbizas feltételei, rendje

A tobbcélu koznevelési intézmény vezet$jét palyazat vagy meghivas alapjan a Veszprémi Ersek
bizza meg, az oktatasért felelos miniszter egyetértésével. Az megbizas hatarozott idore, 5 évre
sz0l. Felette a munkaltatoi jogokat a fenntart6 gyakorolja.

Az igazgatdi megbizds feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben
pedagdgus-munkakor betoltéséhez sziikséges meghatarozott szakképzettséggel, pedagogus-
szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettséggel, legalabb négy év
pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tanora vagy foglalkozas megtartasara vonatkozé 6raadoi
megbizas elladtdsa sordn szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatdsi intézményben
pedagdgus-munkakorben fennalld, hatdrozatlan idére, teljes munkaidére szolo alkalmazassal,
vagy a megbizéssal egyidejlileg pedagdgus-munkakorben torténd, hatarozatlan iddére teljes
munkaiddre sz616 alkalmazassal.

A koznevelési intézményben alkalmazasban allé személyek jogviszonya, az alkalmazottak
kore, alkalmazasi feltételek

Pedagogus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato. A pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkaviszonya
a 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl, a 2023. évi LII torvény A pedagogusok 1j
életpalyajarol

a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol, 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl, valamint a 2013. évi
V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl szabalyozésai alapjan torténik.

Az intézményi dolgozok feletti munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.

Nem pedagogus munkakorben dolgozo egyeb alkalmazottak és a neveld €s oktaté munkat segitd
alkalmazottak alkalmazasa a 2012. évi I. torvény a munka térvénykonyve szabalyozasa alapjan
torténik.

A pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott munkaja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
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Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Hossza bélyegzok:

Felirat

Lenyomat

Szilagyi Erzsébet Keresztény
Altalanos és Alapfokti Miivészeti Iskola
8200 Veszprém, Iskola u. 6. Pf. 153.
Tel/fax: 88/328-609; 329-836

Felirat

Szilagyi Erzsébet Keresztény Altalanos és Alapfoku
Miivészeti Iskola

8200 Veszprém, Iskola u. 6.
Adészam: 18930809-2-19
Szamlaszam: 11748007-20132792

Korbélyegzok:

Lenyomat

Felirat

Lenyomat

Szilagyi Erzsébet Keresztény Altalanos és
Alapfokt Miivészeti Iskola

Veszprém

Felirat

Szilagyi Erzsébet Keresztény Altalanos és Alapfoku
Miivészeti Iskola

Pénztar

Veszprém

Felirat

Szilagyi Erzsébet Keresztény Altalanos és Alapfoku
Miivészeti Iskola

Konyvtar

Veszprém

11

Lenyomat

Lenyomat




Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

= igazgatd

* igazgatohelyettesek

= gazdasagi vezetd

= iskolatitkar

= pénztaros

»  konyvtaros

= meghatarozott feladattal: nevelok

A bélyegzét hasznalok személyesen feleldsek a bélyegzOk szakszerli hasznalataért,
megOrzéséért. A bélyegzOk beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartdsarol, sziikség szerinti
cseréjérol és évenkénti leltarozasarol az igazgatd gondoskodik.

Az iskolabol kimend {ligyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; aldirassal,
korbélyegzdvel és iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében fOszabaly szerint aldirdsra az igazgatd jogosult
(kiadményozas joga). Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgatd aldirasaval és az iskola
pecsétjével érvényes.

Kiadmanyozas rendje

Az intézmény kiadmanyozasi joga az igazgatoét, akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ szerinti
helyetteseit és a gazdasagi vezetot illeti meg a tevékenységiikkel dsszefiiggésben.

A koltségvetéssel, gazdalkodassal 6sszefiiggd ligyekben az igazgatd egyszemélyben is alairhat,
ilyen esetben azonban a gazdasagi vezetd ellenjegyzése sziikséges. A koltségvetési bankszamla
feletti rendelkezés minden esetben az igazgatd, a gazdasagi vezetd és gazdasagi ligyintézo
egyiittes joga. A bankndl vezetett folydszamldk okmanyait cégszerlien alairhatja az igazgato,
vagy a gazdasagi vezetd és gazdasagi ligyintéz0 egyiitt. Az igazgato tavollétében a koltsegvetési,
gazdalkodasi ligyekben helyettes és a gazdasagi vezetd egyiittes alairdsa sziikséges.

Az igazgaté kiadmanyozza:
= Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

* Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢és egyéb leveleket;

= A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat,
a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

= Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.

=  Kimeno leveleket csak az igazgato irhat ala.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszdm, email cim)
» azirat iktatdszama

* aziigyintézd neve

= aziigyintézés helye és ideje

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadméanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadményozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
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A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

Az intézményi dokumentumok és azok nyilvanossaga

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

= Alapito okirat

=  Mikodési engedély

» Pedagogiai program

= Szervezeti és miikodési szabalyzat,
» Hazirend,

= Eves munkaterv.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

= atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
= egyéb belsd szabalyzatok.
Alapité okirat

A fenntart6 késziti el az intézmény alapitd okiratat, amely tartalmazza az intézmény legfontosabb
jellemzdit.

Miikodési engedély

A fenntart6 altal benyujtott alapitd okirat alapjan az intézmény jogerds miikodési engedélyét a
Kormanyhivatal adja ki.

Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagogiai programja egyebek mellett meghatdrozza:

= Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az intézményben folyd
nevelés €s oktatas céljat, tovabba a jogszabalyban meghatarozottakat.

= Aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon vélaszthato
tanérai foglalkozdsokat és azok Oraszdmait, az eldirt tananyagot é&s
kovetelményeket.

= Az oktatisban alkalmazhatdo tankonyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszk6zok kivalasztasdnak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes
igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

= Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és
formait, a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének
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kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye,
magatartdsa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

» akdzosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

* apedagogusok helyi tobbcélu intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka
tartalmat, az osztalyfonok feladatait,

* a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét,

* a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet véleményezi, a fenntartd jovahagyasaval valik
hatalyossa.

Hazirend

A hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi
gyakorlata, az intézmény miitkodésének bels6 szabalyozoja.

A Hézirend a tanuldkra, a pedagdgusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és a
sziilokre terjed ki, akik a gyermekek torvényes képviseldiként gyakorolnak jogokat, illetve
teljesitik kotelezettségeiket.

A hazirend egyebek mellett tartalmazza:

= anevelési év rendjét,

= az intézmény munkarend;jét,

= a tantargyvalasztassal €s annak modositasaval, a tanoran kiviili foglalkozasokra vald
jelentkezéssel 0sszefliggd eljarasokat,

= atavolmaradés szabalyait,

= atanulok érkezésének és tdvozasanak rendjét,

= atanulok jutalmazédsanak elveit és formait,

= afegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

= aveédod, ovo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valo tartozkodas
soran meg kell tartaniuk.

A hézirendet a neveldtestiilet, a sziilok és a didkonkorményzat véleményezi, a fenntarto
jovahagyasaval valik hatalyossa.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, elfogaddsara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. Az éves munkatervet a sziil6i munkak6zosség és a diakonkormanyzat véleményezését
kovetden a fenntartd hagyja jova.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi
szervezet ¢s a didkonkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan el
kell helyezni.
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Munkaterv készitésének rendje

A teljes intézményi munkaterv elkészitése soran figyelembe kell venni az egész intézményre

vonatkozo6 eldirasokat, jogszabalyokat.

A munkaterv egyebek mellett tartalmazza:

* az aktualis tanév helyzetelemzését;

= atanév rendjét;

* atanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat;

= az1j tanév feladatait;

= atanév tanoran kiviili foglalkozésait;

* az intézményi szintll rendezvények ¢€s linnepélyek idépontjat, modjat;

= aneveldtestiileti értekezletek idépontjat, tervezett témait;

* amunka- és tlizvédelmi oktatés idejét, modjat;

= ahagyomanydpolas alkalmait, formait, idejét.

A feladatokat hataridokkel, a feleldsok megnevezésével kell feltiintetni. Az igazgatd a
munkaterv ¢és a tantargyfelosztas egy-egy példanyat megkiildi az intézmény fenntartdjanak

jovahagyasra.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskolai alapdokumentumokrol a neveldk és a sziilok az alabbiak szerint tdjékozodhatnak:

= aziskola igazgatdjanal,

= az iskola honlapjan.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje

Az intézmény SZMSZ-e, Pedagdgiai Programja és Hazirendje olvashato az iskola honlapjan. Az

iskolavezetés a sziilok részére barmikor tajékoztatast ad ezen dokumentumok tartalmarol.

A jogszabaly szerint a sziil61 kozdsségnek véleményezési joga van a Hazirend és a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, és ezek modositasanak elfogadésa el6tt. Ezen kiviil az intézmény biztosit

javaslattevési lehetdséget is résziikre.

Az intézmény vezetési szerkezete

Szervezeti felépités, struktura:

Szervezeti szintek

A szervezeti szintnek megfelelo

vezetd beosztasok

A konkret

vezetoi beosztasok

megnevezése
1. LegfelsObb vezetdi szint igazgatd igazgatd
2. Magasabb vezetdi szint igazgatohelyettesek, igazgatohelyettesek,
miivészeti  intézményegység | intézményegység-vezetd
vezeto
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2. Kozépvezetdi szint munkakozdsség-vezetd munkakodzdsség-vezetod

Miikodési rendszer:
»  aszervezetet az igazgaté iranyitja.
A szervezeten beliil megtalalhato:
» az ala- és folérendeltség
» illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szervezeten beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezet6i szintekhez
tartozo:

= vezetO,
= illetve vezetOhoz tartozd beosztottak.
Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, -ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
= azigazgato,
= lelki igazgato,
= azigazgatohelyettesek,
= az intézményegység-vezetd
= agazdasagi vezeto,
= aszakmai munkakozdsségek vezetdi,
= adiakonkormanyzatot segitd tanar.

A vezetdk ¢és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszdmolnak a kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hidnyossadgokrol, a problémékrol, valamint azok megoldasi médjarol,
melyekrél munkaértekezleteken tdjékoztatjak a tantestiiletet.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatdé az altalanos munkaidén beliil barmikor
Osszehivhat.

Az iskola vezetdségének megbeszéléseit az igazgato késziti eld, és vezeti.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai; az igazgatohelyettesek, az intézményegység-
vezetd €s a gazdasagi vezetd kozremukodésével latja el.

Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munkakdri leirasuk és a jelen
szabalyzat tartalmaz. Az igazgatOhelyettesi megbizasokat az igazgaté adja a fenntartod
egyetértésével. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai munkdjukat az igazgatd kdzvetlen iranyitasa
mellett végzik. Igazgatohelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
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pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore sz6l, de indokolt esetben visszavonasig
érvényes. A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy.

Az igazgato feladat- és hataskore

Az igazgatd az igazgatd, aki a Koznevelési torvény eldirdsai szerint felelds az intézmény
szakszerl és torvényes miikodéséért.

Gyakorolja a munkaltatoir jogokat: alkalmazotti jogviszony létesitése, moddositasa,
megsziintetése, besorolds, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor, szabadsag, rendkiviili
szabadsag, kiilfoldi kikiildetés.

Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat, felelds az intézményi szabélyzatok
elkészitéséért. Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatdhelyettesekre, a
gazdasagi vezetdre, meghatarozott kdrben az iskola mas alkalmazottaira.

Felel a pedagdgiai munkéért, ezen beliil a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi ¢€s targyi feltételek
biztositasaért.

Feladata a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése, a
neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése €s ellendrzése, a neveldtestiileti értekezletek eldkészitése és levezetése,
1skolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, a tanév beosztasanak
meghatarozasa, kiranduldsok engedélyezése, a beiskolazds megszervezése és
lebonyolitasa.

Ellendrzi a pedagogusok kotott munkaidejének felhasznalasat.

Felel6s a nemzeti és iskolai iinnepek méltd megszervezéséért.

Feladata a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa.

Biztositja a nevel6-oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit, és a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket.

Megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatait. Feladata a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzése.

Gondoskodik a szakmai ellendrzésrodl, a jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges
modositasokrol, a szabalyzatokban foglaltak betartdsar6l ¢és Dbetartatasarol.
Oralatogatasokat végez.

Felelds a didkonkormanyzattal és a sziiléi szervezettel valo megfeleld egylittmiikodésért,
a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasaért.

Feladatkorébe tartozik az intézmény keresztény szellemének kialakitasa és megorzése, a
pedagogus etika — kiilondsen a keresztény pedagdgus etika - normdinak betartasa és
betartatasa, a nevelGtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton vald
részvételének biztositasa.

Feladata a javaslattevés kitiintetések adomanyozéasara, a sajtoligyek és publikaciok
engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak.

Felel az intézmény belsd ellenérzési - értékelési rendszerének kialakitasaért,
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.
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Az igazgato egyszemélyi felelossége

Az igazgat6 — a kdznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds az aldbbiakért:

a szakszer( és torvényes mitkodéseért,

az ésszerll ¢és takarékos gazdalkodasért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevelO- és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségiligyi vizsgalatainak ellatasaért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

az intézmény képviselete,

kiils6 kapcsolatok apolasa, fejlesztése,

a forrdsmenedzsment irdnyitdsa az intézmény belsé ellenérzési — értékelési
rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért (pl. palyazatok elkészitésének segitése,
szponzorok felkutatasa, stb.),

alkalmaz Onértékelési moddszereket és felhasznalja azok eredményeit, folyamatos
onreflexiot végez, melynek megallapitdsait munkdja hatékonysagénak novelése
érdekében felhasznalja, beépiti,

az osztalyok €s egyéb tanuldcsoportok kialakitasanak jovahagyasa,

szamon tartja a lemorzsolodas kockazatanak kitett tanulokat és aktiv magatartast tanasit
a lemorzsolodas megeldzése érdekében,

gondoskodik arrdl, hogy a kiemelt figyelmet igényld tanuldk specidlis tdmogatast
kapjanak,

ellendrzési terv elkészitése, véleményeztetése,

tovabbképzési program, terv elkészitése, véleményeztetése, az eredmények
ismeretében, az intézmény igényeinek, elvarasainak megfelelden,

iranyitja a hosszu és rovid tavu tervek lebontasat €s 6sszehangolasat,

a stratégiai célok elérése érdekében feladat meghatdrozdsai mindig pontosak és
személyre szabottak,

a stratégiai dokumentumok készitése soran az intézmény jovOképének
meghatarozasadhoz figyelembe veszi a kornyezeti hatdsokat, szervezi €s irdnyitja annak
beépiilését,

a stratégiai dokumentumok elkészitésében tamaszkodik a mérési adatokra, elemzi,
levonja a kdvetkeztetéseket és kollégaival megosztja azokat,

fejlesztd célu értékelési gyakorlatot folytat,

kapcsolattartas a diakonkormanyzattal,

gondoskodas a didkonkormanyzat mitkddési feltételeinek biztositasarol,
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a munkatarsak feleldsségének és hataskorének egyértelmli meghatarozasa, melyek
megfelelnek az intézmény helyi szabalyozasaban (SZMSZ) rogzitetteknek,

feladatmegosztas a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan,

vezetdi munkdja soran kéri €s felhasznalja a kollégai véleményét.

Az alkalmazottak feletti teljes munkaltatéi jogkdr gyakorloja.

Munkaideje felhasznaldsat €s beosztasat, a kotelezOen megtartott tanorak, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil a fenntartoval tortént egyeztetés utan maga jogosult
meghatarozni.

A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢€let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatéi hataskor atruhazasa

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa kivételével jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatéarozott
korében helyetteseire, a gazdasagi vezetore atruhazhatja.

Az igazgatd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — vezetdi hataskorébdl,
igazgatohelyettesekre a gazdasagi vezetore €s a pedagdogusokra ruhaz at feladatokat és 6 maga
is betartja, betartatja azokat.

Az igazgatohelyettesek feladat — és hataskore

Igazgatohelyettesek:

alsos igazgatohelyettes
felsds igazgatohelyettes

mivészeti intézményegység-vezetd

Kozos feladatok:

megtervezik a tantargyfelosztast €s elkészitik az 6rarendet, amelyeket intézményi szinten
az igazgatd hagy jova

figyelemmel kisérik az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit €és hataridore az
adatszolgaltatasokat teljesitik,

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodnak a tandrak helyettesitésérol,

az igazgatoval egyiitt ellendrzik az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek
¢s naplok vezetését,

engedélyezik az iskolan kiviili foglalkozasokat, a tanitasi 6rdk cseréjét,

ellendrzési jogkorikk kiterjed a neveldi-oktatéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgéalatara, tanora-latogatdsra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek ~felszereléseinek — szabalyszerii
hasznalatidra, a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsra, ennek bizonylatolasara, a
gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

ellendrzik a munkakozosségek és a didkonkormdnyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését,

méltd mdédon megszervezik a keresztény, a nemzeti és az iskolai tinnepélyeket,

ellatjak azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza 6ket.
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Felsos igazgatohelyettes:

szervezi €s lebonyolitja a felsd tagozatos tanulméanyok alatti vizsgakat,

szervezi, Osszesiti €s ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az iskoldban
jelentkezd helyettesitéseket,

az osztalyfonokokkel ¢és az iskolatitkarral lebonyolitjia a kozépiskolaba vald
jelentkezéseket,

szervezi €s ellendrzi a felsds tanoran kiviili foglalkozasok, orakézi sziinetek rendjét,
feliigyeli az ifjusdgvédelmi feladatokat és a didkdnkormanyzat munkajat.

Az igazgato tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti, ellendrzi az igazgatd
utasitasainak végrehajtasat, az igazgato utasitasa szerint intézkedik az iskola mindennapi
¢letében eléfordulo tigyekben.

Alsos igazgatohelyettes:

szervezi €s lebonyolitja az als6 tagozatos tanulmanyok alatti vizsgakat,
szervezi, Osszesiti a napkoziben jelentkez6 helyettesitéseket,

szervezi ¢és ellendrzi az als6s tanordn kiviili foglalkozasok, 6rakézi sziinetek rendjét,
valamint az ebédeltetés iigyeleti rendjét.

Az igazgato tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti; ellendrzi az igazgatd
utasitasanak végrehajtasat; az igazgat6 utasitasa szerint intézkedik az iskola mindennapi
életében el6forduld tigyekben.

A miivészeti intézményegység-vezeto kozos feladatai

= iranyitja az alapfokll miivészetoktatas pedagogiai, szakmai €s igazgatdsi munkajat,
= szakmai forumokon képviseli az intézményt,

= szakmai terliletén segiti az igazgatd vezetdi tevékenységét,

= elkésziti elfogadasra az alapfokl mlivészetoktatas munkatervét,

= elokésziti és megszervezi az alapfokii milvészeti felvételi alkalmassagi vizsgakat
(meghallgatasokat), a magasabb évfolyamra torténd jelentkezésnél a kiilonbozeti
vizsgékat, tovabba az osztalyozo- és javitovizsgakat,

= Dbeosztja az 1j tanulokat az oktatast végz6 tanarokhoz, kialakitja a kotelezo és szabadon
vélasztott tantargyak tanulok csoportjait,

= engedélyezi a tanulok beosztasat mas tanarokhoz,

= javaslatot tesz az igazgato részére a felvételi és a tanév végi meghallgatds (vizsga)
rendjének meghatarozasara, a vizsgabizottsag Osszeallitasara, a tanuld kérelmére egy
vagy tobb tantargy kovetelményeinek egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6
alatt torténd teljesitésének engedélyezésére, valamint egyes tantargyak tanuldsa aloli
felmentésre, a tanuldi jogviszony megsziintetésére

= kozremiikodik a miivészeti alapvizsga és zardvizsga el6készitésében, valamint a
vizsgaztatas lebonyolitasa soran jelentkezd feladatokban.

Felelos:

az alapfokt muvészetoktatas szakmai munkajaért,
az alapfokl miivészetoktatds munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasaért,
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az alapfoku miivészetoktatas terliletérél készitett beszamolok, jelentések, taniigyi
nyilvantartasok, adatszolgaltatas, téritési dij nyilvantartas elkészitéséért, vezetéséért,

az alapfoku miivészetoktatas teriiletén a beiskolazasért, a felvételi €s a tanulmanyok alatti
vizsgak szervezéséért, a tanuldi jogviszony megsziintetésével kapcsolatos intézkedések
jogszeriiségéért,

az alapfoki miivészetoktatds taneszkoz-sziikségletének biztositdsaért, konyvtar-,
kelléktar és jelmezfejlesztési tervek elkészitéséért,

versenyek, bemutatok szervezéséért.

A miivészeti intézményegység-vezeto

kozvetlen szakmai kapcsolatot tart az igazgatohelyettesekkel az igazgatasi feladatok
végrehajtasaban s a munkarendhez kapcsolodo feladatokban,

egyuttmiikodik a gazdasagi vezetdvel az alapfoki miivészetoktatds koltségvetési
tervezési feladataiban,

az igazgatohelyettesekkel egylittmikodve részt vesz a kozéptava pedagogus-
tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasaban,

kapcsolatot tart kulturdlis intézményekkel, orszdgos néptanc szakmai szervezetekkel és
mas miivészeti iskolakkal.

Gazdasagi vezeto feladat-és hataskore

Pénziigyi-gazdasagi feladatait, elkiilonitett szamlavezetését az intézmény gazdasagi vezetdje
latja el, munk4jat a munkakori leiras részletezi.

Feladata az iskola bér- és dologi gazdalkodasanak tervezése, kezelése, feliigyelete. A
gazdalkodasrol, miikodésrél a fenntartonak koteles beszamolni. Elszdmolasi kotelezettség
terheli. Koteles féléves és éves beszdmolokat késziteni.

Az éves miikodési és koltségvetési-gazdalkodasi beszamolot a fenntartd fogadja el.

A fejlesztési beruhdzasi eldiranyzat ¢s gazdalkodasi altalanos tartalék tekintetében a fenntarto
rendelkezései szerint koteles gazdalkodni.

A gazdasagi vezet6 kotelességei;

felelés az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért;

felelds az adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatdsagnak eloiras
szerinti kozléséért;

felelos a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasaival kapcsolatos gazdasagi
feladatok figyelemmel kiséréséért;

felelds az idészaki €s éves koltségvetési beszamolojanak elkészitéséért.

elkésziti az intézmény éves koltségvetését, és azt jovahagyasra elbterjeszti az iskola
igazgatojanak;

a koltségvetést érintd évkozi torvény- €s rendeletmodosulasrdl azonnal tajékoztatja az
iskola igazgatojat;

gondoskodik a dolgozok bérszamfejtéséhez sziikséges dokumentumok, okiratok idében
torténd tovabbitasardl a fenntartd bérszamfejtése felé;

az ¢éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
teenddket;
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* a szamviteli és adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus konyvelés
vezetésérol;

= a koltségvetés ¢évkozi modositasat (sziikség szerint) kidolgozza, és jovahagyasra
el6terjeszti az iskola igazgatdjanak;

= clkésziti az id6szakos jelentéseket, beszamolokat és azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja;

= clkésziti a szamviteli és adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekdnyvelésérol;

= elkésziti az évkozi €és éves adobevallasokat, €s az iskola igazgatojanak jovahagyo alairasa
utan benyujtja az adohatdsaghoz;

= clkésziti, és jovahagyasra eldterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési
beszamolojat, és gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és
elfogadtatasarol.

A gazdasagi vezeto jogai

= irdnyitja a kozvetleniil vezetése ala tartoz6 munkatérsak, technikai dolgozok munkajat,
ellendrzi az iranyitasa ala tartozd alkalmazottak munkaidejének, munkéjanak és
munkarendjének betartdsat;

= ellendrzési jogkore kiterjed a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkozokre, a
szabadsdgolas rendjére, a munkaid0 nyilvantartisara, a tulordk, eseti megbizasok,
szerzOdéskotések, s az ezekkel kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai
elbirasainak betartasara;

= figyelemmel kiséri az iskola allagat, és sziikség esetén javaslatot tesz annak megdvasara,
koltséggazdalkodast illetd megoldhatosagara;

= a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodd folyamatba épitett ellendrzést
veégzi;

= szervezi €s ellendrzi a leltarozassal kapcsolatos feladatokat.

A vezetOk kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas

Az igazgatd, az igazgatOhelyettesek heti rendszerességgel — a hét elsé munkanapjan —
megbeszélést tartanak, melynek témai:

= rovid és hosszl tava tervezés;
» operativ feladatok, feladatmegosztas;
» ellendrzési, kapcsolattartasi kérdések.

Hétkozben operativ iligyekben folyamatosan tdjékoztatjak egymast, egylitt munkélkodnak az
iskolat érintd feladatokban.

A vezetOk helyettesitésének rendje

Az igazgatot tdvolléte esetén a felsds igazgatOhelyettes helyettesiti. Az igazgat6 és a felsds
igazgatOhelyettes tavolléte esetén, az alsés igazgatdhelyettes helyettesit. Az igazgatd ¢€s
helyetteseinek tavolléte esetén a miivészeti intézményegység-vezetd helyettesit, és felel a
nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mitkodéséeért.

A helyettesitési feladattal megbizott igazgatohelyettes hatdskdre az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozataléra, és az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed
ki. A tartés helyettesités tényét a dolgozok tudomasara kell hozni.

Amennyiben mas feladat miatt valamelyikiiknek el kell hagynia az iskolat, egymas kozott oldjak
meg a helyettesitést.
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Ha egyikiik sem tud az intézményben tartdzkodni, a helyettesitésre kijelolik:
1. a gazdasagi vezetot,
2. délelott az osztalyfonoki munkakdzdsség-vezetot,
3. délutan a napkdzis munkakozdsség-vezetot.
A vezetok benntartézkodasanak rendje

Az igazgatd vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az
1doszakban, amikor tanitasi orak, tanulok szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi
foglalkozasok vannak.

A benntartézkodas rendjét tigy alakitjuk ki, hogy legaldbb egy vezetd mindig az intézményben
legyen reggel 7:30-t6l 16:30 6raig, illetve addig, amig az iskoldban foglalkozas zajlik.

Amennyiben az igazgatd ¢és helyettesei sem tudnak az iskolaban tartézkodni, az esetleges
sziikséges intézkedések megtételére az SZMSZ szerinti helyettesitési rend 1ép életbe. A
megbizast a dolgozok tudomadsara kell hozni.

A 16:30 ora utan tavozd vezetd utan a jelen 1évé pedagodgus tartozik feleldsséggel az
intézmény rendjéért.

A szervezeti egységek és a vezet6 kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgatd — a valasztott képviseldk segitségével - az alabbi intézményi kozosségekkel tart
kapcsolatot:

=  munkakozosségek,
= sziildi kozosség,

= diakonkormanyzat,
= osztalykozosségek

A vezetdk és a kozépvezetok a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
mitkddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol, a hidnyossadgokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldasi modjarol.

Egyéb felelosok feladat- és hataskore

A munkakozosség-vezetok feladat- és hataskore

A szakmai munkak6zosségek munkdjat a munkakozosség-vezetok iranyitjadk. Szakmailag
jol felkésziilt, kezdeményezd, aktiv és a munkakozosség bizalmat élvezd pedagdgusok, akiknek
megbizasara a munkakozosség tesz javaslatot. Allasfoglalasai el6tt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait. Ezen tGilmenden tajékoztatja ket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosség-vezetd tovabbi feladatai és jogai:

= Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja, munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat.

» Azegészséges €s kornyezettudatos életmddra nevelés feladatait a pedagdgiai programban
eldirtak szerint az éves munkatervbe beépiti, megvaldsitasat az év végi beszdmoldban
megfogalmazza.
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» Irényitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a munkakdzdsség szakmai munkajaért,
a szaktargyi oktatasért.

» Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.
» Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

» Végzi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények hirdetését.

= Javaslatokat tesz tanoran kiviili tevékenységek szervezésére, szakmai tovabbképzésre,
munkakozdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére

» Nyomon koveti a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét (hospitalas,
oralatogatés), sziikség esetén intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

» Téamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

» Koordinélja a munkateriileté¢hez tartoz6 muveltségteriileteken a tankdnyv- és taneszkoz
igények felmérését, javaslatot tesz ezek kivalasztasara, a szakmai anyagok beszerzésére.

»  Képviseli a munkakozdsséget a vezetoségben, iskolan kiviili szakmai férumokon.

»  Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
a nevelOtestiilet szdmara, igény szerint az iskolavezetés részére, mely alapjat a mar
nyilvantartott és kielemzett kompetenciamérés eredményei, tanév végi eredmények,
versenyeredmények, tovabbtanuldsi mutatok, stb. képezik.

= Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, illetve a koltségvetésben rendelkezésre allo
szakmai eldiranyzatok felhaszndldsara.

»  Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait.

A munkakozdsség vezetdjét a munkakdzosség véleményének kikérésével az igazgatd bizza
meg Ot évre a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasaval.

A munkakdzosség kérésére, vagy az igazgatd kezdeményezésére a megbizatds hamarabb
visszavonhato:

» ha a munkako6zdsség vezetd a feladatait nem teljesiti,

= haatagok 50%-a kezdeményez visszahivast,

» amunkakozdsség atszervezése miatt.

A munkak6zosség-vezetok munkajukat a munkakori leirds alapjan végzik.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellato

pedagogus feladat-és hataskore

= A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldst a nevelOtestiilet és az ifjusagi érdekképviseleti
szervek véleményét figyelembe véve az igazgato jeloli ki.

= Javaslatot tesz, és szorgalmazza a raszorulok szocidlis (pénzbeli, dologi, stb.)
segélyezését.

= Kapcsolatot tart az érintett tanulok osztalyfénokével, sziileivel, gondozoival, az illetékes
gyamiigyi vagy onkormanyzati szervvel, sziikség esetén a renddérséggel.

= Felkérésre részt vesz a fegyelmi bizottsag munkdjaban, beszdmol az igazgatonak, ill. a
neveldtestiiletnek.
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= Kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal.

= A gyermek- és ifjusagvédelmi felels alapvetd feladata, hogy segitse a pedagdgusok
gyermek- és ifjusagvédelmi munka;jat.
Feladatai koz¢ tartozik kiilondsen:

* a tanulok ¢és a sziilok tajékoztatasa azokrol a lehetOségekrdl, személyekrol,
intézményekrol, amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak,

= aveszélyeztetd okok megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,
= segiti a gyermekjoléti szolgalat tevékenységét,
» tajékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidds programokrol,

* az osztalyfonokok kozremiikodésével felméri a hatranyos, halmozottan hatranyos és
veszélyeztetett tanuldkat, s errél kimutatast vezet.

Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége harom teriiletre terjed ki: a gyermek fejlodését
veszélyeztetd okok megeldzésére, feltdrasara, megsziintetésére. A gyermekvédelmi problémak
feltarasanak az a célja, hogy a gyermekek problémadit az iskola a Gyermekjoléti Szolgalat
segitségével minél hatékonyabban tudja kezelni, megelézve ezzel sulyosabba valasukat.
Iskolank alapveto feladatai a gyermek- és ifjusagvédelem teriiletén:

= fel kell ismerni és fel kell tarni a tanulok problémait, meg kell keresni a problémaék okait,
= segitséget kell nyujtani a problémak megoldasahoz,
= jelezni kell a felmeriilt problémat a gyermekjoléti szolgalat szakembereinek.

A tanulok fejlédését veszélyeztetd okok megsziintetésének érdekében iskolank
egyiittmiikddik a teriiletileg illetékes:

= QGyermekjoléti Szolgalat képviseldjével,
= haziorvossal.

Diakonkormanyzatot segitd pedagogus

= Feladatdit megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el. Segiti a tanulodi
érdekképviseleti tevékenységet.

» TFelelds a DOK éves munkaterv szerinti miikddtetéséért, a DOK rendezvényeinek
lebonyolitasaért, a jogszabalyok altal eldirt esetekben a sziikséges véleményezési eljaras
lefolytatasaért.

Munkavédelmi felel6s
Feladata minden tanév kezdésekor:
» A munkavédelmi eldirasok ismertetése.
» Az esetleges dolgozoi és tanuloi balesetek iligyében intézkedés.
= A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.
» A tlizriado terv elkészitése, kifliggesztése.

» Tuzriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.
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Szakmai feladatot ellatéok feladat- és hataskore

Az osztalyfonok feladat- és hataskore

Az osztalyfonokok kételességei:

A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint neveljék tanitvanyaikat.

Tegyenek meg minden azért, hogy osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden
tanul6 otthon érzi magat.

Tanitvanyaik csaladi hatterének €s személyiségének alapos megismerésére torekedjenek.
Az intézmény nevelési céljai szerint, azokkal azonosulva formaljadk a gyermekek
személyiségét, segitsék onismeretiik, hivatastudatuk fejlédését.

Neveld-oktatd munkdjukhoz tanmenetet készitsenek. Megkiilonboztetetten figyeljenek
azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, akiknek viselkedésében jelentds valtozast
tapasztalnak, deritsék fel az okokat, és segitenek kikiiszobolni azokat. Indokolt esetben
kezdeményezzenek csaladlatogatast.

Folyamatos jelenlétiikkel fejezzek ki az osztalyukkal vald torddésiiket (pl. szlinetekben).
Havi rendszerességgel mindsitse didkjai magatartasat és szorgalmat. Ebben vegye
figyelembe kollégai, az osztalytarsak értékelését, a tanuld onértékelését.

Kisérjék figyelemmel tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit.

Koordinaljadk és segitsék az osztalyukban tanité pedagdégusok munkdjat. Biztositsak,
hogy a tanulok tanulményi elfoglaltsdga aranyos legyen. Felsd tagozatban egy napon
kettonél, alsoban egynél tobb témazard dolgozatot ne irjon az osztaly!

Figyeljenek arra, hogy tanitvanyaik teherbirdsukkal dsszhangban vallaljanak részt a
tanoran kiviili szabadon valaszthaté elfoglaltsagokbol.

Rendszeresen tajékoztassak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirandulést szervezzenek.

Unnepeken, kulturdlis vagy egyhazi programokon osztalyuk tanuldit kisérjék,
feliigyeljék.

Gondoskodjanak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton valo részvételérol.

Evente legalabb 2 sziildi értekezletet és 1 fogaddorat tartsanak.

Fogadoodranak és sziildi konzultacionak mindsiil az iskolai elektronikus adminisztracios
rendszeren (digitalis naplo) keresztiil torténd sziildi kommunikécio, tapasztalatcsere,
esetmegbeszElés.

Az osztaly sziild1 kozosségével szoros kapcsolatot apoljanak.

Végezzék az osztalyukkal kapcesolatos tligyviteli, adminisztracios teendoket: anyakonyv,
osztalynaplo vezetése (digitalis naplo), félévi €s év végi bizonyitvany kitoltése, kiosztasa,
a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk, dsszefoglalok, jelentések, statisztikak készitése.

Az osztalyfonok jogai:

A tanulok é€letkori sajatossagoknak megfeleld jutalmazasa, dicsérete.

A hazirend, valamint a pedagdgiai program szerinti fegyelmezd intézkedések
megtétele.

Sziikség esetén tanacskozas dsszehivasa az osztalyban tanitd pedagdgusok szdmara.
Eldzetes megbeszéléssel latogathatja az osztalyban tanité pedagogusok orait.
Engedélyt adhat a tanuld egy-két tandrai tdvolmaraddséra, sziiléi kérésre igazolt
hianyzasara.

Javaslatot tehet segélyezésre.

A pedagogusok feladat-és hataskore, jogai és kotelességei

Az iskola pedagogus dolgozoit a magasabb rendli jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott
munkakdrokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az
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iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. A pedagdgus alapvetd feladata
a rabizott tanuldk nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével.

A pedagogus kotelességei:

Neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol. Ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

Mozditsa el6 a gyermek, tanul6 erkdlcsi és hitbeli fejlodését, a kdzosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

Egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢&s
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erofeszitést. beszélgetéssel, felvilagositdssal, a munka- ¢&s
balesetvédelmi eldirasok betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse.
Oktatdomunkajat éves ¢&s tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerien
megtervezve végezze.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikddve a fejlesztOpedagogussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, hogy a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo
felzark6zasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciordl ne feledkezzen meg.

A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.
Rendszeres onképzéssel €s tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagdgiai miiveltségét.

Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfénokével, tobbi tanaraval, sziileivel.

Sajat tanuloit pénz ellenében nem korrepetalhatja.

A keresztény erkodlcesi értékrend és az egyhdz tanitdsanak elfogadéasa; a hivatali titok
megorzése az iskola minden neveldjére nézve kotelezd.

Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat,
azt tanmenetben, vagy témakori tantervben/munkatervben rogziti és az igazgatd altal
meghatarozott id6pontig leadja, a megtartott 6rak sorszamat, anyagat, az 6rarél hianyzo
tanulokat bejegyzi az iskolai elektronikus adminisztracios rendszerbe (digitalis naplo);
Szakmailag és mddszertanilag alaposan felkésziil.

Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

Megszervezi a tehetséggondozas és felzarkdztatas teenddit.

A havi magatartds és szorgalom megbeszéléseken tantargyi €és osztalyfonoki értékelést
ad.

Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogd
dolgozatot irhat.

A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuldknak.

A sziil6i hdzzal val6 kapcsolattartas érdekében fogadoorakat tart.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken.
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A tanév éves munkatervében meghatarozott tanulmanyi kirdnduldsokon, iskolai
rendezvényeken €s egyéb tevékenységekben részt vesz;

A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, leltarat elkésziti, és azt
gondozza,

a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatja a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

a kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szOvegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok
munkajat,

részt vesz a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képzi magat,
tanitvanyai palyaorientaciojat, palyavalasztasat segiti,

a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai
iinnepségeken, az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerzi a kotelezé mindsitéseket,

megorizi a hivatali titkot,

hivatdsdhoz méltd magatartést tanusit,

a gyermek, tanul6 érdekében egylittmitkddik munkatéarsaival és mas intézményekkel.

A kovetkezd feladatokkal az igazgatd megbizhatja:

orarend elkészitése (pl. fejlesztd pedagogus esetén),

szakkor vezetése,

nagyobb iskolai rendezvény rendezése, tinnepi miisorokra felkészités
tanulmanyi, kulturélis, sportversenyeken valo feliigyelet,

tanuloi ligyelet iranyitésa,

a tanulok versenyekre vald utaztatasa,

taboroztatas,

a tanulmanyi kirandulasokon kisérdtanarként valo részvétel.

A pedagogus jogai:

Személyét, mint a pedagoguskdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét, alkotd munkajat
értékeljek és elismerjék,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit
megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket,
ruhazati és mas felszereléseket,

hozzajusson a munkéjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

iranyitsa, értékelje €s mindsitse a red bizott ndvendékek munkajat;

fejlessze tudasat;

gazdagitsa kapcsolatait;

kifejtse véleményét;

egyéni ¢s munkahelyi gondjainak megoldasahoz testvéri segitséget kapjon,;

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotdsdban, elfogaddsaban ¢és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,
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» szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,

= részt vegyen a koznevelési rendszer mitkodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
¢s orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkéban,

= szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testliletek munkéjaban,

= az iskola konyvtaran keresztiill haszndlatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

= az oktatési jogok biztosahoz forduljon,

* sajat orgjarol indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet.

» Az osztalyfonokot akadalyoztatasa esetén ideiglenesen helyettesiti.

Egyéb munkakorok feladat- és hataskorei
Az iskolatitkar feladat-és hataskore

Alapvetd tajékoztatasi, feladatok ellatdsa. Adminisztracids feladatok felelds végrehajtasa. A
tanulok adminisztrativ ligyeinek intézése.

Az iskolatitkar munkakori kotelességei:

A sziilok, pedagdgusok, iskoldba latogatd személyek fogadésa, ligyeik elintézése, vagy az
iigyben illetékeshez juttatasa.

» Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

» Az intézményi levelezés, postazas, iktatds elvégzése, az ligyiratkezelés.

= FEllatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

» Igazolasok, igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok teljesitése.

= Figyelemmel kiséri az iskola elektronikus levelezését, a hataridds jelentési
kotelezettségek teljesitését.

= Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik.

»  Vezeti a szigorll szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat a szamviteli, pénziigyi és
tanligyi nyomtatvanyok tekintetében.

» Vezeti a tanuldk nyilvantartasat. Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgéltatasok
teljesitésében.

» Végzi az L. osztalyos tanuldk beirdsaval kapcsolatos adminisztraciot.

= Lebonyolitja a tanév kozben érkezd és tavozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

Az iskolatitkar helyettesitdje: a gazdasagi / pénziigyi ligyintézd
Pénztaros
Munkakori kotelességei:

= Onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli a hazipénztart.

= Figyeli a napi készpénzsziikségletet, az igénylést jelzi a gazdasagi vezeto felé.

= Vezeti a pénztari bizonylatokat, naprakész pénztarjelentést készit.

= Intézi a tanuldi étkezést, megrendelést, tartja a kapcsolatot az étkeztetd konyhaval.
= Az étkezési, téritési dijak beszedését készpénzben €s inkasszo formajaban rendezi.

Technikai dolgozok

Feladatuk a nevelési és oktatasi tevékenység hatterének, rendezett kornyezetének biztositasa.
Ezen beliil a karbantartasi, kertészeti és takaritasi feladatok ellatasa.
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Jelmez- és viselettaros feladata

Rendben tartja az iskola viselet- és jelmezraktarat. Elkésziti és naprakészen vezeti a raktar
leltarat. Karbantartja, apolja, sziikség esetén tisztitja a viseleteket, jelmezeket. Kiadja,
visszaveszi a viseleteket, jelmezeket, ezekrél pontos adminisztracidot vezet. Feladatait a
munkakdri leirds részletesen tartalmazza.

Karbantarto feladat- és hataskore

Karbantartasi feladatok ellatasa, az oktatasi-nevelési feladatok ellatasahoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositdsa. A meghibasodasokkal kapcsolatos problémak gyors elhéritdsa, a javitas
megszervezese.

Feladatai koz¢é tartozik

» aziskolai épiiletekhez tartozo kertek és park kertészeti munkalatai;
» ho és jégmentesités, lombeltakaritas;
» karbantartési feladatok ellatasa, vagy a hiba jelzése a munkaltato felé.

Takarito feladat- és hataskore

Az iskola épiiletének, termeinek és berendezésének folyamatos tisztantartdsa, az oktatési-
nevelési feladatok ellatasahoz megfeleld, rendezett kdrnyezet biztositasa.

Feladataik koz¢é tartozik

= az ¢épiiletekben taldlhato tantermek, folyosok, vizes helyiségek takaritdsa, tisztitasa;
= teritok, torolk6zok mosasa, vasalasa;

= jardak tisztitasa, ho- és csiiszasmentesitése;

= iskolai rendezvények alatti tigyelet.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az 1iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézmény vezetOségének dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tdjékoztatni kell a
nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgat6 bizza meg.

Az intézmény kozosségei
Az iskolako6zosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakdzdsség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és modon
érvényesithetik.

Az alkalmazotti kozosség

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4allo
dolgozokbol tevddik dssze.

Az iskolai alkalmazottak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskoldn beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozosségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételei, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
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Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozdsséget.

Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény
= atszervezésével,
= feladatanak megvaltoztatasaval,
= nevének megallapitasaval kapcsolatban.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdéi dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

Az alkalmazotti értekezlet sszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjelolésével
kezdeményezheti.

Az alkalmazotti k6z6sség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-dnak jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét.

A vezet6 és az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zd
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja
az egylittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gytilések, stb.

Az intézmény szakmai kozosségei
A nevelotestiilet jogkorei

A nevelGtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munk4jat. A nevelGtestiilet
a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort
betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdé munkat kézvetleniil segitd egyéb felséfoku
végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a kdznevelési torvényben €s maés
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldGtestiilet dont;

= atovabbképzési program elfogadéasarol,

= anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

* ahéazirend elfogadésarol,

= a tanulok magasabb ¢évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
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* atanulok fegyelmi tigyeiben,
= jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben

A tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.
Nevelotestiileti értekezletet kell osszehivni:
* atantargyfelosztas elfogadasa eldtti véleménynyilvanitas
= apedagdgusok kiilon megbizdsaval kapcsolatos véleménynyilvanitas
* atanév munkatervének véleményezése,
= apedagdgiai program moddositasa véleményezése,
= az SZMSZ és a hazirend modositasa véleményezése,
= ¢értékelések és beszamolok elfogadésa,

= a tanulék magasabb évfolyamra 1épésének ¢€s osztilyozd vizsgara bocsatdsanak
megallapitasa,

= tankOnyvrendelés eldtti véleménynyilvanitas,

* atanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés,

= sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa,

= anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

= adiakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

= aneveldtestiilet bizonyos feladatok ellatasara bizottsagot 1étrehozasarol,

= jogkoreinek az atruhazasarol,

= atovabbképzési program és beiskolazasi terv véleményezése, elfogadasa,
= pedagogus értékelési szabalyzat véleményezése, elfogadasa,

= iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa esetében,

= jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben.

A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az aldbbi allandé értekezleteket tartja: tanévnyito,
tanévzaro, félévi és év végi osztalyozo, 6szi és tavaszi nevelési értekezlet.

Amennyiben a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége szlikségesnek latja, rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze, az intézmény
lényeges problémainak megoldasara. A nevelOtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés
késziil az elhangzottakrol. A nevel6testiilet dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott
anyagaba kertilnek.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatod 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak
megbeszélése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény
igazgatoja szlikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzdkonyv késziil
az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.
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A nevelOtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulméanyi munkajanak ¢és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat munkaértekezleten végzi.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

A tanév elején, legkésdbb a jogszabalyban meghatarozott iddpontig tanévnyito értekezletre, a
tanitasi év végén az igazgat6 altal kijeldlt napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet
az igazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor és a tanitdsi év végén — az iskolavezetés altal kijelolt
id6épontban — osztalyoz6 értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni.

A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére bizottsdgot, ugynevezett ad hoc bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre vagy a sziil6i kozdsségre.

A nevelétestiilet meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségre ruhazza alabbi
jogkoreit:

* ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
= atovabbhaladasi kovetelmények kidolgozasa.
Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.
= vezetOi értekezleten,
= nevelGtestiileti értekezleten.
At nem ruhazhaté hataskorok:
= pedagdgiai program véleményezése,
= aszervezeti és miikodési szabalyzat véleményezése,
= héazirend véleményezése.

A neveldtestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkakozdsségekre
ruhazza:

. A tantargyfelosztas el6tti és a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasaval
kapcsolatban - a nemzeti koznevelésrdl szolo6 torvény 70. § - emlitett véleményezési jogkorét.

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhizé joga, hogy

* az intézmény hatékonyabb, a sziilok, tanulok igényekhez jobban igazodé miikkodése
céljabol egyes jogait az iskoldban miikkodé szervezetekre ruhdzza,

* megszabja az atruhazott hataskor gyakorlaséval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,
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* az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozdan meghatdrozza a beszamoltatas modjat
¢s hataridejét,
* az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy

* a hataskor atruhazashoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az Aatruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és
koztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
= az atruhazott jogkorrel éljen,
= a hataskor-gyakorlashoz sziikséges informaciot, tdjékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy

. az atruhazott hataskort a legjobb tuddsa alapjan, az altala képviseltek
érdekét szem el6tt tartva gyakorolja,

. a hataskor gyakorldsarol az eldre meghatarozott médon beszamoljon a
hataskor atadoja felé.

. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles
azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A beszdmolds modja jellemzden a kdvetkezd
lehet:

= szobeli tajékoztatas,

= adontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,

= hatérozat kivonat megkiildése és szobeli tdjékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

= id6kozoket (heti, havi stb.),

= pontos idépontokat,

= naptari hatdrnapokat.

A szakmai munkakozdsségek az éves munkajukrol szold beszdmolas soran adnak szamot a
neveldtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

A fegyelmi bizottsdg allando tagjai a tanuloi fegyelmi iigyekrdl a tanévzard nevelGtestiileti
értekezleteken adnak tdjékoztatast.

A nevelotestiiletnek véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken van:
= az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,

= az intézmény miikddése vonatkozasaban,

= tantargyfelosztas elfogadasa eldtti véleményezése,

= apedagdgusok kiilon megbizésai,
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a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

a szakmai célu pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,

az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasa,

a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi életiik tervezése,
szervezése valamint tisztségviseldik megvalasztasa vonatkozasaban,

a didkonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkonkormanyzat sajat
mukodése, miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasa, hatosagkorei
gyakorlasa, egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi
rendszerének létrehozasa és miukodtetése,

a didkonkormanyzat 4ltal az egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa
esetében,

a szocialis tamogatas (ha erre lehet6ség van) rendjének meghatarozasa tekintetében,

jogszabalyban meghatdrozott egyéb mas ligyben.

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatban;

A pedagdgus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatdmunkaban valo
részvételre, tanulmanyat vagy tankonyvirdsra torténd szabadsdg adaséaval
kapcsolatban,

az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

A neveldtestiilet egyéb jogai:

donthet a nevelGtestiileti  értekezlet Osszehivasa kezdeményezésének
elfogadasarol,

kialakithatja miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl
jogszabaly nem rendelkezik,

szovegesen értékelheti a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a
tanul6 fejlodését,

kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét
¢s értékelésrend;jét,
bizottsdgi tagot delegdlhat a nevelGtestiileti tagokbdl az egyetértési jog

gyakorlasaval kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti
rendezése érdekében létrehozott bizottsagba,

az iskolaorvost €s a védonot egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértéként valo
kézremiik6désre,

a szorgalmi i1d6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szamu munkanapot felhaszndlhat tanitds nélkiili
munkanapként,

az igazgatotol tajékoztatast kapjon a tankdnyv ellatassal kapcsolatos felmérések
eredményérol.

Az iskolavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonbozd kozdsségeinek kapcsolattartasa a megbizott pedagdgusvezetok

utjan torténik.
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Formai: a kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések.

Az igazgatd minden honap elején elektronikus uton tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait a havi
programokrol.

Az igazgat6 sziikség szerint, de min. 2 havonta munkaértekezleten tdjékoztatja a nevelOket
az aktualis feladatokrol, dontésekrdl; a koztes honapokban pedig kibdvitett vezetdi értekezletet
tart.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket szoban vagy irasban tehetik meg képviseloik utjan,
vagy az értekezleten személyesen.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak a rendje, részvételik a pedagégus
munkajanak a segitésében

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzé véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitd eljarasaban. Munkakozosség intézményenként maximum 10
lehet, és minimum 5 fovel alakulhat.

Az intézmény szakmai munkakozosségei az alabbiak:

[a—

also tagozatos munkak6zosség
napkozis munkak6zosség

osztalyfonoki munkakozosség

2
3
4. magyar és torténelem munkak6zosség
5.  matematika munkak6zosség
6. 1idegen nyelvi munkakozosség
7. hittan munkak6zosség
8. redl targyak munkakozossége
A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakdzosségek feladatait a kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja és éves
munkaterve irdnyozza eld. A szakmai munkak6zosségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:

= javitjak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét,

= fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljardsokat,
javaslatot tesznek a tovabbfejlesztésre,

= végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbirdldsat, valamint az eredmények kihirdetését,

= kialakitjak a kozel egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét, meghatarozzak a tanulmanyok alatti vizsgak részeit és feladatait,

= javaslatot tesznek az iskolai nevelést-oktatast segitd eszk6zok, taneszk6zok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara,

figyelemmel kisérik és timogatjak a palyakezdd pedagdgusok munké;jat.
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A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Kapcsolattartasér | Kapcsolattartas Kapcsolattartés Ellendrzés, Dokumentalas
t felelds modja gyakorisaga értékelés modja
munkak6zdsség- | Szervezett Havi egyszeri | Ellendrzést végzo: | feljegyzés,
vezetok megbeszéléseken alkalommal igazgato- jelenléti iv
¢s napi munka- | munkakozosség- | helyettesek,
kapcsolatban. vezetoi igazgato.
megbeszeleseken, Ertékelés szoban és
napi gyakorlatban . .
az éves pedagogus
folyamatosan e
mindsitésénél
irasban.

A munkakozosségek egyiittmiikodése
= linnepségek, rendezvények megszervezése
= diszités, dekoralas, falitijsagok,
= egyiittmiikddés a csaladvédelmi feladatokban: csaladlatogatas, fegyelmi targyalds,
= also6 és felso tagozat kozti atmenet megkonnyitése.
A didkonkormanyzat miikodésének rendje

Az azonos évfolyamra jaro és tObbségében azonos orarend szerint egylitt tanul6 didkok egy
osztalykozosséget alkotnak.

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
» az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
= kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
» dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalyfonokot az igazgato bizza meg az osztalyfonoki feladatok ellatasaval.

A didkonkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti €s mikodési szabalyzata szerint milkodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az igazgatd biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra.

A didkonkorméanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
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A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval valo
egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat a nevelotestiilet véleményének kikérésével dont

sajat mikodéséral,

a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai, didkdnkormanyzat tdjékoztatdsi rendszerének létrehozasarol és
mukodtetésérol,

sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében,
tisztségviseldik megvalasztasaban,

egyeb mas, az iskolai életben felmertil6, didkonkormanyzatot is érintd kérdésekrol.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a nevelbtestiilet

hagyja jova.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott,

a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

az ifjsagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott,

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz0, értekeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasdhoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott, tanulokat is érintd tigyekben

az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

Azokban az ligyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megeldzden meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden
kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
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A didkonkormanyzat mikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.
A neveldk és a tanulok (diakonkormanyzat) kapcsolattartasanak rendje
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az igazgatd

= aziskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkkozgyiilésen rendszeresen,
= afolyosdn elhelyezett hirdetotablan keresztiil,
= valamint az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulot és sziileit, a tanulo fejlodésérol, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan
sz6ban ¢és irasban tajékoztatni kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatéosagaval, a nevelokkel, a
nevelQtestiilettel.

A jogszabadlyban meghatdrozott esetekben a didkonkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15 nappal
korabban torténd atadasaval.

Az igazgatd az egyetértési joggal ¢érintett, illetve a véleményeztetésre keriild anyagok
tervezeteinek elokészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

A didkonkormanyzat és a vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A didkonkormanyzat képviseldjét a neveldtestiileti értekezletekre meg kell hivni azokban az
iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol, vagy véleményének
kikérése kotelezo.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd iigyekben a didkonkormdnyzat — a segitd tanar
tamogatasaval — az igazgatohoz, a sziikebb kozosséget érint6 ligyekben az igazgatohelyetteshez
fordulhat.

Az iskola a diakonkormanyzat anyagi tamogatasarol a koltségvetés elokészitésekor gondoskodik.
A rendelkezésre bocsatott dsszeg felhasznalasarol a didkonkorményzat vezetdje elszamolassal
tartozik.

A sziil6i szervezet milkodésének rendje
A sziil6k kozosségei

Az iskoldban a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve a
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet (k6zosség) mitkodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok
szilo1 kozosségei legalabb két f6bdl allhatnak (elnok, elndkhelyettes), egyben 6k alkotjdk az
iskolai Sziil6i Szervezet valasztmanyat.

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az osztalyok sziiléi szervezetei
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban vélasztott elndk, vagy az osztalyfénok
segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli
dontéshozo szerve az iskolai sziildi szervezet (k6zosség) valasztmanya.

A sziil6i kozosség véleményezési joga:
* az iskolai munkaterv véleményezése,
* az SZMSZ és a hazirend véleményezése,

* atankonyvrendelésrol,
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= a fenntarté intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval, nevének
megallapitasaval,

* az intézményben szervezett fakultativ hit- ¢&s vallasoktatas idejének ¢€s helyének
véleményezése,

* az elsO tanitasi ora 8 6ranal legfeljebb negyvenot perccel korabban megkezdése targyaban,
= atankoOnyvjegyzékben nem szerepld tankdnyvek megrendelésével kapcsolatban,
* atankonyv tomegével kapcsolatban,

= az ingyenesen biztositott, konyvtari alloményban 1évé elveszett tankonyv, illetve a
megrongalt tankdnyv utani kartéritési fizetések e szabalyzatban torténd meghatarozasaval
kapcsolatban,

A sziildi szervezettel valé egyiittmiikodés

Az iskola igazgatdja rendszeres kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel. A sziildi szervezet sajat
munkaterve alapjan miikodik. Vezetdi az iskolaval kapcsolatos véleményiiket, javaslataikat
eljuttatjak az igazgatdhoz, aki azt érdemben attekinti (30 napon beliil valaszol).

Az igazgatd biztositja a lehetOséget a sziiléi szervezet torvényben meghatdrozott jogainak
érvényesitésére. Rendszeresen részt vesz a sziildi szervezet iilésein, ahol évenként atfogd
tajékoztatast ad az iskola helyzetérdl, munkdjarol, feladatairdl, meghallgatja a véleményeket,
javaslatokat. Aktivan részt vesz az adott témakban rendezett forumokon. Hetente fogadoorat tart
(idépontja évente keriil meghatdrozéasra). Alkalmanként kérdéives moddszerrel tjékozodik a
sziilok véleményérdl, az eredményrdl, tapasztalatokrol beszamol.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A legaldbb négy évfolyammal miik6do iskola biztositja az iskolai sportkor miikodését. Az
iskolai sportkori foglalkozdsok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi forméak szerint
l1étrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvendt percet kell biztositani.

Iskolankban a sportkori foglalkozasokat, a mindennapos testnevelést és testedzést a Szilagyi
Didk Sportegyestilet kiilon megallapodas alapjan szervezi. A megallapodas alapjan torténik az
igazgato €s a Sportegyesiilet kozotti kapcesolattartas, és az alapjan késziil el a Sportegyesiilet altal
készitett éves terv és beszamolo.

Intézményegységgel torténé kapcsolattartas
Az igazgat6 tart kapcsolatot személyesen, infokommunikécios eszkdzokon, értekezletek soran.
Az intézmény mitkodésének rendje
A tanév rendjének, a tanitas nélkiili munkanapok felhasznéalasnak altalanos szabdalyai

A szorgalmi 1d6 elsd és utolsé tanitasi napjat, a tanitasi napok szdmét minden tanévben rendelet
hatarozza meg.

Az iskolai szlinetek:
= (Oszi sziinet

= téli sziinet
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* tavaszi szunet

A szorgalmi idében, a nevelOtestiilet pedagdgiai célra hat tanitds és nevelés nélkiili
munkanapot hasznalhat fel, egyrél a didkonkormanyzat jogosult donteni a nevelOtestiilet
véleményének kikérésével, egy napot palyaorientacios napként kell felhasznalni.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg €s rogziti éves munkatervében
az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:

» aneveldtestiileti értekezletek idOpontjait,

» az intézményi rendezvények ¢€s linnepségek modjat €s idopontjat,

» a felhasznalhato tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

» avizsgak (osztalyozo, javitd, kiilonbdzeti,) rendjét,

* atanitési sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat,

= abemutato orak és foglalkozasok rendjét, - a nyilt napok megtartasdnak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév elokészitése

A szorgalmi 1d6 el6készitése augusztus 21-t6l kezdddik, és augusztus 31-ig tart. Ebben az idében
kell megszervezni a javitovizsgat.

Az iskola nyitva tartasa

Szorgalmi id6ében az intézmény (hétfétél péntekig) reggel 6 Oratdl a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésobb 20:00 oraig tart nyitva.

Kivételt képezhetnek egyes iskolai rendezvények.
Az intézmény tanuloinak munkarendje

= A tanitasi nap rendjének az alapja az orarend és a terembeosztas, melynek betartdsa
kotelezo. Esetleges modositast csak az iigyeletes vezetd engedélyezhet.

= A napi tanitds 8 orakor kezdddik, kotelezd tanitasi ora 8 Ora el6tt csak rendkiviili esetben
kezdddhet, az érintett tanulok sziileinek egyhangl beleegyezésével, valamint az igazgato
engedélyével.

= A tanuldk a tanitds kezdete el6tt legalabb 10 perccel érkezzenek meg az iskoldba. A
korabban érkez6 tanulok részére 7:30 6ratol neveldi ligyeletet tartunk. A 7:30 el6tt érkezd
tanulok a foldszinti folyoson gylilekeznek pedagdgiai asszisztens feliigyelete mellett.

= A tanuldk 7:30-t6] folyamatosan vonulnak az osztilyaikba, az {igyeletes neveldk és a
hetesek utasitasainak betartdsa minden tanul6 szdmara kotelezo.

= A délutani foglalkozasok utan a tanulok feliigyeletét 18:00-ig neveld és oktatd munkat
segitd latja el.
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Az éltalanos iskola tanul6i a tanitasi 6rak idején csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére,
az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatohelyettesek), illetve részére orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét, errdl az igazgatot is tajékoztatni kell.

A tanitasi orak zavartalansaganak biztositasa érdekében a pedagdgust és a tanuldt 6rarol kihivni
csak nagyon indokolt esetben, igazgatdi engedéllyel lehet.

Tanul6t tanitdsi idoben az iskola épiiletébdl elkiildeni, illetve tanoérarol, foglalkozasrol
kikiildeni tilos.

A tanora és az egy¢b foglalkozasok rendje

Ha a tanuloknak nem a sajat tantermiikben lesz tandrajuk, becsongetésre meg kell érkezniiik a
kovetkezd orajukra.

Az els0 ora eldtt a tanuldk az osztalytermiikben tartdzkodnak.
Az udvari ¢s folyosoi feliigyeletet a beosztott pedagdgusok latjak el délelott és délutan is.

Iskolédba érkezés utan, tanitasi id6 €s a kotelezd vagy valasztott délutani foglalkozasok ideje alatt
az iskola épiiletét csak az osztalyfonok vagy az iskolavezetés engedélyével szabad elhagyni.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznéalhatjak.
Tanitési id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

A tanitasi 6rakat zavarni nem szabad.

Amennyiben a tanorat a neveld az iskola épiiletén kiviil tartja, ennek tényét elézetesen be kell
jelenteni az iskolavezetésnek.

Csengetési rend

Kisépiilet | Foépiilet | Foépiilet
foldszint emelet

1. 6ra 8,00 — 8,45

sziinet 15 perc tizorai tizorai udvar
2. 6ra 9,00 — 9,45

sziinet 15 perc udvar udvar tizorai
3. 6ra 10,00 — 10,45

sziinet 10 perc udvar udvar udvar
4. ora 10,55 - 11,40

szlinet 10 perc udvar udvar folyoso
5. 6ra vagy ebédsziinet 11,50 — 12,35

szlinet 10 perc udvar udvar folyoso

6. 6ra vagy ebédsziinet 12,45 - 13,30
ebédsziinet (felso tagozat) | 20 perc

7.0ra (also tagozat) 13,35 - 14,20
7. ora (felsé tagozat) 13,50 - 14,35

szunet 5 perc

8. ora (alsé tagozat) 14,25 - 15,10
8. ora (felso tagozat) 14,40 — 15,25
sziinet 5 perc

9. ora (also tagozat) 15,15- 16,00

9. ora (fels6 tagozat) 15,30 - 16,15
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Az ebédeltetés rendje
Az ebédeltetés rendjét az igazgatohelyettesek szervezik (kiilon beosztas szerint).
Ugyeleti rend

A sziinetekben udvari és folyosoi felligyeletet a beosztott pedagogusok latjak el (kiilon beosztas

szerint). Feliigyeletet biztositunk reggel 7:00 6ratdl 8:00 oraig, ill. délutan 16:00 6ratél 17:00

oraig.

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasokra valé felvétel iranti kérelmek elbiralasanak elvei
Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozéasok helyét és idétartamat az igazgato €s helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretélil szolgalo csoportokat, szakkoroket a magasabb szintii képzés
igényével a munkakozosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, vdarosi, kistérségi, megyei, regionalis, orszagos, valamint
katolikus meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A
meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakdzosségek €s az igazgatdhelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.

Az iskola énekkara és harang egyiittese szakkorként miikodik, vezetdje az igazgato altal
megbizott tanar. Elsésorban az egyén kozds éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kistérségi, varosi, st orszadgos kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A
korusprobak, harang probadk meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két
alkalommal tarthatok.

A tanulmanyi kirdndulés és az erdei iskola az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejléddésének szerves, poétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulésok, erdei
iskoldk igényes és egyben olcsé megszervezése, valamint problémamentes lebonyolitasa
érdekében. A tanulményi kirandulasok szervezésének €s lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabalyozni. Az erdei iskolai foglalkozasok legalabb felét — eldzetes terv szerint
— az iskola pedagdgusédnak kell tartania. A tanulményi kiranduldson és az erdei iskoldban vald
részvétel a tanulok részére nem kotelezo.

Egyéb foglalkozasok:

Az igények ¢és a lehetdségek fiiggvényében hirdetjiik meg minden tanévben. Felmeriild
igények esetén mas, az iskola Pedagogiai Programjaval dsszeegyeztethetd szakkort is inditunk.

= egyéni korrepetalas alsoban — heti 2 6ra
= napkozi, délutani tanora — 1-2. 0. napi 1, 3-4.0. napi 2 6ra

= szabadtéri jat¢kfoglalkozas — napi 1-2 ora
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» tanuldszobai foglalkozas felsOben évfolyamonként — napi 2 6ra

= idegen nyelv szakkdr (5-8. osztaly) — heti 2 6ra

* tehetséggondozo tandra 1. idegen nyelv (5. 0.) —heti 1 6ra

= tehetséggondozd magyar szakkor (felsds) — heti 1 6ra

* tehetséggondozo matematika szakkor (alsés) — heti 1 ora

= tehetséggondozd matematika szakkor (felsds) — heti 1 ora

» természetjaro szakkor — heti 2 6ra

= informatika szakkor — heti 1 6ra

= harangegyiittes (felsds) — heti 2 6ra

= labdarugés 1-8. évfolyamon heti 2 6ra

= rOplabda 3-8.¢évfolyamon heti 2 6ra
Az egyéb foglalkozasok igényei, lehetdségei és idokerete tanévenként valtozhat.
Egyéb programok:

Az alapfokt muvészeti iskola részére a pedagodgiai program eldirhatja, hogy a tanul6 a
kotelezd tanodrai foglalkozasok keretében koteles részt venni miivészeti probakon és eldaddsokon.
Tanulmanyi kirandulasnak mindsiil a versenyeken, bemutatokon, kiallitasokon vald részvétel,
tancmiivészeti eldadasok latogatasa.

A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. A jelentkezés a fenti tevékenységi formakra
egész tanévre szol.

Tanulmanyi versenyek:

A meghirdetett orszagos, megyei, helyi és a katolikus iskoldk szaktargyi versenyei.
Megszervezéstikért, a felkészitésért és a nevezésért a munkakozosségek felelosek.

Szervezett eseti foglalkozasok: (pl. tanulmanyi kirdndulds, erdei iskola, babszinhadz-, szinhaz-,
mozi-latogatas, vetélkeddk, bemutatod jellegli programok, hangverseny, tanchaz stb.) Pedagogus
feliigyeletével szervezhetdk és a munkatervben rogzitendok.

Esetlegesen onkoltséges tanfolyamok igazgatoi engedéllyel szervezhetdk kiilsé intézmény
bevonasaval, mas iskola tanuloival kozosen is.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a
vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasdban
kell rogziteni.

Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.
helyiségbérlet esetén).

Az iskoléaval jogviszonyban nem 4ll6 idegenek az intézményben csak intézményi dolgozd
kiséretében tartozkodhatnak. A latogatok kotelesek megnevezni a latogatott személyt vagy
joveteliik céljat. Kivétel ez aldl a kisiskolas kort gyermekeket kisérd vagy érte jovo sziilo.

Az iskolai csoportok €s tanorak latogatasat idegen személyek, pedagogusjeldltek részére
az igazgatd engedélyezheti.

44



Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit és berendezéseit rendeltetésiiknek megfelelden kell

hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
a tliz- ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,

az 1iskola szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatdban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Minden tanul¢é feladata, hogy az iskola rendjére, tisztasagara vigyazzon, ne szemeteljen, erre
tarsait is figyelmeztesse, maga ¢€s tarsai utan az iskola udvaran és helyiségeiben rendet hagyjon.

Hetesi rend

A hetesek megbizatasa egy-egy hétre sz6l. A heteseket az osztalyfonok jeloli ki és neviiknek
szerepelnie kell a naploban.

A hetesek feladatai:

= gondoskodnak a tanterem megfeleld elokészitésérdl a tanorakra (tiszta tabla, kréta
stb. az drat tartd neveld utasitasai szerint),

= asziinetben a termet kiszell6ztetik,

= az Ora kezdetén a neveld megérkezéséig feliigyelnek az osztily rendjére, a
fegyelmezetlen tanuldkat figyelmeztetik,

= az Orat tartd neveldonek az oOra elején jelentik a hidnyzé tanuldkat,

= ha az orat tartd neveld a becsongetés utan 10 perccel nem érkezik meg a tanterembe,
értesitik az igazgatdsagot (igazgatdt, vagy igazgatdhelyettest),

= azoravégeén a tablat letorlik, és ellendrzik a tanterem rend;ét, tisztasagat, lekapcsoljak
a vilagitast.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A hatékony és jogszerli milkodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
miilkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait a szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek ¢€s pedagogusainak munkakori leirdsa teremti meg. A belsd ellendrzés éves
ellendrzési terv szerint zajlik.

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
muikodését,

segitse elé az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatosag szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkéjaval
kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
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A nevel6 és oktatd munka belso ellenOrzésére jogosult dolgozdk:

. igazgato,
. igazgatohelyettesek,
. munkako6zdsség-vezetok.

Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az ellen6rzés modszerei:

. a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
. irasos dokumentumok vizsgélata,

. tanuloi munkak vizsgalata,

. beszadmoltatas szdban ¢€s irasban.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelO-oktatd munka belsd ellenOrzése soran:

. a keresztény értékrend megvalosulasa az oktatasi-nevelési feladat soran,
. példamutatas a keresztény értékrend iranti elkotelezédésben,

. a pedagogusok munkafegyelme,

. a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

. a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,

. a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

. a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

. a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

. az Orara torténd elOzetes felkésziilés, tervezés,

. a tanitasi ora felépitése €s szervezése,

. a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

. a tanulok munkéja és magatartésa,

. a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,

. az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.

. (A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata

alapjan a vezet0ség hatarozza meg.)
. a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.
Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, tartalmainak elmélyitése fontos eszkdze nevelési
céljaink elérésének.

A hagvomanvapolas kiilsGségekben megnyilvanuld formaéi:

A tanulok linnepi viselete: sotét szoknya/nadrag, fehér bluz/ing, nyakkendé/sal, alkalomhoz 1116
cipd, alkalmanként népviselet, cserkészegyenruha.

A hagyomdanyok tovabbadasdnak médja:
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Oréommel fogadjuk végzett didkjaink latogatasat pl. osztalytaldlkozok, szereplés
rendezvényeinken.

Nemzeti tinnepeink, emléknapjaink:

Az iskola a nemzeti linnepeket a munkaterv szerint iinnepli meg. Az linnepi miisorokat vagy
iskolaradion keresztiil mutatjuk be, esetenként szerkesztett miisort készitiink, melyet szabadtéri
helyszinen vagy szinpadon adunk eld.

Oktober 6-an megemlékeziink az Aradi vértanukrél (felelds a mindenkori 6. osztaly), oktober
23-an megkoszoruzzuk a Brusznyai-szobrot (felelds a mindenkori 8. osztaly), marcius 15-én a
Pet6fi-szobornal helyeziink el koszorut (felelés a mindenkori 7. osztaly).

Az tinnepi misorokat alkalmanként az alapfoki miivészeti iskola néptanc egyiittese teszi
szinvonalasabba.

A karéacsony kiemelt iinnep iskolank életében. Ilyenkor linnepi misort szerveziink a Regina
Mundi-templomban.

Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje

A kozoktatdsi intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartojaval, valamint a Magyar
Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsagaval, a Katolikus Pedagogiai Intézettel, valamint a
Regionalis Pedagogiai Oktatasi Kozponttal.

VMJV Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat

A raszorul6 csalddok megsegitésének ligyében, a felmérést végzd, illetve kapcsolattarto:
= osztalyfonokok
= gazdasagi ligyintézd
= ifjusagvédelmi felelds

A nevelési problémakkal kiizdd tanuloknal, csaladoknal a partfogolttal, a gyamiigyi eléadoval
kapcsolattartas:

= ifjasagvédelmi felelds
= osztalyfonokok
= iskolavezetés

Veszprém Megvei Pedagogiai Szakszolgalat

Az osztalyfénokok, tanarok, tanitok altal javasolt tanulokat a sziildkkel tortént egyeztetés
utdn vizsgalatra kiildjilk a szakszolgdlathoz. A magatartaszavar, a tanuldsi nehézség,
nyelvtanulds soran felmeriil problémak okainak megkeresése és a sziikséges gondozas, terapia
megvaldsitds az egylittmikodés célja. Kapcsolattartok: osztalyfonokok, szaktandrok,
ifjusdgvédelmi felelds.

Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi FOosztaly

= Az évente kotelezden eldirt sziirdvizsgalatok, valamint korhoz kotott véddoltasok
elvégzése.

= Azegészségvédelem é€s felvilagositassal kapcsolatos osztalyfonoki 6rak megtartasa.

= Az egészségiigyi feladatok ellatdsdra a VMIV Veszprémi Bolcsddei és Egészségiigyi
Alapellatas Integralt Intézmény €s az iskolaorvosi teenddket ellatd hazi gyermekorvos
kozott 1étrejott megbizasi szerzddés alapjan torténik. A sziirések és vizsgdlatok az
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iskolaban torténnek.

A Veszprémi Tankeriileti K6zponttal torténd kapcsolat szolgéalja a szakmai munka tartalmat,
szervezését, ellendrzését, szolgalja a tovabbképzéseken keresztiili szakmai megujulést, illetve a
pedagbgia 1j teriileteinek megismerését.

VMJV kiilonbozo szervezetei

A kapcsolattartasért feleldsek:
» szakmai munkak6zosség-vezetok
= szaktanarok
= iskolavezetés

A miuvészeti kdzépiskolakkal és mas alapfoku muivészeti iskoldkkal, szakmai szervezetekkel a
miivészeti intézményegység-vezetd szervezi az intézmény kapcsolattartasat.

Az altalanos iskolai tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskolavezetés rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti orvosokkal és védondkkel, segitségilikkel megszervezi a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi elldtasat biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Kapcsolattartas formaja:

A kapcsolatot az igazgatd tartja tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi
szolgaltatoval telefonon, ha sziikséges, akkor személyesen.

Intézményi védo-0vo eloirasok, barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Iskolankban munkavédelmi felelds segiti a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok
megszervezeset.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek megel6zésében, illetve baleset esetén
intézményi védo, 0vo eldirasok
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

= Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tizvédelmi utasitas és a tiizriado terv rendelkezéseit.

= Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

= A nevel6k a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti munkajuk
soran meghatdrozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési
szabalyzatot a tanulokkal betartatni.

*» Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi ¢épségik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egylitt jard6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatd
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magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6rakon, melynek sordn ismertetni kell:
= aziskolara és kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
» a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

= a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadé természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

= atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

= tanulményi kiranduldsok, tardk el6tt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek
veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

A nevel6 fel kell hivja a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, ill.
tandran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkeztekor kovetendd magatartasra.

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés id6 pontjat a naploba
be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrél, hogy a tanuldk
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A tanév elsO szaktargyi ordjan a szaktandr ismerteti a szaktantermek hasznalataval kapcsolatos
védo-0vo intézkedéseket. Az altalanos tudnivalokra, veszélyforrasokra ekkor kell figyelmeztetni
szamitastechnika, technika, testnevelés targyak oktatdsakor, a kisérletek végzésekor,
géphasznalat, eszkOzhasznalat esetén a tanar minden esetben felhivja a figyelmet a
balesetveszély lehetdségére.

Tanitasi idOben tortént baleset esetén az ligyeletes neveld, az igazgatdsag valamelyik tagja vagy
a gazdasagi vezetd tajékoztatja az iskolatitkart, aki a baleseti jegyzokonyv elkészitéséért is felel.

Rendkiviili idgjarasi koriilmények esetén (pl. hovihar, hofuvas) az igazgatd vagy az iskolavezetés
valamelyik tagja tajékozodik az aktudlis kozlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben a vidékrol
naponta bejar6 didkok szadmadra lehetdve teszi az éplilet elhagyasat €s a hazautazast, vagy
szamukra megszervezi az ideiglenes elhelyezést kollégiumban, vagy a varosban lako
osztalytarsaiknal. A rendkiviili id6jarasi helyzet miatt elmaradt tanitasi napok, illetve a tanitasi
ordk potlasarol a tantestiilet a kialakult helyzet pontos megismerése utdn neveldtestiileti
értekezleten dont.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

= asérilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia
= abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

= minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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A baleseti ellatasra szorul6 tanulot a sziilének torténd atadasig kisérni kell.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgéltatnia a
munkavédelmi felelds kézremiikodésével. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat, és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan
= a nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani,

= anyolc napon til gyogyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.

= FEzeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

= Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzdkonyv egy példanyat a
kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a
baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,
akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

= Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
— azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

= A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

= A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet képviseldje
részvételét a tanuld - és gyermekbaleset kivizsgalasaban. Minden gyermekbalesetet
kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.

Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események

esetére
Az iskola miikddéseében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas,
foldrengés, arviz, belviz, stb.), a tiiz, a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
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jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk az iskolavezetés tagjai. A
rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisara az épiiletben tartozkodo6 személyeket hosszabb csengetéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kiiiritési
terv” alapjan azonnal el kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten tortén
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

A kitlirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

= akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

= akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
= avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

= az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

= a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
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= aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

= az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

* akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

= az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
= az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

Tankonyvrendelés, tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az iskola igazgatdja késziti el, a
nevelOtestiilet és a szakmai munkak6zdsség véleményének beszerzését kovetden, a helyi tanterv
alapjan.

Az iskola tankdnyvet a tankonyvjegyzékrdl a NAT szerinti kerettantervi tantdrgyhoz vélaszt.

A tankonyvrendelés és a tankonyvellatds a konyvtaros feladata. Ebben a pedagdgiai
asszisztens segiti.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének szabalyai

Az iskola igazgatdja a vélemények alapjan minden év jinius 15-ig meghatarozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét, és errdl a helyben szokdsos modon tdjékoztatja a nevelbtestiiletet, a
szulot, tovabba a fenntartot.

A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés iddpontjaban rendelkezésre allo informécidok
alapjan kell megtenni.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az allam 4&ltal téritésmentesen biztositott
tankonyveket, tovabba a pedagdgus-kézikdnyveket — a jogszabalyi eldirasnak megfelelden - az
iskola konyvtari alloméany nyilvantartasdba vegyek, azt elkiilonitetten kezeljék, tovabba az
iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanuld, illetve pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola
hazirendjében ¢és az iskolai tankdnyvellatds rendjében meghatarozottak szerint bocsasak
rendelkezésre.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus és tanuld koteles az
utolso tanitdsi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdveé kell tennie, hogy azt a sziilok
megismerjék.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet a tankdonyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztilyban
hasznalni szdndékozott tankonyvek 6ssztomegérol.

Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes
tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivélasztdsanak
elvét a Pedagogiai programban, az iskolai tankonyvellatas iskolan beliili szabalyait, az iskolai
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tankonyvrendelés elkészitésének €s az ahhoz kapcsolodd fenntartdi egyetértd nyilatkozat
beszerzésének modjat az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az
iskola igazgatojanak meg kell neveznie a tankonyvfelelst, annak feladatait. Az iskolai
tankonyvellatas soran elvégzésre kerlil6 munka elismerésének elveit a fenntartdo feladata
megallapitani.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot az iskola egészségiigyi szolgalattal.

A megallapodasnak biztositania kell:
= atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését,
» akotelez6 védooltasok beadasat,

= az iskolaorvos, védond altal szervezett allapotfelmérd, illetve higiéniai
szlirdvizsgalatokat,

* ismeretkozl6 eldadasokat.

Az iskolaorvos munkéjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A sziirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az intézmény dolgozdi csak érvényes orvosi alkalmassagi vizsgalat megléte esetén végezhetnek
munkat. Az alkalmazottak alkalmassagi orvosi vizsgalatanak elladtdsa érdekében a fenntarto
évenként megallapodast kot valamelyik lizemorvosi szolgalattal.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat

= Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok kétévente egy
alkalommal torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

= A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

= A testnevelési o6rdkkal kapcsolatos gyodgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

= Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanytigyi
intézkedések végrehajtasat.

= Siirgdsségi eseti ellatast végez.

= A védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

Az iskolavéddnd feladatai

* Az iskolavédoné munkajat a 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

=  Munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
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egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgélatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomads,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

= Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuldoknal tapasztalt
rendellenességekre.

— A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.

— Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

— Heti két 6raban fogadoodrat tart az iskola didkjai szdmara.

— Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

— Munkaidejét munkaltatoja, Veszprém Megyei Jogi Varos Polgarmestere hatdrozza meg.

— Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény 0sszes dolgozojanak
alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az igazgatd a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§
(2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
fenntart6 altal miikddtetett Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megéallapitasa érdekében.

1-es tipusu diabeteszes tanulo iskolai ellatasa

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €16 tanuld részére abban az iddtartamban, amikor az altalanos iskola
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €l tanuld sziil6jének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiligyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan szerinti specialis ellatast biztositja.

Az igazgatd a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkez6é, vagy minimum
érettségivel rendelkezé nevelo-oktatd munkat Kkozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottja szamara a jogszabalyban meghatdrozott médon eldirhatja az 1-es tipusu
diabéteszes tanuld vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras
alapjan, a sziillével, mas torvényes képviselovel, a megadott kapcsolattartisi modon
egyeztetve, az eléirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadésat.

Az intézmény az 1-es tipust diabéteszes tanulo ellatdsat olyan pedagogus vagy legaldbb
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz
kapcsolddo ismeretekrdl szo16 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatasban
valo részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.

Az ellatashoz a sziil6 irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

Az igazgatd az l-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
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Az a pedagogus vagy neveld -oktatd munkat segitd, aki az 1-es tipusu diabéteszes tanulot
ellathatja, diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

A kijeldlt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezd nevel-oktatd 6t 1-es tipust
diabéteszes tanulot lathat el.

Az intézmény az 1-es tipust diabétesszel tanulok diabétesszel 6sszefiiggd adatait jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig 6rzi és kezeli.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok ellatasa

A sziilo, torvényes képviseld a fokozott kockazati allergids betegség fennallasardl a
koznevelési intézményt legkésdbb a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a tanul6 1-es tipust diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel nem
rendelkezett az iskolai jogviszony létrejottekor és ezek azutan deriilnek ki, a sziilé haladéktalanul
tajékoztatja ezekrdl a kdoznevelési intézményt.

Az iskolai a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt tanulod allergias
betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig 6rzi és kezeli.

A fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetdo eljaras, valamint a tanuléval szemben

lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyait

= Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

= Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo egyetért.

= A fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha
a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskorq, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

» A tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi
napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

= Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

= Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

= Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

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

A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

Fegyelmi felelosség
Fegyelmi biintetés lehet:
= megrovas

*  szigord megrovas
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* meghatarozott kedvezmények megvonasa

= athelyezés masik osztalyba

= eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
= kizarés az iskolabol

Az 5, 6 pont pontban meghatarozott biintetést rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség
esetén alkalmazzuk. Ebben az esetben a sziil6 koteles uj iskolat keresni a tanulénak. Ha a tanul6
elhelyezését a sziild 15 napon beliil nem oldja meg, a kormanyhivatal 7 napon beliil masik iskolat
jelol ki szamara.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat kell figyelembe venni.

Sulyos fegyelmi vétségnek tekintendd:

. iskolatarsa bantalmazasa (konnyt testi sértésnek mindsiild)
. tanuldtarsa emberi méltosdganak megsértése

. pedagbégus bantalmazasa

. pedagdgus emberi méltésagdnak megsértése

. lopas

. ismételt dohanyzas

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza a DOK véleményének kikérésével.

A fegyelmi eljards inditasardl az indok megjeldlésével értesiteni kell a tanuldt és sziilgjét,
melyben a sziild figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

Az értesitOben fel kell tiintetni:
. a fegyelmi targyalés idOpontjat, helyét
. tajékoztatast, arrol, ha a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést az érintettnek a targyalés elétt 8 nappal meg kell kapnia. A fegyelmi eljarast 30
napon beliil be kell fejezni.

A fegyelmi és egyeztetd targyalast 3 tagl bizottsag folytatja le:
1. DOK tamogaté - elndk (a targyalas levezetdje)

2. Ifjusagvédelmi felelds (értesitd levél kikiildése, technikai feltételek biztositasa)
3. igazgatd vagy igazgatohelyettes
4. jegyzbékonyvvezetd
5. Meghivott vendég lehet:
. osztalyfonokok
. renddrségi meghivott
. csaladsegité meghivott
. szllok
. tanulok

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
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. targyalas helyét és idejét

. a résztvevok nevét, hivatali beosztasat
. elhangzott nyilatkozatokat
. a fegyelmi biintetés tényét

Ha a sziil6 kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
illetve az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.
Harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztetd eljaras elutasitasra  kertil.
A kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljaras végén
irasbeli megallapodast kot. A megéllapodasban foglaltakat az osztalykozosségben meg kell
vitatni.

Ugyanazért a kotelességszegésért egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.
A fegyelmi eljaras minden esetben pedagdgiai célokat kell, hogy szolgaljon.

A fegyelmi targyalas menete

. a targyaldson a tanulot figyelmeztetni kell jogaira,
. meg kell hallgatni a tanul6t,
. ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a bizonyitékokat.

Bizonyitési eszkoz lehet:

. tanuloi és sziildi nyilatkozat
. tantvallomas
. szemle és szakértdi vélemény

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

. kedvezmények megvonasa esetén 6 honapnal
. eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, illetve kizaras az iskolabol
12 honapnal.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, ismertetni kell a hatarozat
rendelkezd részét és rovid indoklasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 részének tartalmaznia kell:

. a hatarozatot hoz6 szerv megjelolését
. hatarozat szamat és targyat

. a tanul6 személyi adatait

. a fegyelmi biintetést

. a biintetés id6tartamat

A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza:

. a kotelességszegés rovid leirasat
. bizonyitékok ismertetését
. dontés indokait
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A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza:
. a hatarozat meghozataldnak helyét, idejét
. a hatarozatot hozok alairasat és hivatali beosztasanak megjelolését

A fegyelmi hatdrozatot 7 napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek.
Megrovas és szigoru megrovas esetén nem kell irasbeli hatarozatot kiildeni.

Fellebbezés

Az els6foku hatarozat ellen a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil lehet
fellebbezést benyujtani az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz (igazgatd). A fegyelmi
bilintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil kdteles tovabbitani a masodfokt
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.

A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei

A nevel6-oktato munka pedagdgus munkakorben, az éraado kivételével munkaviszonyban
lathato el.

Az 6raado a megbizasi szerzodés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartdsara alkalmazott pedagogus.

A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
= rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
= biintetlen el6életl és cselekvoképes legyen.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, a sajatos nevelési
1gényll tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

= A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd felmondassal, annak a
pedagogusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

= Azels6 tovabbképzés a Pedagogus I1. fokozat megszerzésére irdnyulo elsd mindsités eldtt
kotelezd.

= Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betdltotte az 55. Eletévét.
Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

= A Pedagégus II., a Mesterpedagogus €s a Kutatotanar fokozatbol eggyel alacsonyabb
fokozatba kertil visszasoroldsra az a pedagdgus, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik
tanév végéig onhibajabdl nem teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételi
kotelezettségét

= A pedagogus-munkakdrokben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan
széazalékat, kotott munkaidd, az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, a munkaidd fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

= A teljes munkaidd hatvan sz4zalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell
szamitani heti két-két ora idétartamban a pedagdgus altal ellatott osztalyfonoki,
kollégiumi, tanuldocsoport-vezetdi, vagy munkakézosség vezetéssel Osszefliggod
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feladatok, tovabba heti egy ora idOtartamban a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen
beliili 6nszervezddésének segitésével 0sszefliggd feladatok id6tartamat.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje 6tven
szazaléka lehet.

A konyvtarostanar, konyvtarostanito a neveléssel-oktatassal lekotott munkaido keretében
biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, a konyvtari érakat. Munkakdri feladatként a kotott
munkaid6 tobbi része hetven szazaléka — a kOnyvtar zarva tartdsa mellett — a
munkahelyen végzett konyvtari munkara (az allomény gyarapitdsa, gondozésa, konyvtari
kutatomunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen
kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a
pedagogus-munkakorrel 0sszefiiggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

Az egyhazi jogi személy altal foglalkoztatott, fakultativ hitoktatasban, illetve a bevett
egyhaz és azok belsé egyhdzi jogi személyei altal foglalkoztatott, hit- és erkdlcstan
oktatasban kozremiik6do személynek egyhazi felsdoktatasi intézményben vagy a vallasi
egyesiilet altal fenntartott felsdoktatdsi intézményben szerzett hitoktatéi, hittantandri
vagy a hitélettel kapcsolatos felsdfoku képesitéssel vagy pedagogus szakképzettséggel és
az egyhazi jogi személy altal kibocsatott hitoktatdi képesitéssel, tovabba a az egyhdz
belsd szabalya alapjan illetékes egyhazi jogi személy vagy a vallasi egyesiilet altali
megbizassal kell rendelkeznie.

A nem az iskola éltal foglalkoztatott hit- és erkolcstanoktatd alkalmazasanak a feltétele,
hogy ne alljon a tevékenység folytatasat kizar6d foglalkozastol eltiltas hatalya alatt,
biintetlen elééletli legyen és cselekvOképes legyen. Ezt az érintett személy hatosagi
bizonyitvannyal kell igazolja.

A mindennapos testnevelés megszervezésére 2024/2025. tanév kezdetéig alkalmazhato,
aki testneveld-edzdi szakképzettséggel vagy felséfoku végzettséggel és sportoktatdi vagy
sportedzdi szakképesitéssel rendelkezik.

Ha a pedagdgus-munkakor megfeleld végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezdvel
nem tolthetd be, akkor legfeljebb egy alkalommal a gyakornoki 1d6 lejartaig
gyakornokként alkalmazhat6 az is, aki a nyelvvizsga letétele kivételével a pedagdgus-
munkakor betoltéséhez eldirt végzettséget ¢€s szakképzettséget igazold oklevél
kiadéasanak feltételeit teljesiti.

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya, besorolas

A pedagogust a targyév elsd napjan kell a magasabb fizetési kategoriaba besorolni. A
magasabb fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi id6 Gjra kezdddik.

Ha a pedagogus magasabb végzettséget szerez, az atsoroléds a diploma bemutatasa utani elsé
honapban esedékes.

Ha a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagdgus nyolc év, az osztatlan tanarképzésben
végzett pedagdgus hét év szakmai gyakorlattal rendelkezik, sajat kezdeményezésére
mindsitési eljarasban vehet részt. A szakmai gyakorlat idejébe nem szamit be a sikertelen
mindsitd vizsgat kovetd gyakornoki 1d6 iddtartama. A pedagégusok mindsitd vizsgajat
€s mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal szervezi.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan
vagy a Pedagogus I. fokozatba besorolt pedagdogus a megismételt mindsitési eljaras
eredményeként ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya e térvény erejénél
fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsité vizsga vagy a megismételt mindsitési
eljaras eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

A mindsitési eljaras legfeljebb egy alkalommal megismételhetd, ha a mindsitési eljaras
sikertelen volt. A mindsitési eljards megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési
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eljaras befejezésétdl szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében
kertilhet sor.

* A megismételt mindsitési eljaras lefolytatasara legkésobb a Pedagogus 1. fokozat
megszerzEsétol szamitott tizenegy év szakmai gyakorlat megszerzéséig keriilhet sor.

= Ha a megismételt mindsitési eljarast nem teljesitd pedagogus pedagdgus-munkakorre
ujabb foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, a foglalkoztatasi jogviszony létesitésétol
szamitott két év elteltével tjabb mindsitési eljarasban kell részt vennie.

= A munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének
kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

= A pedagogus a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras hibas vagy valdtlan tény
megallapitdsanak, személyiségi jogat sértd megallapitasinak megsemmisitését a
mindsités kozlésétdl szamitott harmine napon beliil a birésagtol kérheti.

Munkaidé beosztas, a munkavégzés szabalyai

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat. Szombati
¢€s vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges,
bérpotlék kifizetése mellett.

A koOznevelési torvény 62. §-a szerint a "nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus
munkakorben dolgozd pedagogus heti teljes munkaidejének 80 %-at (kotott munkaidd) az
igazgat6 altal — az e torvény keretei kdzott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles eltolteni,
a munkaid6é fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. A teljes munkaidd 60 %-aban (neveléssel-oktatassal toltott munkaidd) tandrai
¢s egyeb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidd fennmarad6 részében a
pedagogus a nevelés-oktatas elokészitd, nevelés-oktatassal osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el. Az igazgatd a kotétt munkaiddben elldtandd
feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai
kozott.”

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok:
=  atanitasi orak megtartasa
= iskolai sportkori foglalkozasok,
»  énekkar, szakkorok vezetése,
= alsos és felsds délutani egyéb foglalkozasok (milivészeti, tanulmanyi, sport, hitéleti stb.)

= differencialt képességfejlesztd  foglalkozdsok  (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzark6ztatas, fejlesztés, elokészitok stb.),

= magantanul6 felkészitésének segitése,
=  konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valdo megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd Oraszam

keretében ellatott feladatokra forditandd munkaid6ét o6ranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.
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A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyaddé munkaidé-beosztasat az orarend, a

munkaterv és a kifliggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatassal lekotott 24 orat meghaladoan a pedagoégusnak tovabbi tandrai és egyéb
foglalkozas megtartdsa akkor rendelhetd el, ha

a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,

a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allandé helyettesitési
rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

Az egy pedagdgusnak neveléssel-oktatassal lekotott 24 drat meghaladoan elrendelhetd tandrai és
egyeb foglalkozasok szama (egy tanitdsi napon a kettd), egy tanitdsi héten a hat 6radt nem
haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd felsd hatéara felett eseti helyettesités
egy pedagogus szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra rendelheto el.

A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok:

a foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése, kisérletek Osszeallitasa,

a gyermekek, tanulok teljesitményének rendszeres értékelése, a tanuldk dolgozatainak
javitasa, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo6 vizsgak lebonyolitasa,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezése, végrehajtasa, tanulmanyi kiranduldsok, iskolai {innepségek és
rendezvények megszervezése,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete (6rakozi sziinetek, ebéd, feliigyelet a
vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken),

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel Osszetiiggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység, a megtartott tanitasi érak
dokumentélésa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitasa és értékelése, tehetséggondozas, a tanulok
fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,
osztalyfonoki munkéval dsszefiiggd tevékenység,

pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

munkak6zdsség-vezetés,
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* az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés, iskolai dokumentumok
elkészitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikddés,

= kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

= iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa, szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek
rendben tartasa,

= jelmeztar karbantartdsanak megszervezése,

* akiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

= apedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa (részvétel a munkaltato altal
elrendelt tovabbképzéseken, iskolai ilinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo
részvétel),

= tanitds nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

= részvétel az intézmény belso szakmai ellendrzésében,

= osztalytermek rendben tartasa €s dekoracidjanak kialakitasa.

A pedagdgus a heti 32 d6ras kotott munkaidében koteles az intézmény érdekében felmeriild
feladatot ellatni.

Kizarolag az intézményben lathato el:
= anyakonyvek, okiratok, naplok vezetése,
= orszagos mérések értékelése,
= iskolai ligyeletek ellatasa,
= hospitélas, éralatogatas, ellendrzési feladatok,
= iskolai értekezleteken, fogaddorakon, sziildi értekezleteken vald részvétel,
= felzarkoztatas,
= felkészités, tovabbtanulas és palyavalasztas el6készitése,
= adminisztrdciés munka.
Az intézményen beliil és azon kiviil is ellathato feladatok:
= programok, kirandulasok, rendezvények eldkészitése, lebonyolitasa,
= felkésziilés és részvétel szakmai tovabbképzéseken,

= az iskola életével kapcsolatos események megorokitése, feldolgozasa, kozzététele,
archivalasa,

= a munkankkal kapcsolatos 0j torvények, rendelkezések figyelemmel kisérése,
» palyazatok megirasa, dekoracid készitése,

= tovabbképzések, onképzések, javitas, felkésziilés tanitasi orara,

= verseny (kiséret).

Ha a pedagodgus, feltéve, hogy a munkaidé-beosztasbol mas nem kovetkezik - a pedagogiai
programban meghatéarozottak szerint tanulményi kiranduldson vagy mas, a pedagodgiai, nevelési
programban meghatarozott, nem az iskolaban szervezett programon vesz részt, munkanapon
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tizennégy oratdl masnap reggel hat 6raig, heti pihendnapon és munkasziineti napon nulla 6ratol
huszonnégy 6raig tartd idészakban iigyeletet teljesit.

Az ligyelet idejébdl huszonkettd oratél masnap reggel hat oraig tartd idészakbol a ténylegesen
munkavégzéssel toltott idot (a tovabbiakban: mérhetd idtartamu munkavégzéssel jaro iigyelet),
a reggel hat 6ratol huszonkettd oraig tartd idoszaknak pedig a teljes idotartamat be kell szamitani
a rendkiviili munkavégzés idejébe.

Az intézmény sajat, pedagoégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az
intézményben iskola-egészségiigyi szolgélatot ellatd szakemberen €s az intézménnyel kotott
egylittmikodési megallapodassal rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet
tandrai vagy egyéb, tanuldk részére tartott foglalkozas keretében szexudlis kulturaval, nemi
¢lettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlodéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival, az
internet veszélyeivel és egyéb testi €s szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast
csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba vette.

Pedagogusok , a pedagiogus végzettséggel rendelkezo nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil
segitok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal
figyelembe kell venni az intézmény vezetéségének javaslatait - a tanorakra elkészitett tanorarend
/foglalkozési rend/ fliggvényében.

Neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott szakember az
igazgatd dontése alapjan szakkort, érdeklddeési kort, onképzOkort, egyéni vagy csoportos
felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozast, kozosségi szolgalattal kapcsolatos
foglalkozast, didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztato, specialis
ismereteket ado egyéni vagy csoportos, kdzossegi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd
eltoltését szolgald csoportos, a tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositd egyéni, a
kollégiumi kozosségek miikodésével dsszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi
foglalkozast tarthat, ha annak megfeleld végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint
az igazgat6 a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges tapasztalatardl, hozzaértésérél meggy6zodott.

A pedagogus , a pedagogus végzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetlentil
segitdk a munkaidejiik kezdete el6tt eldtt 15 perccel a munkahelyén koteles megjelenni.

A pedagdgus, a pedagogus végzettséggel rendelkezd neveld €s oktatd munkat kdzvetlentil
segitdk a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasukat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 7:30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagogus az igazgatdtol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tanora
/foglalkozas/ elhagyasdra. A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanora
elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik.

* A hianyzo6 pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A
tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani.
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» Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa
elott biztak meg, gy koteles szakszerti orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

» A tédppénzre keriild munkavallalo, a tappénz tényét koteles haladéktalanul bejelenteni a
munkaltatdjanak. A gyodgyulast kdvetden a tappénzes papirokat legkésObb a tappénz
utols6 napjat kovetd 1. munkanapon, tartds tappénz esetén kéthetente le kell adni a
gazdasagi irodaban.

» A pedagdgusok szamdara — kotelezd ordn feliil — a nevel6-oktatdé munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok javaslatanak meghallgatasa utan.

= Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtdl vagy az igazgatdhelyettesektdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi Ora
(foglalkozas) megtartasara.

A pedagodgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utdn jar6 potszabadsag
kivételével — az iskoldban elssorban a junius 1-jét6l augusztus 31-ig tarté iddszakban kell
kiadni. Ha erre nincs lehet6ség, akkor az 6szi, téli és a tavaszi sziinetben.

A pedagogus kérésére a gyermek(ek) utan jard potszabadsag kiadasat az igazgato engedélyezi.

A pedagbgust a targyévi potszabadsaga idejébdl kotelez6 munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kdvetkezd esetekben lehet igénybe venni:

» tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;

» anevelési-oktatdsi intézmény miikodési korébe tartozo nevelés, oktatas;

= Az ¢ves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag igénybevételét eldzetesen az igazgatdval
egyeztetni kell.

= A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
igazgato jogosult.

= A dolgozokat megilletd, €s kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni (szabadsagolasi
terv). A rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozénak legaldbb harom
munkanappal korabban.

A pedagoégiai asszisztens podtszabadsiagianak meghatdrozasara a pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott alkalmazottakra vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

Tanoéran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakdzdsségek €s a didkonkormanyzat altal
szervezett programokon valtakozva a feladat ellatasahoz sziikséges szamu pedagogus vesz részt,
az igazgatoOhelyettesek koordinalasa alapjan.

A tanitasi 6rdk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak bemenni.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy
helyettesei tehetnek.

A kotelezd orvosi vizsgélatok az eldre rogzitett iddpontokban és mddon térténhetnek meg.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken, iskolai szentmiséken a pedagogusi jelenlét
kotelez6 az alkalomhoz il16 61tdzékben.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miitkodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakdri leirasukat az
igazgato késziti el.
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Az iskolatitkar és a gazdasagi dolgozok munkaideje hétfotol csiitortokig 7.30-tol 16 oraig,
pénteken 7.30-t61 13.30-ig tart.

A pedagogiai asszisztens munkaidejét az igazgatohelyettes, a jelmez- és viselettaros
munkaidejét az intézményegység-vezetd hatarozza meg az igazgatd egyetértésével.

A takaritok munkaideje: 12:00 o6ratol 20:00 oraig, 1 fo takaritd osztott munkaidében
dolgozik: 7:45-t61 11:45-ig és 16:00-t61 20:00 6raig.

A karbantartd6 munkaideje: 6-14:00 ill. 12-20:00 o6ra heti valtasban.

Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetden megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirasokat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Az alkalmazotti jogviszonybdl eredo kotelezettségszegés

A kotelezettség vétkes megszegése:

Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
Nem munkara képes allapotban jelenik meg;

Megszegi a munkéjara vonatkozd szabalyokat, utasitasokat;

Nem miitkddik egylitt munkatarsaival, sot akadalyozza a munkat;
Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

Illetéktelenekkel kozdl olyan informacidkat, amelyek munkdja soran tudomasara
jutottak,

Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kotelezettségszegés lehet még, pl. a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzeése,
a munkaltat6 utasitasainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formdja lehet:

Szandékos (amikor a munkavéllalo elére tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, €s azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint;

Gondatlansagbol eredd (amikor a munkavallald latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta
eléore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a tdéle elvarhato figyelmet,
koriiltekintést).

A felel0sségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysdgatol és az addigi
munkavégzés mindségétol is fiigg.

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében ,a munkaltato a

munkaviszonyt azonnali hatalya felmondéssal megsziintetheti, ha a mésik fél

- a munkaviszonybol szdrmazd lényeges kotelezettségét szdndékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy

- egyébként olyan magatartdst tantsit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.

Az azonnali hatalyu felmentés jogat az ennek alapjaul szolgald okrdl vald tudomas

szerzEstol szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott
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egy éven beliil, blincselekmény elkdvetése esetén a bilintethetdség eléviiléséig lehet
gyakorolni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése

A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkoz6 eldirasokat megszegi,
a tanuldt, a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a

nevelési-kdzoktatasi intézményekre vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

a pedagogiai szakszolgalatra vonatkoz6 rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,

az iskolai nevelést-oktatést a tanév rendjétdl eltéréen szervezi meg,

a tanitasi hetek szervezésére, a tanitds nélkiili pihendnapok kiadéaséara, az egy tanitasi
napon szervezhetd tanitasi ordkra vonatkozo rendelkezéseket megszegi,

a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo eldirdsokat szandékosan megszegi,

a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szilikséges intézményi, tanuldi adatokat tartalmazé

informacioés rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozésjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

az osztaly, csoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozéasara vonatkozé eldirasokat
megszegi,

a jogszabalyban meghatarozott kitelezd tanligyi okmanyokat nem vezeti,

a tanuldt a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkoz6 rendelkezések szandékos
megszegesével hatranyosan megkiilonbozteti, szabalysértést kovet el.

Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt:

a koznevelési intézményben tarthatdo foglalkozasok tartdsara, vagy azok torvényessége
ellendrzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

”r

Az elektronikus ton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskola elektronikus uton allitja elo:

» bizonyitvany —betétlapot, (szoveges értékelésnél)

= torzslapot,

= tovabbtanulasi lapokat (jelentkezési lap, adatlap)

= utazashoz szilikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvanyt

= baleseti jegyzOkonyvet.

Az intézményben hasznalt elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitése pecséttel
és aldirassal torténik:

* bizonyitvany —betétlap — osztalyfondk, igazgato

= torzslap- osztalyfonok, igazgatod
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* tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap): didk, sziilok, osztalyfonok,
igazgato

» utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvany iskolatitkar,
igazgato

= baleseti jegyzOkonyv: igazgato

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

A digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a
tanarok munkéjat segité informacidkat.

A tarolt adatok kozil:

= A tanul6 félévi osztalyzatair6l az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfondk alairasaval ellatva.

= A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapt torzskdnyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg. A
megjelolt személyek alairdsaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

= A torzslapgyilijto az 6sszeolvasast kovetden keriil alairasra.

= Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o0rdk szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot, a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

= Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsd adathordozora kell menteni, az
adatokat a rendszergazda archivalja.

Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

= az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
= az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
= kiilonos kozzétételi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Ugyancsak ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az Oktatdsi Hivatal és a Magyar
Allamkincstar, valamint a fenntart6 altal kért adatokat, valamint az intézmény részére megkiildott
elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk.
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Az intézmény cégszerl alairasa az igazgatd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

* Bizonyitvany — betétlap — az osztalyfonokok a kitoltott €s alairassal, pecséttel hitelesitett
dokumentumot a tanévzar¢ iinnepélyen atadjak a sziilonek, majd a tanévnyitd iinnepség
utan 0sszeszedik és névsorral ellatva az arra kijelolt zart, biztonsagi berendezéssel ellatott
helyiségben elzarjak az iskolatitkarral.

= Torzslap - az arra kijelolt zart, biztonsagi berendezéssel ellatott helyiségben taroljak. Az
év végi osztalyozd értekezlet utan, a Krétabol keriil kinyomtatasra. Osszeolvassak és
elzarjak.

= Tovébbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap) az osztalyfonok és a sziild kitolti,
igazgato alairja és tovabbitas postai uton. Az adatlapok fénymasolata elzartan érizendd.

= Utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvany- iskolatitkar kezeli.

» Baleseti jegyz6konyv- pedagdgus, iskolatitkar késziti és kiildi a fenntartonak. 1 példany
a szliléé, 1 példany az iktatoban van elhelyezve.

A tanulo altal elkészitett dolgokért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatési intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az igazgatd tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékeérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a
tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodéasnak tartalmaznia
kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt 1s. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskort tanul6 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 alkotora.

Iskolankban nincs olyan tanulok altal eldallitott termék, amelyet az intézmény értékesitett volna.
Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

» Tilos a dohdnyzds az intézmény egész teriiletén. Ezen tGlmenden kozforgalmu
intézményben nyilt 1égtérben sem jelolhetd ki dohanyzohely.

» Dohanyozni az iskola fébejaratatol 5 m-ig terjedd korzetben tilos.

» A dohényzas tiltdsara vonatkozd szabalyok betartasanak ellendrzése az iskola igazgatoja,
valamint az igazgatohelyettesek feladata.

» Akiadohanyzas tilalmara vonatkozo szabalyokat megszegi, a megjeldlt vezetd elso izben
felhivja a tiltott magatartds abbahagydsara, ennek eredménytelensége esetén irasban
figyelmezteti.
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» Az irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a torvényben meghatarozott eljaras
szerint egészségvédelmi birsag kiszabasa kezdeményezhetd (20-50 ezer forint kozott
terjedd 0sszegben), tanulo esetében fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

» A dohanyzéssal kapcsolatos tilalmak, eldirdsok betartasat az egészségligyi
allamigazgatasi szerv is ellendrizheti.

* A dohéanyzas tilalmat megszegd, nem intézményi dolgozd — sziikség esetén — koteles
személyi azonossagat-hitelt érdemlden (személyi igazolvany, utlevél, stb.) igazolni.

» A dohanyzéson kiviil az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa is tilos!

» Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, felndttet, aki
— az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
tudatmodosito szerek (alkohol, drog) hatasa alatt all, nem engediink be.

» Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felndttek is, akik a nemdohanyzok védelmében
hozott 2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdlyairol szold 1999. évi XLIIL torvény
modositasarol.

. Az iskoldban tilos anyagi ellenszolgéltatas fejében szervezett vagy engedélyhez
kotott szerencse- €s hazardjaték szervezése.

A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
Az iskola altal igazolhato hianyzasok

1-3 napos tavolmaradasra az osztalyfondk, ennél tobb napos tdvolmaradasra az igazgatd adhat
engedélyt. Az engedély kérése hivatalos kikérdvel eldre kell torténjen. Osztalyfonoki hataskor
esetén legalabb 1 nappal, igazgatdi hataskor esetén legalabb 1 héttel korabban kell bejelenteni.

Egyéb szabalyozas
A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Munkéba 1épés el6tt valamennyi dolgozé koteles foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény, foglalkozés-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak
szerint, illetve évente. Minden dolgozo sajat maga felel egészségiigyi konyvének hitelességérdl.

Jutalmazas

Az igazgatét a fenntartd, az intézményben pedagodgus-munkakorben foglalkoztatottakat
az igazgato jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg
a vezetd potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tizenot szazalékat, beosztott
esetében éves illetményének, munkabérének tizenot szazalékat.

Az igazgatét a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az igazgatd kereset-kiegészitésben
részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves
illetményének, munkabérének tiz szazalékat.

A Kormany rendeletben az intézmény vezetoi részére
a) az intézmény méretétdl fiiggden tovabbi bérpotiekot s
b) a nyujtott munkateljesitménytdl fliggéen 6sztonzési keresetkiegészitést allapithat meg.

A munkaltat6 — ide nem értve a helyettesitést — a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz
kothetd feladatot allapithat meg a pedagdgus részére, amelynek teljesitése a munkakdr
ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A
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célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagogus illetményén feliil, irasban, a célfeladat
teljesitésének igazoldsakor — céljuttatas jar.

Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére, hivatali titkok megoérzése

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eléirasokat be kell tartani:

Az iskolat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat addsra az
igazgato vagy az altala megbizott személy jogosult.

A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az igazgatd engedélye sziikséges.

A koz0lt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 szabalyokra, valamint az iskola j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés eldtt megismerje.

Kérheti az ujsagirodt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek
mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozoja kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit;
a dolgozé személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok;

a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat, tovabba, amit az
igazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az iskola jo
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban, irdsban annak mindsit.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Hétévenkénti kotelezé tovabbképzés

Minden pedagégusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kdvetden
hétévente kotelezd pedagogus tovabbképzésen kell részt vennie. A tovabbképzési
kotelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a pedagogus betdlti az 55.
életévét.

Az elsé tovabbképzés a Pedagogus II. fokozat megszerzésére iranyuld elsd
mindsiteés elott kotelezo.

A pedagogus a felsdoktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott fé¢lévre;

A tovabbtanulo dolgozo koteles leadni a konzultacios iddpontokat.
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= A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo
Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezok szama alapjan évente kell
feliilvizsgalni, figyelembe véve az intézményi tovabbképzési programot és a
beiskolazasi tervet.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tdmogatja a bejar6 dolgozok munkédba jaras koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozonak a
munkdéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az igazgato fel¢ azonnal be kell jelentenie.

Sziil6i nyilatkozatok kérése
A kiskorua tanulo sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

* minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanulora, kiskorti tanul6 esetén a sziilére
fizetési kotelezettség harul,

= a kiskoru tanuléd esetén az tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a
tanuldi jogviszony sziinetelésével, a tandrai foglalkozdson vald részvétel aloli
felmentéssel, az egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével
kapcsolatos tigyekben, és

* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az iskolai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. A nevelési-oktatdsi intézmény a
dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben elutasitja, vagy
kérelem hianyaban hoz a gyermekre, tanulora hatranyos dontést, vagy a tanuld, kiskora tanuld
esetén a sziild kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskort tanulét sziildje képviselheti.
Nevelési idoben szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sziil6tél minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke iskolan
kiviili programon valo részvételéhez.

A pedagogusok feladatai

Tajekoztatjak a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési idOpontjarol, a kozlekedési
eszkozrol.

Az igazgatdt kotelesek eldzetesen: a helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam,
kozlekedési eszkoz, indulas és varhato érkezés, Gitvonalterv atadasaval kell tajékoztatni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

A pedagbdgusoknak az iskolai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik
és testi épségilik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozd veszélyforrdsokat, a tilos és
elvarhaté magatartadsforméakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles
dokumentalni.

A kirandulasok szakmai tartalmat a pedagogiai program tartalmazza.

A Kirandulas szervezésének feladatai
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A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell
tervezni, a didkképviselokkel az osztaly sziiléi kozosségével kell egyeztetni,
jovahagyatni a szervezést €s a pontos célkitlizéseket.

A kirandulds koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiléket a legkisebb
mértékben terhelje.

A kirandulas varhat6 koltségeirdl a sziilot a sziil6i értekezleten (szdban) és az eKréta
rendszeren (irasban) is t4jékoztatni kell. A sziilé kell nyilatkozzon a kirdndulés
koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy fot.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Az osztalykirandulas tervezetét és a szervezés, lebonyolitas menetét, az utvonal
tervet irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek. A kirdndulas lebonyolitdsa az
igazgatoi engedély megadasa utan torténhet.

Autobuszos szallitas

= Autobusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kdvethetd, leellendrizhetd, szallitassal
foglalkozo cégtdl torténhet.

= Autobuszon csak annyi gyerek ¢s felnétt tartozkodhat, amennyit az autébusz hivatalosan
szallithat.

= Utazas kdzben az autdbuszon tanuld nem allhat.

= Tobb napos utazas esetén ¢jszaka tanulok szallitdsa nem lehetséges, csak nappal, igy kell
az utitervet, az Utvonalat és az uti 1dot tervezni.

A tanulmanyi - belfoldi és a kiilfoldi iskolai- kirdndulasok esetén a koznevelési intézmény
a tanulonak okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabdalyai szerint felel, todbbnapos
tanulmanyi kiranduldsok - belfoldit és kiilfoldi kirandulasok - esetében felelosségbiztositast kell
kotni a tanuldkra.

A tankonyvellatas soran elvégzésre keriillé munka elismerése

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében
az iskola igazgatojanak meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak feladatait. Az iskolai
tankonyvellatds sordn elvégzésre keriilé munka elismerésének elveit a fenntartd feladata
megallapitani.

Telefonhasznalat

A tanul6k a telefonjaikat a hazirendben meghatarozottak szerint hasznéalhatjak az iskolaban.

A pedagogusok mobiltelefont sem a tanitasi 6ran, sem a tanoran kiviili foglalkozasok alatt,
sem pedig tligyelet ideje alatt nem hasznalhatnak.

Az iskolai vonalas telefont a pedagdgusok csak az iskolai munkéjukkal kapcsolatban
hasznalhatjak.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen

torténik.
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A fénymasolo6 hasznalatara jogosult:
» azigazgatod,
* azigazgatohelyettesek,
= az iskolatitkar,
» pedagdgiai asszisztens,
= gazdasagi dolgozok.

A szakmai fénymasoland6 anyagokat a pedagogiai asszisztenshez kell leadni legkésébb a
felhasznalas el6tt egy nappal.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardanyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka térvénykonyve szabéalyozasa az iranyado.
Az intézmény kartéritési felelossége

Az intézmény a dolgoz6 ruhédzatdban, (formaruha és véddéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kdzben
kovetkezett be.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelOs a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

Tanulo karteritési kotelezettsége

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatési

intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai
szerint kell helytéllnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

= gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozéas napjan
érvényes rendelkezések szerint megéllapitott — egyhavi 6sszegének otven szazalékat,

= ha a tanul6 cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szdndékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kdtelezd legkisebb munkabér — a kdrokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi dsszegét.

A panaszkezelés

* Az iskola munk3ijara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok bejelentése
irasban torténik.
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* A panasz kivizsgalasat az igazgatd, vagy az altala felkért személy végzi, aki 15 napon
beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizojanak.
= A panaszt tevo 15 napon beliil, irasban, hatarozati forméaban kap valaszt a beadvanyara.
= Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.
Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben, reklamozni csak az igazgatd engedélyével szabad. Az engedélyeztetési
kotelezettség a rekldmozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara, a rekldmozas
modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik. A rekldm nem zavarhatja a pedagogiai
munkat.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:
= A reklamtevékenység engedélyezését irasban kell kérni.

= A vezetd irdsos engedélye utdn a megbeszélt feltételek szerint folyhat a
tevékenység.
Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idében és azon kiviil,
a bérbeadas rendje

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi szlinetekben kiilsd
igénylokkel kiilon megallapodas alapjan lehet atengedni, ha ez az iskolai foglalkozéasokat,
rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevOk az iskola épiiletén beliil csak is
megallapodas szerinti idoben €s helyiségekben tartozkodhatnak.

Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataiban
foglaltakat.

Az iskola helységeinek bérbeadasa

Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasar6l — az érintett
kozosségek véleményének kikérésével — az igazgatd dont. A bérbeadas csak abban az esetben
johet 1étre, ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat.

Az intézmény bérleti szerz6désében ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas rendjét, idejét, a
rendeltetésszerli haszndlat modjat és a bérld kartéritési feleldsségét. A bérleti dij megallapitasanal
figyelembe kell venni a helyi fenntartasi koltségek realis ardnyat és a mindenkori inflacid
mértékét.

Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil:

Szobeli: igazgatd és helyettese folyamatosan, igazgatd és pedagdgusok, neveld és oktatd
munkat segitOk értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.

frasban: tajékoztatok, beszamolok készitése, hirdetd tablai hirdetmények utjan.

A fenntarté és az intézmény kozott: az igazgatd, megbesz€lés, egyeztetés és irasos
beszamol6 formajaban.
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Munkaruha juttatas

Az intézmény csak a karbantartoknak ¢és a takaritoknak biztosit munkaruhdt. Cserére
elhasznélodast kovetden kertil sor.

Munkahelyi étkezés

Intézményiink dolgozoi szamara a munkahelyi étkezésre téritéses formaban lehetdséget
biztositunk az intézmény ebédldjében.

Adatkezelés, adatkérés

Az intézmény a tanulok és az intézmény dolgozo6i adatat az adatkezelési szabalyzat szerint kezeli.
Ha a sziil6 vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartdzkodasi
helyét, telefonszdmat nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az
adatokat a csalddtamogatasi ligyben eljard hatdsagtol szerzi be.

Zaro6 rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

= A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat ¢és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjira, tanuldjara nézve
kotelez6 érvényii.

= A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntarté jévahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Kovetkezd feliilvizsgalata — ha a jogszabaly masképp nem rendelkezik — 2024. augusztus 31.

75



-

i B S i B S e e B B s

4

WY R W R —

i i e e

Legitimacio

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a
Szilagyi Keresztény Iskola nevelStestiilete 202308’5’I ...................... -i értekezletén

véleményezte, és jovahagyasra javasolta.

Eveli Péter igazgatod

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesziése utdn a
Szilagyi Keresztény Iskola  Didkdnkormdnyzata — 2023...7 =0 ffiieeeenineeneneees

véleményezte, és jovahagyasra javasolta.

DOK elnik, DOK segité pedagogus

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utin a

Szilagyi Keresztény Iskola sziildi kdzdssége 2023.. O 0% e véleményezte,
és jovahagyasra javasolta.
az SZM elndke

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a Szilagyi Keresztény Iskola fenntartdja

a Fenntartd képvisel6je
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MELLEKLETEK

Konyvtari SZMSZ, gytijtokori szabalyzat
Munkakori leirasi minta

Adatkezelési szabalyzat

1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mitkodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-¢ szabalyozza a konyvtar mukodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar dlloményéba csak a konyvtar gylijtékorébe tartoz6 dokumentum
vehetd fel. A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény
nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

— a hasznalok altal kdnnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsara,

— legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

— tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idOpontban a nyitva tartas
biztositasa,

— rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eléallitdsdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges
eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart maés iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egytlittmiikodik
az iskola székhelyén miikodé Eotvos Karoly Megyei Konyvtarral.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kdvetkezok:

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,
- az iskola pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartéasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
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- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- tartds tankonyvek, segédkdnyvek kodlesonzése tanuldink szaméra

- a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
- a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozéasok tartasa,

- tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdo intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairoél, szolgaltatasairol,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellitds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kdvetkezd feladatokat latja el:

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

— kozremiikodik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében,
— megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

— folyamatosan figyelemmel koveti a tankonyvellatdsra jogosult tanulok szdmdanak
valtozasat,

— koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

— koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

— az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,

— a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmdara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezo hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomdnyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltdri nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

— az intézmény szadmdra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

— akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni

— az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
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nyilvantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

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

— tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulményi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

— informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

— lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

— tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

— mas konyvtérak altal nyljtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

— konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

— tajékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol
A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi
hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi iddben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idétartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé diakok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében
valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idorél a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez
Gyitijtokori szabalyzat
1. Az iskolai kdnyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informdaciokat és informaciohordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.
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Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6é informacidhordozok hasznalatdhoz, az
ujabb dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhaszndlat
nyilvantartdsahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytlijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktat6é neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi
¢s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyijtékore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gytijtékoér: A dokumentumoknak kiilonbozd szempontbol meghatdrozott kdre. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyljtdmunka mdas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijt6kor hatarozza meg.

Az allomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményliink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre
sz€lesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség lenne a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

— A klasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartoz6 kéteteibdl (kotelezd €s nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelentds
mennyiséglt szereztliink be. Ennek ellenére még bdven van potolnivald elsdsorban az
ajanlott olvasmanyokbol. Viszonylag alacsony a hatarainkon til é16 magyar nyelvii ir6k
¢s koltok miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

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

3.Konyvtarunk evijtokorét meghatarozoé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben nyolc
évfolyamos altalanos iskolai oktatds, és miivészetoktatds folyik. Konyvtarunk tipusa szerint
jogilag iskolai konyvtar (15 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kozpontjdban talalhatd, az Edtvos Karoly
Megyei Konyvtar kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd
konyvtarkozi kolesonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gylijtokore eszkdze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok
¢s a pedagogusok felkésziilését tandraikra, biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari orak megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban
szereplé dokumentumok, és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.
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4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megoérzi, feltarja, szisztematikusan gylijti ¢és haszndlatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldban foly6 oktat6 - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gyijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyijtékor):

" e

FO gyljtokor:
A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
— lirai, prézai, dramai antolégiak

— klasszikus és kortars szerzék miivei, gylijteményes kotetei
— ¢letrajzok, torténelmi regények

— 1ifjisagi regények
— altaldnos lexikonok
— enciklopédiak

— hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

— a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek

— tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

— amegyére €s varosunkra vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

— ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

— anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

— akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

— pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

— felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
— az iskolai kdonyvtar tevékenyseégét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

— kiadvanyok az iskolai kdnyvtar alloméanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

— az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

— a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

Mellék eviijtokor:

— a {6 gylijtékort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
— audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok

— konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
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térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

hangzé dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitdégéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias

CD-k

Egyéb dokumentumok: pedagogiai program

4.3 A gyilijtemény tartalmi Osszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prozai miivek
klasszikus és kortars szerzOk muvei, gylijteményes kotetei

kozép- €s felsdszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkdil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

b) Vélogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve

életrajzok, torténelmi regények
ifjisagi regények

altalanos lexikonok
enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
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c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat.

A vialogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és
egyeb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére rendelkezésre
allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id0szak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaldéinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjdk. Sziikség esetén az
iskola tanulo6i szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozés: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald kdoteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgato tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy més okokbol, az iskolabdl eltavozé kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre
kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
- helyben hasznalat,
—  kolcsonzés,
—  konyvtarkozi kdlesonzés,
— csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok: a kézikonyvtari
alloméanyrész. A csak helyben hasznilhatdé dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitési
orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
— az informaciok kozotti eligazodasban,

— az informaciok kezelésében,
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— aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
2.2 Kolcsonzés
— A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

— Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

— A kdlcsonzés nyilvantartasa a tanuloknal osztalyonkénti kdlcsonzd fiizettel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetdé egy honap
iddtartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezo €s ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje €s
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontjdig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznélhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna vélt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
poétolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje

hétfo 7:45-14:45
kedd 7:45-13:45
szerda 7:45-14:45
cslitortok 7:45-14:45
péntek 7:45-12:45

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteménylinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztadlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az
osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtadrhasznalatra ¢épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozdsok megtartdsdra az Osszedllitott, a kdnyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett {itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
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informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznalat
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

— atankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVIIL. torvény

— 23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informécios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.
II. Az intézmény a kovetkez6 moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:
- Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra. Kivéve az 1.-2. évfolyam, 6k sajat példanyt kapnak.
- Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanul6 nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évd dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
alloményaba kertiil.
A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alédirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ............ tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett kdnyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aladirdsommal igazoltam.

e Adott tanév utolsé tanitasi napjaig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom
az atvett tartos tankonyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongaldodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pdtolnom kell més
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanuld, illetve a kiskorl tanulo sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
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megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz
sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

— az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

— anapkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

— Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

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

— listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartés tankOnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien haszndlni.
Ebbdl fakadoan elvarhat6 tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6
allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

— azels6 év végére legfeljebb 25 %-os

— amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

— aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

— anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskor tanuld sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongdldsabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell
kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasdval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkdnyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzodése szerint
Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

— felelésséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

— folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat
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azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes id0szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszedllitist készit az iskolai konyvtar szamdara beszerzendd
konyvekrol, tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb 1;j
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdet6tablan kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkak6zdsségi értekezleten 0sszefoglalja,

kezeli a tanari kézikonyvtérat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formdban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos
kolesonzesi igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolcsonozhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését,
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Munkakori leiras mintak

Tanité (osztalyfonok)

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Tanito FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az intézmény igazgatoja.

A munkakdr szakmai iranyitdja: az intézmény igazgatoja

A munkakornek utasitast addé munkakorok: O vezetO beosztasi munkakorok

(o iskolaigazgatd, o iskolaigazgato-helyettes, O alsé tagozatos
munkako6zdsségvezeto)

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja: A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és
képességek birtokaban.

Helyettesités rendje: - a munkakor az alabbi munkakoéroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- Alapito okirat, SZMSZ, Pedagdgiai program.
- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
- 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

A munkavégzés helye: 0 az intézmény székhelye: Veszprém, Iskola u. 6..

O az intézmény telephelye: Veszprém, Iskola u. 6.

A tanit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altaldnos szakmai feladatok

1. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanit6 rendelkezik a korszerii altalanos miveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkoOlcsi normékat, kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munk4dja sordn egyiittmiikddik a sziil6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A szilék kozosségével egylittmiikddve végzi neveld-oktatd munkéjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zOodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmoéd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- A tanit6 az alapfoku nevelés-oktatas elsd szakaszdban az iskoldba 1ép0 kisgyermekben
ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas iranti érdeklodést és a
nyitottsagot.

- Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai
tanulés tevékenységeibe.

- Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd
a tagabb tarsadalom értékei irant.

- Tevékenysége sordn teret ad a gyermek jaték és mozgds irdnti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését.

- Tanitéi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket €s alapkészségeket fejleszt.

90



- A tanuld kivancsisagara ¢és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuloban a
feleldsségtudatot, a kitartas képességét €s elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- €s problémamegoldashoz, megalapozza
a tanulési szokasokat.

- Téamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyljt a tanulési
nehézségekkel valdo megkiizdés folyamataban.

- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi muveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulési stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztésra.
2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanit6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitésa.

a) oktat6 tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl,

b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
figyelembe véve az iskola keresztény szellemiségét,

¢) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz,

/) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzadik,

g) ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

h) kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

i) kozremiikodik a tanuld fejléddését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében,

Jj) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatasara,

k) a sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

[) a sziil6 €s a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) tevékenysége sordn a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, kiemelten
tdmogatja a keresztény hit elmélyiilését, életforma kialakitasat.
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3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, ¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
4. A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

I11. Osztalyfénoki feladatok (ha osztalyfénok)

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan elOsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal tanitd tarsaival a tanulok haladasarol.

- Kozremiikodik a tanulok és tanitok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalydba jard tanulok magatartisanak és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanit6 tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcesolatos adminisztracids feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, az
Oket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely sordn targyilagosan tdjékoztatast nyljt a
sziiloknek a gyermekiik fejlddésérdl, viselkedésérdl.

- Az osztalydban tanuldkat elldtja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos
fontosabb informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.
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Az iskola igazgatdja a munkakori leirasban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az iskola
miikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszerii
modositasara, kiegészitésére.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

| G S

atado

atvevo
A munkakori leiras 2 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya

- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolads) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Tanar (osztalyfonok) munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: az intézmény igazgatdja.

A munkakdr szakmai iranyitoja: az intézmény igazgatdja

A munkakornek utasitast addé munkakorok:
o vezetd beosztast munkakorok

(o 1gazgato, O igazgatdhelyettes, szaknak megfeleld €s osztalyfonoki munkakozosség vezeto,)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja: A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje: - a munkakor az alabbi munkakdoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:

- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- Alapit6 okirat, SZMSZ, Pedagdgiai program.

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
- 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

A munkavégzés helye:
O az intézmény székhelye cim: Veszprém, Iskola u. 6.

O az intézmény telephelye: Veszprém, Iskola u. 6.

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
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I. Altaldnos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszerti altalanos muveltséggel, sziikség szerint idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

- Tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi normékat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szilildk kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelmeényét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozoé érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivaciojl, szocializéltsagu, kultiraju gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulokat érdeklddéstiiknek, képességiiknek ¢€s tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikddési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

- Munkgja soran példat mutat, kiilondsen a keresztény értékek, a megbizhatdsag, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, és ezek
apolasara neveli oket.
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- A tanulot testi €s a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- El6segiti a tanulo szocializacios folyamatait.

2. A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa.

a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérol,

b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan kozvetiti, figyelembe
véve az iskola keresztény szellemiségét,

c) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1évo gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanulotarsaihoz,

/) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kézremiikddik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatdsaban,

1) kozremukodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajekoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

/) a sziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, a keresztény életforma
kialakitasat tamogatja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadés, a nevelés mdodszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.

- Munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
4. A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
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- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

III. Osztalyfonoki feladatok (ha osztalyfonok)

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartoz6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanul6 személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykdzosség kialakulasat, illetve megerdsodését.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
tanar tarsaival a tanulok haladasarol.

- Kozremtkodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyaba jaro tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez
kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd
egyeb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tdjékoztatast.

- Rendszeresen fogadoodrat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatast nyljt a sziildknek a
gyermekiik fejlodésérdl, viselkedeésérol.

- Az osztalyaban tanulokat elldtja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiilket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Az iskola igazgatdja a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az iskola
miuikodésével kapcsolatban, valamint fenntartja a jogot a munkakori leiras sziikségszeri
modositasara, kiegészitésére.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Kelt: oo,

atado

atvevo

A munkakoéri leirds példanyban késziilt:

- munkavallal6 példanya
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- irattari példany

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Informatikai és adatkezelési szabalyzat

Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat a Szilagyi Keresztény Iskola Informatikai
Rendszerének hasznalatat szabalyozza a szolgaltatasokat igénybevevo felhasznalok szamara.

Az Informatikai Rendszer: az iskola tulajdoniban és kezelésében levd szamitdogépek és
szamitastechnikai eszkdzok (tovabbiakban: eszkdzok) Osszekapcsolt rendszere, beleértve az
Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkozoket és vezetékrendszert.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai és
informatikai berendezéseinek, valamint azokon fut6 szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.

A szabalyzat meghatarozza az eszk6zok hasznalatanak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai
kérdésekre is.

A szabalyzatban foglaltak ismerete €és betartdsa az eszkozoket igénybe vevo minden személy
(tovabbiakban felhasznalo) szamara kotelezd. Az eszkdzoket csak olyan személy hasznalhatja,
aki a szabalyzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan személlyel
ismertetni kell, aki az eszk6zok hasznalatara engedélyt vagy utasitast kap.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai
eszkdz haszndlatdra sor keriil, - a netikett melléklettel egyiitt - jol lathatdo helyen ki kell
fliggeszteni (szamitastechnika terem, tanari szoba, konyvtar).

Az Informatikai rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az iskola lizemelteti. A gépek haszndlatdhoz a jogosultsagot és
hozzaférést az igazgato adja ki.

Az Informatikai Rendszer az iskola nevelési tevékenységével, az iskola Pedagodgiai
programjaban ¢és a SZMSZ-¢ban megfogalmazott feladatokkal és célok elérésével
kapcsolatban, illetve a jogszabalyban meghatarozott feladatok elvégzéséhez hasznélhato.

Eszkozok
A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkoznek tekintendok a:
e szamitogépek
e a szamitogeép periféridk (pl. nyomtato, lapolvaso, egér, stb.)
e a szamitdgép haldzat
e a szamitogépeken futd szoftverek
e a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentaciok
e az adathordozok

Az eszkozok pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabdlyzat elfogadasa
magaban még nem jogosit fel senkit az eszk6zok haszndlatara. A felhasznalok éltal hasznalhato
eszk6z0k meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.

Az eszkozok kezelése, hasznélata soran minden felhasznalénak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

e Minden olyan el6irast, mely az eszkdzok kezelési utmutatdjaban szerepel.
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e Ha egy eszkdzre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési utmutatoban
leirtakat.

e A szoftverek, dokumentumok hasznalata, 1étrehozasa soran a szerzodi jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.

e A munka és tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.
e Tilos az eszk6zok kdzelében enni, inni, dohdnyozni.

e Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat
megbontani.

e Tilos a szamitdgépekre engedély nélkiil szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil
letordlni.

e A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre
rendszeresitett hibafiizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

e A felhaszndloknak tilos az eszk6zok elektromos csatlakozéasait megbontani. Elektromos
meghibasodas, pl. zarlat gyanlja esetén az eszkOzt aramtalanitani kell. Ha a
meghibasodas a gépterem elektromos halozataban keletkezik, igy az egész géptermet
aramtalanitani kell a fokapcsoldval.

Az eszk6z0k hasznalatat az arra kijelolt személy (rendszergazda, ilyen irdnyt vallalkozast végzo,
igazgatd altal megbizott szakember) ismerteti. Az & feladata az eszkozok kezelésének
bemutatasa, az ahhoz kapcsolodé specidlis tudnivalok ismertetése is.

Mindenki csak azokat az eszkozoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki
lett oktatva. A haszndlhatdo eszkozok korének meghatdrozédsa a felhasznaloi jogosultsag
kiadasaval parhuzamosan torténik.

Felhasznalok
Az Informatikai Rendszer felhasznaloi:
1) az iskola dolgozoi,
e az igazgato
e adminisztrativ munkat végzd alkalmazott

2) szervizteveékenységet végzd dolgozo vagy kiilsd vallalkozo

Jogosultsagok (hozzaférési protokoll)

Az eszk6zok hasznalatanak modjat a felhasznaldi jogosultsag szabalyozza. A felhasznalok
kiilonbozd jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a meghatarozott
jogosultsagi szinteknek megfelelden kell meghatdrozni. A minimum jogosultsagi szint mindenkit
megillet, aki az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban 4ll, €és a szabdlyzat tartalmat
megismerte, annak betartasat vallalja és a munkdjahoz sziikséges az informatikai eszkdz
hasznalata.
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A felhasznaloi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:
Az intézmény barmely
1g0z0j kinek SRY o o .
Minimum ifuﬁﬁ?iﬁoz sezlﬁ;(r;eé o a; Altalanos azonositd, mely lehetévé teszi az
in formJa tikai ei 7Kz oktatadshoz, munkéahoz sziikséges adatok elérését
hasznalata
Az intézmény barmely
1g0z0j kinek L e , .
Ala gfur%ﬁezif)glﬁoz sezlﬁ;(r;?é es aazl Egyéni azonositd, Internet haszndlat, sajat
p ) Janhoz ges @ konyvtar a szerveren
informatikai eszkoz
hasznélata
Pedacdous Az intézmény | Alap + hozzaférés a sajait mappahoz ¢és az
£08 pedagodgusai adminisztraciés adatokhoz.
Iskolatitkar, Iskolatitkar ardasioi Alap + hozzéaférés az adminisztracios, a
igazgatoi, vezetd. i az, at(’)g & gazdalkodassal ¢és a dolgozokkal kapcsolatos
kényvtaros 18978 adatokat tartalmaz6 konyvtarakhoz
.. ..... | Specidlis jogok, pl. a levelezd rendszer, vagy a
. A fel kijelol ’ . ’
Admin szirfé?tt cladatra kijelolt www oldalak karbantartdsaval kapcsolatos
y feladatok ellatdsahoz
Az intézmény , .
Rendszergazda . Korlatlan jog
rendszergazddja

Az intézményben a haldzatba nem kotott eszkozok hasznédlatdnak rendjét a szabalyzat
alkalmazasan feliil az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag:

igazgato

Pedagogus

A pedagdgusoknak kiadott szamitogépek esetében

A felhasznalok a szamitogép halozat szolgaltatasait a felhasznaloi azonositd €s az ahhoz tartozo
jelszo segitségével vehetik igénybe.

Szolgaltatasok

Az informatikai eszk6zok hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

e A szamitogépekre telepitett irodai szoftverek hasznalata

e Sajat adatteriilet az adatok és a levelezés tarolasara

e A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa

e Internet hozzaférés (elsésorban www, ftp, mail)

e Dokumentumok archivalasa

e Dokumentumok masolasa, sokszorositasa
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e Dokumentumok digitalizalasa

A fenti szolgéltatdsok mindenkor az egyéni jogosultsdgok fiiggvényében vehetdk igénybe. A
szolgaltatdsok hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerz6i jogokra vonatkozd
jogszabalyokat.

Az Informatikai Rendszer munkaidé utani hasznalata
A szamitdgép munkaidd utdn csak kizarolag az igazgatd engedélyével hasznalhatok.
Felhasznaléi szabalyok:

- Az eszk0zOk sériilését vagy hidnyat a rendszergazdanak azonnal jelenteni kell.

- A szamitogépre csak az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentumok, képek, videok
keriilhetnek, az Internethasznalat is csak ilyen iranyu tevékenység végzésére hasznalhato.

- A szamitogéprdl intézményi adatokat letdlteni, letdltés utdn elvinni vagy mas helyen
tarolni csak az igazgat6 engedélyével lehetséges.

Illemszabalyok - Netikett

Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk réluk és betartjuk
Oket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

e az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

e a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;
e lehetdleg minél eldbb tordlni kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs szilikség;

e lehetdleg ne futtassunk interaktivan hossza, szdmolasigényes feladatokat, szélessava
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljiik meg a rendszergazdaval,

e nagy fajlok letoltéséhez kérjlik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halézat sebességét;

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam,
bankkartyaszam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon,
ahol nem biztositott ezek biztonsagos kezelése.

e Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznaloi neviinket és jelszavunkat, és
azt ne is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy
a megadott adatokat mas célra is felhaszndljdk, vagy példaul e-mail cimiinkkel
visszaélve a késObbiekben oriasi reklamozonnel talalkozunk postaladankban

Az intézmény felhasznaldi kotelesek tovabba oly modon hasznalni a halézatot, hogy
magatartasukkal az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

A hasznalat korlatozasai
Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az aldbbi tevékenységekre:

e az érvényes magyar jogszabalyokba {itk6z0 cselekmények, ideértve a kovetkezoket,
de nem korlatozodva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pildtajaték); a szerzéi jogok
megsértése; szoftverek szandékos és tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

e az Informatikai Rendszerhez kapcsol6dd mas - hazai vagy nemzetkozi - haldzatok
szabalyaiba iitk6z6 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen
halézatokat érintik;
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e haszonszerzést cé€lzo, kozvetlen iizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

e az Informatikai Rendszer, illetve erdforrasai szabdlyos miikddését megzavard,
veszélyezteto tevékenység;

e az Informatikai Rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szadndékosan
talzott mértékben, pazarld6 moddon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak,
elektronikus jatékok, SPAM);

e az Informatikai Rendszer er6forrasaihoz, a haldzaton elérhetdé adatokhoz torténo
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek
elolvasdsa hagyomanyosan jogszabalyba iitk6z6 tevékenység, és ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

e az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a halozaton elérhet6 adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

e az Informatikai Rendszer biztonsdgat veszélyeztetd informacidok, programok
hasznalata, terjesztése, taroldsa;

e vallési, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra
nézve sértd, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. sz€éls6séges nézeteket képviselo,
fajgytilold, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy
tovabbitasa);

e masok munkéjanak indokolatlan és tulzott mértékii zavarasa, vagy akadalyozésa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

e a halozati er6forrasok magancélra valo talzott mértéki hasznalata.

A szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerz6i jogok védik. Erre a védelemre nevének
megadasaval automatikusan jogosult a szerz6. A szerzéi jogok védelmére nemzetkozi
egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az iskola nem nézheti
el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozd szerzédéssel
0sszhangban lehet hasznalni.

A nem szabadon terjeszthetd programok lemasolasa az iskola gépeirdl és annak mashol valo
hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren a
szerzOi jogok megsértése.

Szankciok

A rendszergazda vagy az igazgatd altal megbizott vallalkozé szakember barmikor jogosult
ellendrizni az intézmény eszkdzeinek szabalyos hasznalatat.

Ha felhasznal6 az intézmény eszkodzeit nem a szabalyzat eldirdsainak megfeleléen hasznalja, gy
fegyelmi vétséget kovet el.

A szabdlyok megszegése esetén a jogosultsag megvonhatd, illetve a minimum szintre
csokkenthetd. A rendszergazda vagy az igazgato altal megbizott véallalkoz6 szakember az 4ltala
hozott korlatoz¢ intézkedéseket a felhasznalo felettesének jelenti, aki dont annak jovahagyasarol,
illetve a tovabbiakban sziikséges intézkedésekrol.

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az igazgatdé megvonhatja a
halozat, illetve a gépek hasznédlatdnak jogat hatarozott iddre, vagy hatdrozatlan iddre,
visszavonasig.
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Amennyiben az elkdvetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint blincselekménynek mindsiil,
ugy a rendszergazda a tudomésara jutast kdvetden azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani,
a felhasznal6 adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.

A felhasznal6 minden olyan altala okozott karért teljes korti kartéritési kotelezettséggel tartozik,
mely az eszk6zok rendeltetés vagy eldirds szerinti haszndlatanak megszegése miatt torténik.

Uzemeltetés
Uzemeltetési feladatokat a rendszergazda végzi.

Az Uzemeltetés fenntartja maginak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor
ellendrizze, leallitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely
sziikséges lehet az iskola szamitogépes erdforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi lizemszer
miikddés biztositasdhoz.

Személyes adatok védelme

Az intézmény a GDPR ¢és az Info tv. alapjan és a koznevelési torvény szabalyozasa alapjan védi
a személyes adatokat, és mint adatkezeld a személyes adatok kezelésének elveit figyelembe véve
jarel.

Adatvédelem

Az adatkezelési szabdlyzat jogszabdlyi hatterét az Nkt. 26. fejezete képezi, a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet VII. fejezete, a 229/2012. (VIIL. 28.) Kr. L. fejezete, az informacids
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény (Info tv.),
valamint az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definidlja. Az intézmény a
kozhatalmi feladatainak ellatdsa kozben adatokat legtobbszor jogszabaly alapjan kezel. A
fenntarto altal kotott szerzOdések teljesitése soran is torténik adatkezelés (pl. uszasoktatas).

Adatkezelés helyszinei

o Oktatasi nyilvantartas

o az iskola adminisztracios rendszere

o intézményi honlapon

o elektronikusan tarolt adatok (halozati megosztas, kozdsségi portalok)

Adatvédelmi tisztviseld

Egy olyan szerepl6 az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 oldalan, aki ismeri az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat ¢és gyakorlatot, valamint az adatkezeld/adatfeldolgozé miikodését

* tajékoztat és szakmai tanacsot ad
* ellendrzi a szabalyoknak valo megfelelést

* Kkapcsolattarté pontként szolgil a felligyeleti hatosag felé, valamint, adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Feladatai: ellendrzi a helyes adatkezelést, szlikség szerint tandccsal latja el az intézmény
dolgozoit.
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Adatkezelés

Oktatasi nyilvantartas

A kozneveléssel kapcsolatos allami  hataskorok — gyakorlasahoz, a nemzetgazdasagi szintli
tervezéshez, a koznevelésben, részt vevok jogainak gyakorldsdhoz és kotelezettségeinek
teljesitéséhez, az adatbiztonsag biztositasahoz sziikséges adatokat kozponti nyilvantartasban (a
tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas) kell kezelni.

Az oktatasi nyilvantartas elektronikus forméaban Iétrehozott kdzhiteles nyilvantartds, amelynek

célja

a)

b)

a természetes személy oktatasi nyilvantartasban kezelt személyes adatainak azonositas,
ellendrzés, az adat pontositasa, idoszertiségének biztositasa céljabol valé megfeleltetése
az adatokat nyilvantart6 szerv adataival;

a szakrendszeri nyilvantartdsok dgazati miikodtetése, ennek keretében a szakrendszeri
nyilvantartdsokban kezelt — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban — az oktatédsi azonositd
szam utjdn megszemélyesitett adatok elektronikus Ttigyintézés szerinti egységes
adatszolgaltatasadnak, informacidataddsanak megteremtése,

bb) adatoknak — személyes azonositasra alkalmatlan médon — megvalosuld
0sszekotése, rendszerezése;

bc) adatok statisztikai célt, tudomanyos kutatas céljara torténd felhasznalasa.

Az oktatasi nyilvantartds szakrendszeri nyilvantartasai tobbek kozott:

a)
b)

a koznevelés informacios rendszere,

az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere,

A KIR személyes adatokat tartalmazo alrendszerei:

gyermek-, illetve tanuldi nyilvantartés (a tovabbiakban egyiitt: tanuldi nyilvantartas);

pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak, pedagogiai eléadd vagy pedagdgiai szakértd
munkakdrben foglalkoztatottak ¢€s oOraadoként foglalkoztatottak nyilvantartasa (a
tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti nyilvantartas);

a kozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasa;
a kétszintli érettségi vizsga adminisztracids rendszere;

az érettségi bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol és torzslapkivonatokrol vezetett
kdzponti érettségi nyilvantartas;

a tanuloi teljesitménymeérések megszervezéséhez sziikséges adatok, valamint az orszagos
mérési eredmények nyilvantartasa;

az orszagos koznevelési szakértdi névjegyzek;

az orszagos érettségi vizsgaelnoki névjegyzek;

a kdznevelési szaktanacsadoi névjegyzek;

a pedagbdgus-tovabbképzési nyilvantartas;

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartas;

a pedagdgusmindsitési nyilvantartas;
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- az oktatasi nyilvantartds miukodéséért felelds szerv feladatkorébe tartozé tanulmanyi €s
miivészeti versenyek nyilvantartasa.

A koznevelési intézmény, a jegyzd, a koOzneveléssel Osszefiiggd igazgatési, ellendrzési
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szerv €s a kozremiikodd intézményfenntartok, intézmények
adatokat szolgaltatnak az oktatasi nyilvantartasba.
A pedagogus-tovabbképzési nyilvantartas alrendszer részére a koznevelési igazgato szolgaltatja

a tovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapja és mértéke;

a tovabbképzés megnevezése;

a teljesités formaja;

a teljesitési helyszine és id6pontja;

a szaktanacsadoi, szakértdi megallapitas adata;

a tovabbképzések hasznosulasaval kapcsolatos informacio;

a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségbe beszamitd tovabbi szakképzettség
megszerzesérol kiallitott oklevél szama, kelte;

a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének — a munkakore tekintetében
relevans — nem akkreditalt program altali teljesitése.

Az oktatdsi nyilvantartdsban szerepld viselt név, sziiletési név ,anyja sziiletési neve,sziiletési
helye,sziiletési idd,allampolgarsag(ok),lakcimadatok,kiilfoldi allampolgar esetén a szallashely
adatai, kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime adatok
tovabbithatok

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol, a
szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabol
annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadd jogviszonyban 4ll, és amely
az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios
rendszere

Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere az alabbi személyes adatokat
tartalmazza:

- ajogosult oktatasi azonositoja,

- ajogosult igazolvanyon szerepld csaladi és utoneve,

- ajogosult képzésének munkarendje,

- ajogviszonyt igazol6 intézmény neve, roviditett neve és telepiilése,
- oktatasi igazolvany egyedi azonositdja,

- az oktatasi igazolvany nemzeti egységes kartyarendszer szerinti azonositdja,
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- az oktatasi igazolvany érvényessége,
- akiadott érvényesité matrica sorszama.
Az iskola adminisztracios rendszere

A koznevelési intézmény ¢és a koznevelési feladatot ellaitd nem koznevelési koteles a
jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacidés rendszerébe
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt, valamint
a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulokrol 6sszesitett adatokat szolgaltatni

A magan koznevelési intézményben nyilvan kell tartani a kdzalkalmazotti alapnyilvantartés
szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasar6l szolo torvényben foglaltak megfeleld
alkalmazasaval.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat €s heti munkaidejének mértékét.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanarok:
- nevét,
- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodds jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,
- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
- oktatasi azonosito szamat tartja nyilvan.
A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

= a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartézkodésra
jogositd okirat megnevezése, szama,

= sziildje torvényes képviseldje, a csaladdi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartdozkodasi
helye, telefonszama,

= atanul6 tanulodi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

= felvételivel kapcsolatos adatok,

= az akoOznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

= jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

= agyermek, tanuldo mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

= kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
= atanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

= agyermek, tanuld oktatdsi azonositd szama,

=  mérési azonosito,

* az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

= a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,
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* atanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
= atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

* atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

= ¢vfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

* atanuloi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

= az orszagos mérés-értékelés adatai,

* azt, hogy a tanul6d hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirdnduléson,

= azt, hogy a tanuld6 hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfoldi
tanulmanyttona gyermek, tanuld utan csaladi potlékra jogosult személy nevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszdmat, ha ez a személy nem a gyermek, tanuld
szlldje, torvényes képviseldje.

Ha a sziil6, torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
telefonszdmat nem adja meg az 6vodanak, iskolanak, akkor az iskola ezeket az adatokat a
csaladtamogatési iigyben eljard hatdsagtol szerzi be

Az adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetShelynek, a birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik.

A gyermek adatai koziil:

- A neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodéasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztdsainak szdma a tartozkoddsanak megallapitdsa, a jogviszonya
fennallasaval Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- Az iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

- A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiléje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az iskolai egészségiigyi dokumentacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
celjabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek,

- A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziilgje, torvényes
képviseloje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
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céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

- Az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére.

A gyermek

= sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

» aziskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

= magatartdsa, szorgalma és tudéasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 10j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

= didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremikodok részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasadhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye €s a kedvezményre valo jogosultsaga.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek ¢&s tanuldi adatokat a jogviszony
megszlinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, draaddk adatait a jogviszony megsziinésétol
szamitott 6t évig kezeli.

Titoktartas

A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az elldtdsaban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel sziildvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hatdrid6 nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kdzolheto,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.
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A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
igazgatd utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi
XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Pedagogusigazolvany

A munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelemre —
pedagbdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozponti adatszolgéltatasra alkalmas rendszeren
keresztiill a KIR adatkezeldjénél. Jelenleg nincs lehetdség igazolvany kiadasara. Igazolast
félévente tudunk kiallitani az OKTIG rendszerbdl, amely a KIR-bdl veszi az adatokat.

Kozérdekii adatok, kozzétételi lista

Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozé tigyekben
koteles eldsegiteni €s biztositani a kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatdsat.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista
Tartalmazza:
o afelvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatot,

o a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

o koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét,
tovabba tanévenként, nevelési évenként az egy fOre megallapitott dijak
mértéket, a fenntartd altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és
igénylési feltételeket is,

o a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval dsszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazo6 — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat,
idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitsait,
egy¢eb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

o anevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan
a nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események
idépontjait,

o apedagodgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

o a szervezeti és miikodési szabélyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

Az iskolai kozzétételi lista tartalmazza még az

- pedagogusok szamat,

110



- iskolai végzettségiiket,

- szakképzettségiiket,

- aziskolai osztalyok szamat,

- az egyes osztadlyokban a gyermekek 1étszamat.

A koznevelési intézmény a tdjékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
kozzéteszi a fentebb felsorolt adatokat €s dokumentumokat.

A koznevelési intézmény képviseldje a kdzzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb
nevelési évenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil
feliilvizsgalja.

A kozzétételi lista kizardlag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

A Hivatal a kozzétételi listdt — a kdznevelési intézmény kérelemére — elektronikus formaban
atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténé megjelenitése céljabol.

A koznevelési intézmény képviseldje a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti
kozérdekli adatairol minden év oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott
formaban — statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat k6zol.

Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi

PL. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotdk jogosulatlan kozlése, FB-posztok,
felvettek névjegyzéke.

Adatkezelo kotelezettségei:
» az adatkezel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket

» akockazatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidens bejelentd szoftveren keresztiil:
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (NAIH): www.naih.hu, 06-1-
3911400;

» az ¢érintett tjékoztatdsa a magas kockéazati adatvédelmi incidensrél,
Adatfeldolgozé kotelezettségei:

* az adatvédelmi incidenst, az arr6l vald tudomasszerzést kovetoen késedelem nélkiil
bejelenti az adatkezelonek.

Az intézmény nyilt napjain, kirdndulésain, baljaiban, egyéb kiilonleges programjain, video- és
fényképfelvételeket készit, melyeket facebook, instagram oldalara és honlapjara tolt fel.

Sziil6i hozzajarulo nyilatkozat

A nyilatkozatokat annak visszavonasdig nyilvan kell tartani. Visszavonas esetén meg kell az
semmisiteni.

Hozz4jarulason alapul6 adatkezelésnél a 16. életévét be nem t61tott gyermek esetén, a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor ¢és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzdjarulast a
gyermek feletti sziildi feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.
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Hozzajarulas személyes adatok kezelésérol

4. szamu melléklet

NYILATKOZAT minta

Alulirott:
Név:

Lakcim:

hozzédjarulok ... (tovabbiakban: Adatkezeld) részére kk.

gyermekem mozgo6- és alloképének, mint személyes adatainak kezeléséhez, az aldbbi
feltételekkel.

Az Adatkezeld adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-ei az iranyadoak.
Az adatkezelés célja az iskola életének, munkajanak népszertsitése.
A Kezelt adatok: fényképek, videofelvételek.

Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazason €s szerzddéses jogviszonyon
alapulhat, amelynek célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Jelen hozzajarul6 nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel €s indokolas nélkiil visszavonhato.

Kijelentem, hogy ezen hozz4jaruldsomat dnkéntesen, minden kiilsd befolyas nélkiil, a megfeleld
tajékoztatas és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

Nyilatkozattevé aldirasa

Z.aro rendelkezések

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabélyzatot rendszeresen (minden nevelési év kezdetekor)
feliil kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez igazitani. Az Informatikai és Adatvédelmi
Szabalyzatot minden esetben az igazgat6 hagyja jova.
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