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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szigetcsépi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola miikodésére, belsé és Kiilso
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza
meg. Megalkotdasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6é mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mitkodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok
Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

o 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrol

o 2011. évi CXIIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

o 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérol

e 368/2011 Allamhdztartdsi Térvény

o 2012. évi l. torvény az uj Munka Torvénykonyve

o 2011. évi XXXVII. térvény és a 23/2004 OM rendelet a tankonyv piacrol

A torvényi valtozasokat folyamatosan figyelni és kovetni kell.
1.2 Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, kozalkalmazottjara, az
intézménybe jaré gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

1.3 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyadsa napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére szol.
Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikddési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevelotestiilet mindsitett tobbséggel,
erre javaslatot tesz. A modositds alkalmaval az eljarasi rendet a K6znevelési Torvény 25.
§.-a hatarozza meg. A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddnek az
intézmény korabbi SZMSZ-ei.

Az SZMSZ 1 példanyat az intézményegységekben ki kell fliggeszteni, s arrdl az elso sziil6i
értekezleten a sziil6knek tdjékoztatast kell adni.

14 Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed
e Az intézménybe jaré gyermekek kozosségeire
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A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

A nevelotestiiletekre,

A neveldmunkat segitdkre, egyéb munkakorben dolgozdkra.

Az intézménybe érkezd hallgatokra, a referencia intézményi tevékenységgel
kapcsolatos latogatdkra.



II. 1L AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 Az intézmény jellemzoi

Az intézmény neve: Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Az intézmény alapitoja: Szigetcsép Kozség Onkorményzat Képviseld Testiilete
Az intézmény fenntartdja: Klebelsberg Kozpont

Az alapit6 okirat szama ¢és kelte:

Szigetcsép Kozség Onkormanyzat Képviselé Testiilete a Kozos Igazgatasi Miivelddési
Intézmény 15 szamu hatarozataval jovahagyott és 84/1996. (X. 21.) szamu hatarozataval
elfogadott 8/2001.(II. 20.) szdmu hatarozataval modositott Alapitdé Okiratat feliilvizsgalta
¢s a sziikséges modositasok atvezetésével az intézmény Alapitd Okiratat 15/2004. (04. 28.)
szdmu hatarozataval jovahagyta, majd 2013.01.01. a torvényi eldirdsok szerint a
Klebelsberg Intézményfenntartdo Kézpont fenntartdsa, miitkodtetése €s iranyitasa alé kertilt.

Az intézmény cime: 2317 Szigetcsép Szabadsag u. 1-3.
Az intézmény tipusa: Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti iskola
Az intézmény telephelye: 2317 Szigetcsép Szabadsag u. 1-3.
Az alapité megnevezése, cime: Szigetcsép Kozség Onkormanyzat

Képvisel6 Testiilete
2317 Szigetcsép Szabadsag u. 2.

Az intézmény feliigyeleti szerve, cime:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
1055 Budapest Szalay u.10-14.
Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont
2310 Szigetszentmiklos ATI-Sziget Ipari Park I/A

Az intézmény tevékenységei:
- altalanos iskolai nevelés és oktatas,

- nemzetiségi nyelvoktatds német és szerb nyelven
- altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés
- altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

- alapfokt miivészeti oktatas
O zenetagozat

o képzo6-és iparmiivész tagozat
o tanctagozat

- konyvtari szolgaltatasok
2.2 Allami feladatként ellatandé alaptevékenysége:

Az intézmény hat éves kortdl az altalanos iskolaba 8. osztalyanak befejezéséig, legfeljebb
a tankotelezettség betoltéséig neveld intézményként ellatja a sziildk igényei szerint és a



fenntartd elvardsai alapjan az 4ltalanos iskolai oktatassal és az alapfokti miivészeti
oktatassal, a gyermekek napkdzbeni ellatasaval 0sszetiiggd feladatokat is.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

8520 Alapfoku oktatas

852011 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése-oktatisa 1-4.
évfolyamon

852021 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése- oktatdsa  5-8.
évfolyamon

852013 Nemzeti €s etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai
rendszerli nevelése oktatdsa 1-4. évfolyamon

852023 Nemzeti €s etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszeri altalanos iskolai
rendszerli nevelése oktatdsa 5-8. évfolyamon

852012 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszeri nevelése oktatasa 1-4
évfolyamon

852022 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerii nevelése oktatasa 5-8
évfolyamon

855911 Altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés

855914 Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés

852031 Alapfokl miivészeti oktatds - zenemiivészeti szak

852032 Alapfoku miivészeti oktatds — képzdmiivészeti szak

910123 Konyvtari szolgéltatasok

931204 Iskolai didksportkdr tevékenység tamogatasa

2.3 A felvehetéo maximalis gyermeklétszam:

Tanuldcsoportok szama Maximalisan felvehet6
1étszam
Altalanos Iskola 8 évfolyam 225 16
Napkozis csoport 4 csoport 100 £6
Alapfoka miivészetoktatas 225 16

2.4 Az intézmény miikodési teriilete:

A Szigetcsép kozségben allandd lakhellyel vagy tartdzkodasi hellyel rendelkez6
gyermekek nevelése, fejlesztése.
A mas telepiilésekrdl a fenntartd engedélye sziikséges.
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2.5 Az intézmény jogallasa: az intézmény jogi személy



III. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1 Az intézmény gazdalkodasi jogkore, a gazdalkodassal oOsszefiiggod
jogositvanyok:

Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont koltségvetési rendeletében szerepld nem 6nallo
gazdalkodast intézmény, jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységként a KIK,
mint koltségvetési szerv része.

3.2 A feladatellatast szolgal6 vagyon:

Az intézmény feladatainak ellatasat szolgald ingatlan és ingd vagyon a Klebelsberg
Intézményfenntartd Kozpont vagyonkezelésébe keriilt 2013.01.01-tS1.

A feladatok ellatasdhoz az intézménynek rendelkezésére all a székhelyén 1€vo ingatlan, a
rajta talalhato épiiletekkel. A feladatok ellatdsdhoz rendelkezésre allnak az intézményben
leltar szerint nyilvantartott nagy értéki targyi eszkozok.

33 Vagyon feletti rendelkezési joga:

Az intézmény a rendelkezésre all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetleg
biztositékként felhasznalni.

3.4  Azintézmény vezetéjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdje, a fenntarto, a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont altal kertil
kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak megfelelden. A kinevezési jogat az oktatasért
felel6s miniszter gyakorolja.

3.5 Azintézmény képviseletére jogosultak:

A mindenkori kinevezett intézményvezetd, illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben
meghatarozott helyettesitési rend az irdnyado.

10



IV. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4. Szervezeti egységei:

« Altalanos iskola
e Alapfokt Miivészeti Iskola
o Konyvtar

A kozottiik 1€vo kapcesolattartas kiemelt formaja a havonta egy alkalommal tartott megbeszélés.
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4.1 Az intézmény szervezeti felépitése

Szévegertes,szdve
galkotas MK

Szockomp és
életpalyaépités
MK

( [SOLM3roYd NIl ‘43 ,

Nemzetiségi MK

}I_OJKCD_(DOZ}-I_}ﬂl—a

Matematika, mérés,
értékelés MK

Mlvészeti mk.

LAOdOSD  ISVIISOLZIADASONTI

VIOMSI LLAZSAANIW

C
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4.2 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes muikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének muiikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért.

Az intézményvezeto feladatkore

> Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato (tovabbiakban igazgatd), akinek
kinevezési jogat a fenntartd gyakorolja.

> Felel0s az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a raruhdzott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
miukodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

> Képviseli az intézményt €és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

> Intézményképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, meghatarozott
korben az intézmény mads alkalmazottaira.

» Biztositja az intézmény miikddésének személyi-, és targyi feltételeit. Biztositja a
tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy
az intézményi munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiillonosen:

> az intézmény pedagodgiai programban megfogalmazott szellemének kialakitdsa és
megorzése,

intézményi szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése és 6sszehangolasa,

a neveldtestiilet vezetése, a neveld és oktato munka irdnyitasa €s ellendrzése,

jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartisa és betartatasa,

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése ¢€s lebonyolitdsa,

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

a panaszok és a kozérdekil bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése, hetente 6 ora

a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa,

tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

felelds az intézményi vizsgak jogszeriiségéért,

felelds a nemzeti ¢és iskolai tinnepek méltdo megszervezéséért,

javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

VvV V V

VVVVYVVYVYYVY

YV V V VY
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>
>

masodallast, mellékfoglalkozast 1étesitésénél a  mindenkori  jogszabalyok
figyelembevételével dont,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtotigyek ¢és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskoldval kapcsolatosak,
fenntartdval egyeztetve,

kiilfoldi kikiildetés, fenntartoval egyeztetve,

a német és szerb nemzetiségi nevelés ellatasa,

a foiskolai gyakorlohellyel kapcsolatos tevékenységek koordinalasa,

a referencia intézményi projektcsoport vezetése, tagjainak kijeldlése,

a kotelezd szabalyozasokon kiviil a folyamatos fejlesztés igényeinek megfelelve
gondoskodik a mindségfejlesztés szervezeti feltételeinek megteremtésérdl, a
szervezeten beliili kommunikacio6 rendszerességérdl és megteleloségérdl és szabalyozza
a szervezetben dolgozok egymashoz val6 viszonyat.

munkakori leirdsokat készit a fenntarto iranyitasaval

meghatdrozza a belsé kommunikaci6 formait és szabalyait

Az igazgato felelos

VV ¥V VYV VVVVY

az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,

a tervezési, beszamolasi, informécid szolgaltatasi kitelezettség teljesitéséert

a pedagodgiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséert és ellatasaért,

a nevelémunka egészséges ¢és biztonsadgos feltételeinek megteremtéséért a
gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az  éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értekelési €s mindségbiztositasi rendszerének
mitkodéséért

a,, JO gyakorlat” atadas - atvétel torvényességéért

a ,,Hallgatoi szerz6dések” megkotéséért

4.3 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében az igazgatOhelyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési
¢€s egyeb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira.

Az igazgaté feladataibdl, hataskorébél atruhazhatja a kovetkezo feladatokat az
igazgatohelyettesekre.

> részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében ¢€s elkésziti az drarendet,

> figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és
hataridére az adatszolgaltatasokat teljesiti,

> szervezi ¢és lebonyolitja a javitd, osztalyozo, év végi zard vizsgakat,

> koordinalja a kozépiskolaba/felsGoktatasi intézményekbe valo jelentkezéseket,

> atanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a helyettesitésrol,
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szervezi, Osszesiti és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az
iskoldkban jelentkez6 tulorakat és helyettesitéseket,

szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, valamint
az ebédeltetés ligyeleti rendjét,

az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak
betartdsat, a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének
betartasat,

az anyakonyvek €s naplok vezetését,

ellenérzi a munkakozosségek ¢és a diakonkormanyzat altal szervezett
versenyeken, rendezvényeken valo ligyelet teljesitését,

ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara,

tanora latogatasra, a tandravédelem elvének érvényesiilésére,

a szakmai munkako6zosségek felszereléseinek szabalyszer(i hasznalatéra,

a balesetvédelmi ¢€s tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatoldsara,

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza,

4.3.1 Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Az igazgato kozvetlen munkatarsai koz¢é az alabbi vezetd beosztasti dolgozok tartoznak:

YV VY

altalanos iskola igazgatohelyettese

alapfokt miivészeti iskola igazgatdhelyettese
munkak6zosség vezetok

mindségbiztositasi csoport vezetdje

Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munkakdri leirasuk és a jelen
szabalyzat tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasaval végzik.

4.3.2 Azigazgaté helyettesek

Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétilk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tdvollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatOhelyettes az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén az altalanos iskola helyettese, annak
akadalyoztatdsa esetén a miivészeti iskola helyettese, helyettesiti az igazgatot.

Jogaik és kotelezettségeik kiilonosen:

> részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az o6rarendet,

> figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

> szervezi ¢és lebonyolitja a javitd, osztalyozo, év végi, zaro vizsgakat,
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lebonyolitja a kdzépiskolaba/felsdoktatasi intézményekbe vald jelentkezéseket,

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésrol,

szervezi, Osszesiti €s ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az iskoldkban
jelentkezd —

tulorakat és helyettesitéseket,

szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek,

az igazgatdval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat,
a neveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat,

az anyakonyvek és naplok vezetését,

ellendérzi a munkakozosségek €és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo tigyelet teljesitését,

ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdoi munka eredményességének,

a munkafegyelemnek vizsgdlatara, tanora latogatésra,

a tanéravédelem elvének érvényesiilésére,

a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszerti hasznélatara,

a balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara,

a gyermek- €s ifjisagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érint6 palyazati kiirdsokat

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza

szervezi €s ellendrzi a pedagogusok tovabbképzeését

javaslatot tesz az éves koltségvetésre és a munkaerd-gazdalkodasra

A vezeték helyettesitési rendje

Az igazgato tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasat a kovetkezd sorrend szerint-

e az altalanos iskolai egység igazgatohelyettese
e amivészeti iskolai egység igazgatohelyettese

Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgatOhelyettesek tavolléte esetén a feladatokat az intézményegységben dolgoz6 rangidds
pedagogus latja el. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsdgos megovasaval 0sszefiiggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

4.4 A pedagoigiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer mukddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény mindségiranyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezéen

szabalyozza az alabbi feladatkort ellatéo vezetok és pedagogusok pedagégiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e az altalanos iskola igazgatdhelyettes,
e amiivészeti iskola igazgatohelyettes,
e a munkakozosség-vezetok,
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e az osztalyfonokok,

e apedagbdgusok.

[
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetdk),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tandri
intézkedések folyaman,

e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4.5 A nevelomunka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény belsd ellendrzési rendszere atfogja az intézményi neveldmunka egészét. A
folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény vezetdje a
felelds.

4.5.1 A pedagogiai (neveld) munka belsé ellendrzésének feladatai

> biztositsa az intézmény pedagogiai munkajanak jogszeriiségét

» segitse eld az intézményben folyd neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

> az intézmény vezetdsége szamara megfeleldé mennyiségli informaciot
szolgéltasson a pedagdgusok munkavégzésérol,

> szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevelé munkajaval
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez

4.5.2 Az intézményben a nevelomunka belso ellenérzésére jogosultak
az intézmény vezetdje

az igazgatoOhelyettesek
a szakmai munkakdzosség vezetdje

VYV VYV

4.5.3 Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellendrzése soran

a pedagogusok munkafegyelme,
a képességtejlesztd foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

Y VV
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a terem rendezettsége, tisztasadga, dekoracioja,

az pedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
a nevel6i munka szinvonala a foglalkozasokon,

a fejlesztésre torténd felkésziilés, tervezés,

a kezdeményezés felépitése és szervezése,

az alkalmazott modszerek,

a gyermekek munkdja és magatartasa,

a pedagogus egyénisége, magatartasa a csoportban

az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kdvetelményeinek teljesitése,
a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége,

VVVVYVYVVVVY

A kezdeményezések elemzésének szempontjai a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan
keriilnek meghatarozasra.

4.5.4 Az ellenorzés fajtai

» Tervszerl, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.
» Spontan, alkalomszeri ellendrzés.
= aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében
= anapi felkésziiltség felmérésének érdekében

Az intézményen beliili 4ltalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve
az ellendérzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belso ellendrzési szabadlyzat" c. utasitds
hatdrozza meg.

Az egyes nevelési évre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezd belsd

r rr

ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az 1gazgato és helyettesei az éves munkaterv, illetdleg irasban régzitett munkamegosztas €s
munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkdjat. Az éves munkaterv a nevelési évet
nyitd neveldtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet jovahagydsaval késziil. Az adott évre
tervezett ellendrzésekrél mar ekkor tudomast szereznek a dolgozok. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, és litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
» Tankeriileti I[gazgatd
" azigazgatd
= azigazgatOhelyettesek,
» aszakmai munkakdzosség

Az igazgatd és helyettesei minden pedagégus munkdjat, a munkakozosség vezetdk a
munkako6zdsség tagjait egy alkalommal értékeli a nevelési év soran. Nevelési évenként egy
alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére sor keril.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést, értékeld lapot készit, melyeket félévenként
Osszesit €s irdsos elemzését amelyet ismertet az pedagogussal, leadja az igazgatohelyetteseknek
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a félévi, év végi értekezletet megel6zden nyolc nappal.

A nevelési év végén megtartott szakalkalmazotti értekezleten, az igazgatd az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja a pedagogusokat..

A nevelési év zar6 értekezletén az igazgatd értékeli a pedagogiai munka belso ellendrzésének
eredményeit. [smerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza
az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

4.5.5 A félévi és év végi vezetoi értékelés elkészitésének rendje

Az igazgatOhelyettesek az intézményegységiik egészére vonatkozo értékelést végeznek minden
félévben. Az éves munka értékelése a munkatervben rogzitett célok, feladatok teljesiilései
mértékének megallapitasa, az eredmények ismeretében a fejlesztendo teriiletek meghatarozasa.
A beszamolok készitése a sajat szakteriiletitkon a csoportjukra vonatkoztatva, a pedagogusok,
a logopédus, a pszicholdgus, a gyermekvédelmi felelds, a munkak6zosség vezetok kotelessége
is. Az igazgatd ezek ismeretében értékeli az intézmény munkajat.

4.5.6 A nevelési év végi beszamolo tartalma

A vezet6i ellenérzések tapasztalatai-eredmények és problémak.
A partnerektdl szarmazo visszajelzések.

Javito-fejlesztd tevékenységek eredményei.

A mindségfejlesztési munka eredményei.
Munkakdzosség-vezetd beszamoloja.

A gyermek és ifjisagvédelmi munka eredményei.

A fejlesztésre varo teriiletek meghatdrozasa.

VVVYVVVY

4.5.7 Munkakozosség vezeté beszamoloja

A nevelési év elején a munkakozosségek elkészitik munkaterviiket. Ennek alapjan késziil
minden félévkor és év végén a munkakozosség beszamoloja. Ennek tartalmaznia kell az eddigi
eredményeket, az esetleges valtoztatasokat, modositasi javaslatokat. A munkakozdsség vezetd
beszamoloja része az igazgatdi beszdmolonak.

4.5.8 A pedagogusok beszamoldja

A pedagogusok elkészitik az osztalyukra, csoportjukra, tanszakukra vonatkoz6 értékelést, mely
tartalmazza a pedagdgiai munka eldrehaladasat, a nevelés és oktatas hatékonysagat, a felmertiild
problémakat ¢és a fejlesztések eredményességét.

4.5.9 Gyermek és ifjusagvédelmi felelés beszamoloja

Beszamolasi kotelezettsége félévkor €s év végén.
Ev végén beszamol a testiiletnek a munkdjardl, milyen intézkedések sziilettek, az érintett
gyerekek megsegitése érdekében.

A beszamolokat a félévi, illetve tanév végi értekezlet elott nyolc nappal az
intézményegység vezetoknek le kell adni.
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4.6  Visszacsatolas a partnerek felé

» Az igazgatd és az érintett felel6sok, vezetok beszamoldi a nevel6testiileti
értekezleten hangzanak el, melyet a nevelGtestiilet véleményez, kiegészit.
Minderrdl jegyzokonyv késziil

» Az értékelést a fenntarto is megkapja

4.7 A folyamat dokumentumai, bizonylatai

Pedagogiai program

Eves munkaterv

Nevelotestiileti kozosségiink pedagogiai terve
Gyermek ¢s ifjusagvédelmi felelds munkaterve
Kiilsé mérések eredményei, tapasztalatai
Munkakori leirdsok

VVVVVYVYY

4.8 A szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok

Osszeallitjak a munkak6zosség éves programjat,

Osszehangoljdk az azonos teriileten miikoddé tanarok munkéjat, megbeszélik veliik a
tankonyvvalasztast,

oralatogatasokat végeznek,

szervezhetnek bemutato orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
kezdeményezik a pedagogusok tovabbképzését,

figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirdsat, gondoskodnak a nevezésrol és a helyi
versenyek lebonyolitasarol,

torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara,

feltarjdk a tantargyak kozotti koncentracid, a tantargy oktatdsa fejlesztésének
lehetdségeit,

javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelelésok személyére,

a munkatervben eldiranyzott iddben beszamolnak a munkak6zdsség munkéjarol,
javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra

ellendrzi a szaktanarok éves tervét.

4.9 Az intézmény vezetoségének kibdovitett tagjai

— azigazgatd

— az igazgatd helyettesek

— a szakmai munkakozosség vezetok
— mindségbiztositasi csoport vezetdje
— tamogato csoport vezetdje

— az SZMK elndke

Az intézmény vezet6sége az intézményi élet egészére Kiterjedd konzultativ, véleményezo
és javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetOsége sziilkség esetén tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbesz¢léseket az igazgato késziti el és vezeti. Az intézmény vezetdségének a tagjai a belsd
ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint bels6 ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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V. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO

DOKUMENTUMOK

5.1 Az intézmény miikodési alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi, - hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Az alapit6 okirat

Az intézmény Pedagogiai Programja

Az intézmény éves pedagodgiai munkaterve
A jelen SZMSZ ¢és melléklete

Az intézmény Mindségiranyitasi Programja
Hazirend

5.1.1 Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeru milkodését. Az intézmény
alapito okiratat a fenntarto6 késziti el, illetve sziikség estén maddositja.

5.1.2 Az intézmény pedagogiai programja tartalmazza:

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

>

YV VYV

YV VYV

>

az intézmény nevelési alapelveit, azokat a nevelési feladatokat,
tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek személyiségének
fejlodését,

kozosségi €letre és a kdzépiskola megkezdésére torténd felkészitését,
alapfoku miivészeti képzéseét,

a szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek differencidlt fejlesztését,
fejlodésének segitését,

a kiemelkedd képességekkel rendelkezdk tehetséggondozasat,

a gyermek- €s ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységét,

a szilé, a gyermek, a pedagogus egyiittmiikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit, a nevelési program végrehajtdsahoz
szlikséges, a neveldmunkat segitd eszk6zok és felszerelések jegyzékét,
miniszter altal kiadott kerettantervekre épiild helyi tanterveket.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az intézmény éves pedagogiai munkaterve az intézmény hivatalos feladatsora, amely az
intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési terve a feleldsok megjeldlésével.

Az éves pedagogiai munkatervet az intézményvezetd késziti el, az igazgatohelyettesek altal
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elkészitett &s a neveldtestiilet altal elfogadott tervek alapjan. Az intézmény éves munkatervét a
neveldtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyitd neveldtestiileti
értekezleten fogad el.

Az éves munkaterv tartalmazza

Kiindul6 helyzetképet
- a pedagdgiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben.
Stratégiai tervet, mely az aldbbi pontokra terjed ki:

— szakmai programok,

— rendezvények,

— kapcsolattartasi formak, programok,
— feladatelosztas a nevelOtestiiletben

Gazdalkodast, fejlesztést

- Az ellendrzo, értékeld tevékenységek litemezesét is.

5.2 A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvrendelést az aldbbi jogszabalyok szabalyozzak:

o a Nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. eévi CXC. torvény,

e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. térvény,

e a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankOnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVIL. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az iskola
igazgatdja hatdrozza meg.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvelldtds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.
Ennek sordn véleményezési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet kozosség. A
tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

» Aziskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

= Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata.

» Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivané tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a
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tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, az okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.
» Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel teszi kozz¢€.

5.2.2 A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds, aki
kijeloli a tankonyvfelelds személyét, aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatasban valo kozremiik6dés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele
kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamldt nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhat6é szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankdnyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany tanulé kivan
az iskolatol — a kovetkezo tanitasi évben — tankonyvet kolcsondzni.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl szolo
torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre. Az iskolaba belépd 0
osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuldénak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel tankonyvtdmogatast. A kedvezmény iranti
igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell benyujtani Az adatokat irasos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa
szlikséges:
a) a csaladi potlék folyositasardl sz616 igazolas;
(a csaladi potlék folydsitasarol szo16 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti
szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
c¢) rendszeres gyermekvédelmi tamogatés esetén az errdl sz6l6 hatarozat.

A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankonyvtamogatas nem adhaté

5.2.4 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden évben, a minisztérium 4ltal eldirt hatariddig, elkésziti a
tankonyvrendelését, majd aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belépd 1) osztalyok tanuloinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.
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A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtadmogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdve kell tenni, hogy azt a sziil6k
megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Gsszes tankonyvet meg
kivanja-e véasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasait mas moddon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifiiggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus tuton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

5.3.1 Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

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

e az intézménytorzsre vonatkozoé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatOhelyettesek) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus tuton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az &gazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetoi,
tanarai. Az adatok tdrolasa az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik. A digitalis naplo
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elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett orakat, azokat elsddlegesen
pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagégusok
a havonta megtartott oraikat kotelesek alairni, az aldiraskor nem kell minden megtartott orat
kiilon alairni, de az aldirasnak at kell nytlnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
szllonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.
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VI. AZINTEZMENY MUKODESENEK RENDJE - FOBB SZABALYAI

6.1 A tanév helyi rendje

A tanév altalaban szeptember 1-jét6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév iinnepélyes
tanévnyitoval kezdddik €s linnepélyes tanévzardval ér véget.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg a tanévnyitd értekezleten,
amit a munkatervben rogzitenek.

A tanévnyito értekezleten dontenek a neveld €s oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairol
/hazirend, pedagdgiai program stb./, intézményi szintii rendezvények ¢és iinnepélyek,
tantestiileti értekezletek tartalmarol és idépontjardl, a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol, bizottsagok 1étrehozasardl, az éves
munkaterv jovahagyasarol. /A munkaterv rogziti a nevelOtestiileti megbizasokat, a
hagyoményapolas modjait./

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi eléirasokat az
osztalyfonokok az elso tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elso sziiloi értekezleten
pedig a sziilokkel.

6.2 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

» Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti érarend alapjan
a pedagogus vezetésével a kijeldlt termekben torténik.

» A tanoran kiviili foglalkozésok csak a kotelezd tanitdsi orak megtartdsa utan
szervezhetok.

> A tanitasi o6rak idétartama 45 perc. Az elsd o6ra 7 ora 30 perckor kezdddik.

> Az orakdzi sziinetek id6tartama 2x15 perc a tobbi 10 perc.

> Az orakozi sziinetet a kijelolt étkezési 1idon kiviil a tanuldk lehetdség szerint az
udvaron toltik vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

> Az orakdzi sziinet rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik.

» A bemutatd orak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét a munkakozosség-
vezetOk javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

> A hagyomanyostol eltérd oktatasszervezési eljarasok kozben — tantargy tombosités,
témahét, projektek — ettdl el kell térni és az éves munkatervben kell meghatarozni.

> A tanitasi ordk latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

> A tanitdsi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az
igazgatd vagy helyettesei tehetnek.

6.3 Az intézményben tartozkodas rendje

» Az intézmény reggel 7 oratdl nyitva tart és fogadja azokat a gyermekeket, tanuldkat,
akiket sziileik - munkahelyi kotelezettségeik miatt - mar ilyen koran behoznak az
iskolaba.

> Az altalanos iskolaba 7.15-t6l - 7.45-ig érkeznek a tanulok. A tanitds 13.45-kor
fejezodik be. A délutani foglalkozasok, sportkorok, miivészeti orak legkésobb 18
oraig tartanak. A napkdzis foglalkozasok 16 oraig tartanak, napkdozis ligyeletet 17
oraig lehet igénybe venni.
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» A hivatali id6 reggel 8 oratol 16 oraig tart.

> A tanulok tanitsi id0 alatt az osztalyfonokok vagy az igazgatdhelyettesek, illetdleg
az igazgat6 irdsos engedélyével hagyhatjak el az intézmény épiiletét.

» Az iskolaban tartozkodas rendjét az intézményi rendszabalyok hatarozzak meg.

» A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

> Tanitasi 1d6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdozkodhat az
iskolaban.

6.4 A vezetok benntartézkodasi rendje

Az igazgatonak vagy a helyettesének a teljes nyitva tartas ideje alatt az intézményben kell
tartozkodnia.

Amennyiben az igazgato, vagy helyettesei rendkiviili, elére nem latott ok miatt nem tudnak az
intézményben tartozkodni, 1gy meg kell bizni a neveldtestiilet egyik tagjat az esetleg szlikséges
intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A vezetOk benntartozkodasi rendjét az éves munkatervben, elore irdsban kell meghatarozni.

6.5 Egyéb, a mikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az intézmény a nyari sziinet alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg ¢és azt a sziildk és az alkalmazotti kdozosség
illetve a fenntarté tudomasara hozza, értesités formajaban.

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az intézmény ¢épiileteit, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. A tornaterem 17 6ra utan, a bérleti szerzédésben
foglaltak szerint, sporttevékenységre kiadhato.

Az intézményben tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy parthoz kot6do
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért

VVVYY
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Az intézményen teljes teriiletén belill, az udvaron és az iskola kozvetlen kozelében
dohanyozni és szeszesitalt fogyasztani tilos.

6.6 A gyermekek Kkisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén 10 gyermekenként egy pedagogust, vagy
osztalyonként két pedagogust kell biztositani.

6.7  Referencia intézményi miikodés

A referencia intézményi miikddésnek 3 teriilete van:

e akompetencia alapu oktatés,

e a felsdoktatasi gyakorlohely,

e az IKT eszkdzok hasznalata.
Ezekre ¢épiild szolgaltatas az intézmény ,JO gyakorlatainak™ atadasa és a felsoktatdsi
gyakorlohely biztositasa.

6.8 A ,Jo gyakorlat” atadasanak feltételei:

a) Szolgaltatoi szerz6dés kotése, feleldse a projektvezetd

b) A referencia intézményi projektcsoport vezetdje a mindenkori intézményvezetd, segitdi
a szakmai vezetok. ( ,,J6 gyakorlat”- gazdak)

c) A ,JO gyakorlat” atvevdi az intézményben csak a projektvezetdvel illetve annak
engedélyével mozoghatnak.

d) A ,,Jo6 gyakorlat” atvétel-atadas esetén félévente maximum 2x2 programot terveziink,
eldzetes megallapodas alapjan.

e) A ,Jo gyakorlat” atvétel-atadas az iskola egyéb rendezvényeit nem zavarhatja.

f) A ,J6 gyakorlat” atadas-atvétel folyamata a mellékletben taldlhatd eljarasrend szerint
valosul meg.

g) A ,J6 gyakorlat”értékesitésénél az intézmény az atadé pedagdgust dijazasban részesiti.
Ennek mértéke 50-50% az intézmény és a tulajdonos részére.

h) Ha a ,Jo gyakorlat- gazda” munkaviszonya megsziinik az intézménynél, a ,Jo
gyakorlat” az intézményt illeti meg a tovabbiakban.

1) A ,JO0 gyakorlat” atadas-atvétel folyamataval keletkezd tobblettevékenységben az
intézmény valamennyi dolgozoja koteles részt venni.

j)  A,Jo gyakorlat” atvétel soran kiilon mentoralast az intézmény nem vallal, az utokovetés
kérddives rendszerrel, illetdleg telefon- €s internetkapcsolat révén valosul meg.

6.9  Felsooktatasi gyakorlohely

a) A partnerintézmények kozti szerz6dés megkotése az intézmény igazgatdjanak feladata.

b) A hallgatok mentoralasara a kollégak felkérését az intézményvezeto latja el.

c) Az intézményben félévente, maximum tagozatonként 2-2 hallgato tartozkodhat.

d) Az intézményben tartézkoddé hallhatok az intézményvezetd engedélyével szabadon
mozoghatnak, a kollégdk kotelesek a segitségnytjtasra; az 6rdk nyitottak.

e) Az intézményben tartézkodd hallgatok feleldssége a mindenkor érvényben 1€vo
szerzddéseknek megfeleld.

6.10 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddéssel hatirozott vagy
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hatarozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.

6.11 Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

A munka dijazasdra vonatkoz6é megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A mindségi vagy tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetdk.
Szempontjai:

a tényleges szakmai munka

gyermekkdzpontusag érvényesiilése a gyakorlati munkaban

érdekldodd egyiittmiikodd 1égkor kialakitasa, csaladias elfogadd légkor a
gyermekkdzosségekben

az egyéni eltérések tolerancidja érdekében a gyerekek €s a kozvetlen kornyezetiik
minél teljesebb megismerésére torekvés

kotelezettség €s felelosségvallalds a nevelési program megvalositasaért, mind az
egyén, mind az egész csoport érdekében

helyi dokumentumok készitésében valo aktiv részvétel

Onfejlesztés, szakmai kiadvanyok ismerete, tovabbképzéseken valo részvétel
tovabbképzések, bemutatd foglalkozasok, tanulmanyi versenyek szervezése

a palyan eltoltott id6, a kozos feladatokban vald részvallalas

palyazatok irdsaban val6 aktiv részvétel

mindennapos lelkiismeretes munka, hivatastudat, hivatasszeretet, pontossag
gyengébb, félénkebb gyerekek dvasa, segitése, batoritdsa

a meglévo targyi eszk6zok megbecsiilése

VVYVVVVVVYVY WV YV VY VY

6.12 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgozd koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 0sszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése az intézményre, az intézményben dolgozok személyére
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint szakmai elvarasoknak megfeleléen
koteles végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas, azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e adolgozdészemélyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e a gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
e az intézmény gazdalkodasaval 6sszefliggd adatok
e az intézményben pedagdgiai gyakorlatukat toltdk személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

A televizid, a radio az irott sajto képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak
mindstil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel estén, be kell tartani a kovetkezo eléirasokat:

» Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra illetve nyilatkozatadasra, a
Tankeriileti Igazgatdé vagy a Tankeriileti Igazgaté engedélyével, az
intézményvezetd, az igazgatohelyettesek vagy az altaluk esetenként megbizott
személy jogosult.

» Elvarés, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozoé felel

> .A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

» A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

6.13 A pedagogusok munkaideje

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik
munkajukat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg.

e A pedagégusok munkavégzési rendje digitalis oktatas ideje alatt:

Valamennyi pedagogus tantermen kiviil, digitalis munkarendben dolgozik otthoni

munkavégzéssel, mivel rendelkezésiikre all a technikai feltétel. Valamennyi tanar
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munkanapokon 8-14.30 kozott elérhetd a didkok szdmara a hivatalos e-mail-on vagy
egy¢eb digitalis formaban.
Valamennyi tanar a hivatalos e-mailjét, Teams fidkjat naponta ellendrzi, a hivatalos

kommunikacid miatt.

e A pedagiégusok munkavégzési rendje a miivészeti iskolaban:

Valamennyi pedagdgus tantermen kiviil, digitalis munkarendben dolgozik otthoni
munkavégzéssel, mivel rendelkezésiikre all a technikai feltétel. Valamennyi tanar
munkanapokon 12-18 ora kozott elérheté a didkok szaméra e-mail-n vagy egyéb
digitalis formaban.

Valamennyi tanar a hivatalos e-mailjat naponta ellendrzi, a hivatalos kommunikécid

miatt.

6.13.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy
az igazgatoéhelyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkkodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztisa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.15 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hianyzo pedagoégus koteles varhatdoan egy hetet meghaladd hianyzésanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadéalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
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biztosithassa a tanulék szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitdsi ora (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi oOra (foglalkozds) megtartasara. A tanitdsi oOrak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezO oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja
az igazgatohelyettes és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

Digitalis oktatas ideje alatt:

e A digitalis oktatasban kivalasztott platform a Microoft Office 365. A sziil6 lehetOség
szerint biztositson olyan eszkdzt, amely alkalmas a Microoft Office 365 program
hasznalatra. Amennyiben nincs ra lehetdsége, jelezze ezt az intézmény felé.

e A tanulok tanulmanyi elére menetelének mddja és formai: digitalis tananyag
alkalmazasa, tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok hasznalata, tudasprobak, tesztek,
projektmunkdk, prezentdciok készitése, egyéni tanuloi foglalkozdsok videdkamera
segitségével, Kréta rendszer hasznalata.

e Az ellenérzés modja, és formai: a visszakiildott, feltoltott feladatok kiértékelése 1
munkahéten beliil, egyéni videokameras orak folyamatos orakozi értékelése.

e Az értékelés modja: heti 2 vagy ennél tobb Oras tantargy esetében az adott honapra

keriiljon beirasra legalabb 1 érdemjegy, heti 1 6ras tantargynal havi 1 jegy.

frasbeli visszajelzés, csoportos értékelés, beadandd dolgozat értékelése, teszt értékelése
Az évfolyam tanulmdnyi kovetelményei teljesitésének feltétele a kiadott feladatok
elvégzése.
e Feladatok kiosztasanak gyakorisaga: Heti 1 tanordban tartott tantargy esetében:
Kéthetente egyszer, Heti 2-3 tanoraban tartott tantargy esetében: Heti egyszer , Heti 4-

5 tanoraban tartott tantargy esetében: Heti kétszer adnak ki feladatot a pedagdgusok.
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A dokumentalas médja: az adminisztracio tekintetében a KRETAN a korabbi /digitalis
orarendben/ orarendi rogzités megmarad. Az eredeti 0rarendben az 6rak adminisztralasa
az eddig megszokottak szerint folyik. A hidnyzo6 tanuld hidnyzasardl az igazoldst a
sziilok a KRETA E-tigyintézésen keresztiil kiildik, melynek hatarideje a betegség végét
jelzett idOpont. Az oOra témajat és a naplozott 6rahoz a Hazi feladatot rogzitjiik, és
kérjiik, amennyiben a gyerek azt elkészitette, a KRETA feliileten koteles jelezni. A
kiadott feladatokat, illetve a digitdlis tananyagok linkjeit is megjelenitjiik, ezzel
lehetove téve, hogy e feliiletrdl a tanulok/ sziildk késobb is visszakereshessék az adott
oOréra vonatkozo informacidkat.

A testneveléshez és a készségtargyakhoz példaul tanicsok, gyakorlati munkahoz
utasitasok vagy linkek beillesztését javasoljuk.

Az iizenetekbe nem érdemes nagy pdf-fajlokat csatolni, mert ,lefagy” a KRETA
rendszere, helyette a tankonyvi, munkafiizeti oldalszamok, feladatszamokat kiild;iik!

A digitalis oktatas alatt a miivészeti iskolaban:

Az ellendérzés/értékelés modja, és formai: a visszakiildott, feltoltott feladatok
kiértékelése 1 munkahéten beliil, egyéni videdkamerds ordk folyamatos oOrakozi
értékelése.

Az értékelés moédja: Minden tantargy esetében havonta legalabb 1 érdemjegy
keriiljon beirasra:

frasbeli visszajelzés, csoportos értékelés, beadandd dolgozat értékelése, teszt értékelése

Feladatok kiosztasanak gyakorisaga:

Képzomiivészeti ag:

- heti 1-2 tandérdban tartott tantargy esetében: kéthetente egyszer feladatkiosztas,
kéthetente egyszer online 6ra /digitalis 6rarend szerint

Zenemiivészeti ag:

- heti 1-2 tandrdban tartott tantdrgy esetében: kéthetente egyszer feladatkiosztas,
kéthetente egyszer online 6ra /digitéalis drarend szerint
- Hangszeres tanszakok esetében heti egy online 6ra megtartasa a digitalis 6rarend

szerint
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6.13.2 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatédlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem Kkotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-
oktatéo munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaméanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznélasaval torténik. A pedagoégusoknak havi munkaidd
nyilvantartast kell vezetnitik.

6.14 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd €s az igazgatohelyettesek kdzosen készitik el.

A torvényes munkaid6 €s pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot
a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsdra, ¢és a munkavallalok
szabadsaganak kiadédsara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ
¢s technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy az igazgatohelyettesek szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast koveté néhany napon belill megkap, atvételét alairasaval
igazolja.

6.15 A munkaido beosztasa

Az intézményben a hivatalos munkarend, amely a munkaidét és a pihendiddt (ebédidot)
tartalmazza.
Hétfotol — péntekig 6 oratol 22 oraig tart

6.16 Szabadsag

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen az intézményegység vezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendes, a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben az igazgato véleményének figyelembe vételével a Tankertileti
Igazgato jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsagdnak mértékét a Kozalkalmazottak Jogallasardl szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat
megilletd, és a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvan tartasért az igazgatohelyettesek a felelosek.

6.17 A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az altalanos iskolaban az altalanos
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iskola helyettes, miivészeti iskolaban a miivészeti helyettes feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Az intézményben a belsO helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitasban is
szabalyozhatja.

6.18 Munkakorok atadasa

Az intézmény dolgozéi munkakdriik atadasardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell késziteni.

Az atadasrol és az atvételrol késziilt jegyzokonyvben fel kell tlintetni:

Az 4tadas- atvétel idopontjat

A munkakorrel kapcsolatos téjékoztatast, fontosabb adatokat

A folyamatban 1évd konkrét ligyeket

Az atadasra keriil6 eszkozoket

Az atado és atvevd észrevételeit

A jelenlévok aléirasat

Az atadas - atvételi eljarast a munkakdrvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.

VVVVYY

6.19 Az intézménnyel munkaviszonyban allok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben elsOsorban azokat a dolgozdkat tamogatja,
akiknek tanulmanyai eldsegitik az intézményi neveldmunka fejlesztését programunk
szellemében, vagy munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités
megszerzese.

A tovabbképzés szabalyai:

» Mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo.

» Felsooktatdsi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

» Koteles leadni a tovabbtanul6 dolgoz6 a konzultacios idépontokat.

» A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre allo
Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkez6k szadma alapjan évente kell
feltilvizsgalni.

> A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerz6dést lehet kotni.

6.20 A munkaba jaras, és a munkavégzés koltségeinek a megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkéba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

6.21 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
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A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz ¢s a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kdotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, kistérségi €és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért,
a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelOsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.

Az iskola énekkara és kamara zenekara vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd tanar.
Elsésorban az egyén k6z0s éneklésének, zenélésének igényét hivatott kielégiteni.

Szinhazlatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két eldadast tekinthetnek meg iskolai
szervezésben, szliloi finanszirozdsban. Lehetdség szerint olyan eldadast kell valasztani, amelyek
a tanulok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakoradkon, vagy az osztalyfonoki oran kézosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak az
altalanos iskolas korosztaly szdmara.

A tanulmanyi kirandulasok és a nyari taborok az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok
igényes €s egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. Az anyagi
szlikségleteket a sziilok biztositjak.

6.22 A mindennapos testnevelés megszervezése

A Koznevelési torvény kiemelt figyelmet szentel a rendszeres testmozgasnak. Iskolank a 27§
figyelembe véve heti harom testnevelés ora keretében és heti két tdnc draval tesz eleget torvényi
eldirasoknak. Emellett a tanuldk sportkori foglakozdsokon is részt vesznek. Felmend
rendszerben valositjuk meg 2012. szeptember 01-t6l.

6.23 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten
ki kell tizni a nemzeti lobogoét, az Europai Unid zaszlajat és a valasztott partneriskola lobogojat.
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Az iskola minden munkavallaldja és tanulodja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznéléssal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsOsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi oOrdkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete
mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatéra.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

6.24 Egyéb szabalyok
6.24.1 Telefonhasznalat

Az intézményben 1év0 telefont a pedagogiai munkaval 6sszefiiggd céllal téritésmentesen lehet
hasznalni. Magan célra csak térités ellenében hasznéalhato.

6.24.2 Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok fénymadsolasa téritésmentesen
torténhet. Magan célra csak térités ellenében hasznalhato.

6.24.3 Szamitogép hasznalat

A pedagogusok munkdjukkal 0sszefliggésben téritésmentesen hasznéalhatjak. Oktatdé — neveld
munkajuk hatékonyabba tételéhez az iskola HEFOP 3.1.3 és TAMOP 3.1.7 palyazati
forrasokbol biztositotta a laptopokat pedagdgusai szdmdra. Ezt megallapodasban rogzitette.
Kotelezd leadnia, ha nem az oktatd neveld munkajdhoz hasznalja vagy munkaviszonya
megsziinik. Az e-napl6 hasznalatat is eldsegiti.

6.24.4 Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

6.24.5 Kartéritési kotelezettség

A munkavallalo és az intézményben pedagdgiai gyakorlatat t61té hallgaté a munkaviszonyabol
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eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességre tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén,
amelyeket 4llandoan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyéaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve szabalyozza.

6.24.6 Anyagi felelosség

Az intézmény valamennyi dolgozoja és az intézményben tartézkodo fdiskolai hallgato felelds
a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek, eszkozok,
szakkonyvek stb. megovasaért.

6.24.7 Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott formdban torténik. Az tigyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Az intézmény a KIR és KIR3
adminisztracids szoftvert hasznalja fokozatos bevezetéssel. A tanév haladasat és a tanulok
eldmenetelét értékelését a Mozaik Kiado altal miikodtetett e-naploban rogzitjiik.

6.24.8 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
e azigazgatd minden ligyben,
e azigazgatohelyettesek az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben,
e az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

Valamennyi cégszerli aldirasndl cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzo6rdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartdsban igazol. A bélyegzé az igazgatdi irodéban,
engedéllyel a tanari szobaban hasznalhato.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérdl,

kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasardl az
intézményvezeté gondoskodik.
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VII. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI - KAPCSOLATAIK EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az intézmény kozdsségét az intézmény dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.
Az intézményi alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozosséget a szakalkalmazotti testiilet és az intézménynél kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak. Az intézményi
kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az intézményen beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, a Koznevelési Torvény, illetve az ehhez
kapcsolo rendeletek rogziti. A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze minden
esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mikodését érintd kérdések
targyalasara keriil sor. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman
rendszeresen egy alkalommal az igazgatd hivja Ossze. Az értekezleteken az igazgatd
tajékoztatja az intézmény dolgozoit az intézményi munkardl és ismerteti a soron kovetkezo
feladatokat. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

7.1 A nevelok kozosségei

A nevelétestiilet tagja az intézményegység valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, €s a neveldomunkat kozvetleniil segit6 fels6fokt iskolai végzettségii alkalmazottja.
A nevelOtestiiletek a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkddésével kapcsolatos
igyekben, valamint a koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyban meghatirozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
(Koznevelési Torvény 70 §)

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

a nevelési program és modositasdnak elfogadasa,

a szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasa,

tovabbképzési program elfogadasa

tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a tanulok osztalyozé vizsgara bocsatasa,

a tanulok fegyelmi ligyei,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

VVYV VVYVYYVY

VVVYVY

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét az egyes
pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az igazgatohelyettesek megbizasa,
illetve megbizas visszavonasa elott.
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A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott 1dére, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. (Kivétel ez alol a nevelési program és az
SZMSZ elfogadasa.)

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A nevelOtestiilet
rendes értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az igazgatd hivja Ossze. Az igazgatd a rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet
0sszehivasanal a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

» nevelési évet nyitd értekezlet

> a féléves munkat értékeld értekezlet

» nevelési évet zaro értekezlet
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté O0ssze az intézmény lényeges problémadinak
megoldéasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az igazgatd sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala.

A nevelGtestiilet dontéseit €és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal ¢és egyszerll szOtobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek hatarozati formaban.

7.2 A pedagogusok szakmai munkakozosségei

Az intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre. (Koznevelési
Torvény 71. § alapjan).

A munkakozdsség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben
foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.
Az intézményben a kovetkez6 munkakozdsségek dolgoznak:
o Szovegértés, szovegalkotas
Szocialiskompetencia és életpalya-épités
Nemzetiségi
Miivészeti
Matematika, mérés, értékelés

A szakmai ¢és modszertani kultara fejlesztésének érdekében a pedagogusok szakmai
tovabbképzéseken vesznek részt. Az ott elhangzottakrdl az azt kovetd elsé neveldtestiileti
értekezleten vagy munkakozdsségi foglalkozason tdjékoztatjak a kollégakat.

Szakmai munkak6z6sség meghatarozza miikddési rendjét és elkésziti munkatervét.
A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja.
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7.3 A szakmai munkakozosség vezeté megbizasanak elvei az intézményben

legalabb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység,

a nevelOtestiilet altal elismert tekintély,

tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

jO szervezd, iranyito és kivald pedagogiai érzékkel rendelkezzen,
az igazgatd szakmai, mddszertani segitdje legyen,
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A munkako6zosség vezetdjét, a munkakozosség véleményének kikérésével, az intézményvezetd
bizza meg, 6t évre.
A munkak6zdsség vezetd munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

A szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

> 0Osszeallitjak a munkako6zosség éves programjat,

> 0Osszehangoljak az azonos teriileten miikddd tanarok munkéjat, megbeszélik veliik a
tankonyvvalasztast, a fejlesztéssel, a felzarkodztatassal kapcsolatos javaslataikat,
Oralatogatasokat végeznek, a munkako6zosség tagjainal félévente minimum kétszer,
a tobbi neveldnél évente egyszer

évente egy nevelési és egy tantargyi mérést végeznek

szervezhetnek bemutat6 orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
kezdeményezik a pedagdgusok tovabbképzését,

figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a
helyi versenyek lebonyolitasarol,

torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara,

feltarjak a tantargyak kozotti koncentracid, a tantargy oktatdsa fejlesztésének
lehetdségeit,

> javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfeleldsok személyére,

» amunkatervben eldiranyzott idében beszamolnak a munkak6zosség munkajarol,

» javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra,
>
>
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ellendrzik az osztalyfonokok éves tervét,
figyelemmel kisérik a palyazati lehetéségeket,

7.4 Az osztalykozosségek

Az iskolai k6zosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegélasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — munkakdzosségek vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza meg minden
tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Feladatai fent részletezve.

Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

» A pedagogia program elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat.
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» Célzatosan Osszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezoket, mindent megtesznek
azért, hogy osztalyuk jo kdzosséggé valjon, amelyben minden tanul6 jol érzi magat.

» Tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekednek,
aminek érdekében ajanlatos a csaladlatogatds, az intézmény nevelési céljainak
megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formaljak személyiségiiket, segitik
Onismeretiik, hivatastudatuk fejlodését. Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik
képességeik alatt teljesitenek, felderitik az okokat €s segitenek kikiiszobolni dket.

> Keresik a hatranyos helyzetli csaladbdl szarmazo tanuldokon vald segités modjait,
gondoskodnak a hivalkodo 6ltozkodés, viselkedés elkeriilésérol.

> lIgyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal valo torddésiiket
/sziinetekben, iinnepélyeken, tanoran kiviili tevékenységeken.

» Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, ellenérzik, hogy be van-e

irva minden osztalyzat ellendrzdjiikbe.

Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanité pedagdgusok munkdjat, latogatjak

oraikat. - félévente mindenkinél egy orat.

Gondot forditanak arra, hogy a tanulok tanulmanyi elfoglaltsaga aranyos legyen, hogy

egy napon kettdnél tobb atfogd, témazard dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tanacskozast hivnak dssze az osztalyukban tanitd pedagogusok szamara.

Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal &sszhangban vallaljanak

részt a tanoran kiviili szabadon valaszthat6 elfoglaltsagokbol.

Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanuldk jutalmazasara,

segélyezésére, fegyelmezésére.

A hézirend szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikség esetén meghozzak.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egy-két tandrai tdvolmaradasara.

Rendszeresen tdjékoztatjak osztalyukat az intézményi feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirdanduldst szerveznek, kulturdlis programokon tandri

feliigyeleti kiséretet latnak el.

Figyelemmel kisérik osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton vald részvételét.

Evente legalabb két sziiléi értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az

osztaly sziil6i munkakdzosségével.

Nevel6-oktaté munkajukhoz tantervet készitenek.

Szorgalmazzak didkjaik intézményi énekkari és sport tevékenységét.

Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos tigyviteli teenddket /anyakonyv, osztalynapld

vezetése, a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddket.
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A pedagogusokkal kapcsolatos altalanos elvarasok, valamint tevékenységiikkel
kapcsolatos feladatok

> A pedagdgiai programban, az SZMSZ-ben éves munkatervben megfogalmazottak
elfogadasa, a hivatali titok megdrzése az intézmény minden pedagdgusara és
dolgozojara nézve kotelezd.

> Minden pedagdgus legyen tudatdban annak, hogy elsdsorban sajat élete példdjaval
nevel.

» Az intézményi élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi és neveldi
kibontakozasat.

> Rendszeres Onképzéssel €s tovabbképzéseken vald részvétellel fejlessze szakmai és
pedagdgiai miiveltségét.

> Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, tobbi tandraval,
nevelotanaraival, sziileivel.
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> Az intézmény tanuléitdl - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.

> Tantargyanként, osztadlyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi

munkdjat, azt tantervben, vagy témakori tantervben rdgziti, s szeptember 30-ig az

igazgatonak benytjtja, a megtartott 6rak sorszamat, anyagat, az 6rarél hianyzo tanuldkat

bejegyzi a haladasi napléba.

Szakmailag és mddszertanilag alaposan felkésziil.

Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

Sajat orajarol indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszEélés utan tanuldt

elengedhet.

> Szakmai munkakdzosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozas és

felzarkdztatas teenddit.

Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogo

dolgozatot irhat.

A dolgozatokat legfeljebb egy héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuloknak.

A sziil61 hazzal val6 kapcsolattartas érdekében fogadoorakat tart.

Részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

Az intézmény miikddési rendjében felmeriild foglalkoztatasokba /iigyeletek,

felvételiztetés, stb./ bekapcsolodik.

A munkatervben el6irt tanulmanyi kiranduldsokon, intézményi rendezvényeken részt

Vesz.

A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

A referencia intézményi tevékenységbdl adodo feladatok ellatéasa.

Az orak ,,nyitotta” tétele az érdeklddd hallgatok fele.
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A kovetkezd feladatokkal az igazgatd megbizhatja, ezért kiilon dijazas nem illetheti meg: az
orarend elkészitése, intézményi rendezvény rendezése, helyi tanulmanyi, kulturalis,
sportversenyeken val6 feliigyelet, heti egy — egy oraban a tehetséggondozas és a felzarkoztatas.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a megbeszélések, értekezletek.
7.5 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és milkddési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdimogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a didkk6zOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra.

A diakonkormanyzat jogkorét a mindenkori jogszabalyok figyelembe vételével
érvényesiti.

7.6 A Sziiloi Munkakozosség

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
intézmény egységenként sziildi szervezetet (kozdsséget) mitkddtetnek.
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Az intézményi csoportok (csoport, osztaly, tanszak) sziildi szervezeteit (kozdsségeit) az egy
csoportba jaro gyermekek sziilei alkotjdk. Az intézményegységekben egy Sziil6i
Munkako6zosség miikodik €lén az elnokkel és az 6t segitd aktivakkal. Az intézményegységek
SZMK elndkei és a csoport képviseldk alkotjak az intézményi Sziil6i Munkakodzosséget, akik
maguk koziil megvalasztjak az intézmény SZMK elnokét.

A Sziiléi Munkako6zosség meghatarozott munkaterv szerint miikddik. Az elndkkel az igazgato
tartja a kapcsolatot.

A Sziil61 Munkako6zosség a gyermekek nagyobb csoportjat ( 30 fo felett ) érintd kérdéseit,
véleményét, javaslatait a valasztott elndk segitségével juttathatja el az igazgatdhoz.

Az intézményi sziil6i kozosség vezetdsége, vagy a sziildi értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az igazgatonak és az igazgatohelyetteseknek, az intézmény sziil6i kozosség vezetoségét
nevelési évenként két alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen, tajékoztatast kell adnia az
intézmény feladatairol, tevékenységérol.

A Sziiloi Munkakozosség egyetértési, véleményezési és javaslattevo jogot gyakorol:

a szervezeti és miikodési szabalyzatnak,

a vezetdk ¢€s a sziiléi munkakozosség kozotti kapcsolattartds modjat, az
iinnepélyek, megemlékezések, rendjét szabalyozo részeiben,

a hazirend 6sszeallitasaban,

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,

javaslatot tehet a sziil61 értekezlet napirendjéhez,

az intézmény ¢és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitdsdban ¢és a
gyermekvédelmi feladatoknak a meghatarozasaban,

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében,

megvalasztja a sajat tisztségviselOit,

kialakitja sajat miikodési rend;ét,

az intézmény munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatdsi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitéséhez.
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Megallapitasairdl tajékoztatja az igazgatot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétél. A sziiléi munkakozosség vezetdjét, meg kell hivni a nevelGtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata, a sziildi munkak6zosség részére véleményezési
jogot biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi atadaséaval torténik.
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7.7 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
7.7.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi
értekezletet tart. Ezen tl a felmertil6 problémak megoldasa céljabodl az igazgat6, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze. Osszevont
sziiloi értekezletet az igazgato hivhat ossze.

7.7.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként, az igazgatd altal kijeldlt idopontban, harom
alkalommal tart fogadoorat a honap elsé hétfdjén 16 - 18 kozott.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre ( a rendkiviili eseteket leszdmitva) telefonon vagy elektronikus levél Gtjan
torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a tajékoztato fiizetek és a digitalis
naplé vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A  sziildvel vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld lizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a tdjékoztatod fiizet és a
digitalis naplo utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi értekezletek 1dOpontjarol és
mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény
elott.

7.7.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legaldbb a targy heti 6éraszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy ords targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is szilikséges a harom osztilyzat megléte a tanulo lezardsahoz. Az osztalyzatok
szamanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak
1d6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (Iehetség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkdzosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksadg tudoméasara
hozni.
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7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e mindségiranyitasi program,
e szervezeti és miikddési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban valamint az iskolai konyvtarban
szabadon megtekinthetok. A fenti dokumentumok tartalmarol, munkaidben, az igazgatd vagy
az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara
a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.
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VIII. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény Kkiilso kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény PR tevékenységét az igazgatd hangolja 6ssze, de minden dolgozé részt vesz
benne az aladbbiak szerint:

» A helyi Ujsagban, az intézmény honlapjan rendszeresen megjelentetiink az
intézmény ¢életérdl vagy aktudlis nevelési kérdésekrol szol6 cikkeket.

» Részt vesziink a korzetben szervezett tovabbképzéseken, mas intézményeket
meghivunk szakmai rendezvényeinkre.

» Rendszeres szakmai kapcsolatot miikddtetiink a szakszolgalati intézményekkel

» A sziilok korében népszersitjiik az intézmény programjat, bevonjuk Oket az

intézmény mindennapjaiba.

Az intézmény a hatékonyabb és eredményesebb mitkddés érdekében azonositja

kiilsd €s belso partnereit.

» nemzetkdzi kapcsolatot mitkodtet hataron kiviili iskolakkal

A\

8. Kiilso kapcsolattartas
8.1  Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint

segiteni kell egymas munkajat.
Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiillonb6z6 szakmai szervezetekkel.

Az intézményt a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd
képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevelOtestiilet is kapcsolatot tart a
kiilonb6z6 tarsintézményekkel.

8.2  Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont — Rackeve Tankeriilet és az
intézmény kapcsolata

Intézménylink fenntartdja a Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont, kdzvetlen iranyitonk,
gazdalkodonk Réackeve Tankeriilete.

Folyamatos a kapcsolattartas: jelentések, beszamolok, elszamolasok, kolcsonds informalas,
egymas munkajanak segitése.

8.3  Szakszolgalat Rackeve

Az SNI ¢s BTM-es tanuldink nyilvantartasa, feliilvizsgélata és esetleges javaslattétele. Egymas
munkéjanak segitése.

8.4  Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kapcsolata

Ko6zségi tinnepélyek szervezése. Kolcsonods informalas, egymas munkdjanak segitése.
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8.5  Egyiittmiikodés a referencia intézményi halozattal

Rendszeres kapcsolattartas az iskola és a hallgatoi intézmények kozott. Kapcesolattartas és
utokdvetés a ,,Jo gyakorlatot” atvevd intézményekkel.

8.6  Gyermekjoléti szolgalat és az intézmény kapcsolata

Az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a gyermekvédelmi felelds rendszeres kapcsolatot tartanak
a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével. Az intézmény figyelemmel kiséri a
tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az
ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az
intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A
gyermek- ¢és ifjusadgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartdé altal miikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo
feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

8.7 Iskolaorvos, védondé, fogorvos

Gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatarol a torvényi eldirasoknak
megfelelden.

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

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az tanuldinak rendszeres
egészsegiligyi felligyeletét és ellatasat (a Kéznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

Az iskolaorvos munkéjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

A véd6éné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal.

Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a sziirvizsgalatokat megel6zé ellendrz6 méréseket (vérnyomds, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat. Csalddsegito
Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A fogorvos — a rackevei SzakrendelOben - tanévente kétszer elvégzi a hatdlyos torvények és
jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak rendszeres fogaszati szlirdvizsgalatat és ellatasat.

YV VYV VYV VYV
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IX. ATANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

9.1 A tanuldi jogviszony keletkezése

A tanulok felvételérdl az altalanos iskola igazgatdja a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendeletben
foglalt eljarasrend szerint dont.

Az Nkt. 50§ (6) bekezdése alapjan az altalanos iskola koteles felvenni azt a tankoteles tanulot,
akinek lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye Szigetcsép.

Jelentkezés elutasitdsa esetén a sziild a Nkt. 37§ (2)-(3) bekezdése alapjan érdeksérelemre
hivatkozassal nyujthat be kérelmet a KIK rackevei tankeriiletének.

Az iskolai beiratdsok iddpontjat a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont hatdrozza meg.
A Mivészeti Iskolaba minden év jiniusaban lehet beiratkozni a kdvetkezo tanévre.

A kozoktatasi intézmény tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel és az
atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az intézmény igazgatdja dont
az érvényes jogszabalyoknak megfelelden.

Az altalanos iskola elsd osztalyaba jelentkezni kivand tanulokat a Kéznevelési Torvényben
eldirt idoben az iskolaérettséget megallapitd foglalkozas alapjan vessziik fol.

A jelentkezéshez, beiratkozashoz az aldbbi dokumentumok sziikségesek:
» a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi
azonosito és a lakcimet igazold hatosagi igazolvany,
> aziskolai 1épéshez sziikséges fejlettség elérését tanusitod igazolas, ami lehet:
» ¢vodai szakvélemény,
= nevelés tandcsadas keretében végzett iskolaérettségi szakértoi
vélemény,
= sajatos nevelési igényli gyermekek estében a Szakértdi Bizottsag
szakértdi véleménye

9.2 A tanuldi jogviszony megsziinése

A kozoktatasi intézményekhez a tanulot fiizé jogviszony megsziinésérdl a torvény 53. §-a
rendelkezik.

9.3 A gyermek, tanulo jogai és kotelességei

A kozoktatdsi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kotelességeit a torvény 45,
46 valamint 54, 55, 56, 57 §-a hatdrozza meg.

A tanulo jogait és kotelességeit a torvény és mas magas szintll jogszabalyok szabalyozzak.

Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit.

A tanuloi jogok ¢€s kotelességek gyakorlasaval, a helyi intézményi munkarenddel kapcsolatos
részletes szabalyokat a hazirend allapitja meg.
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9.4 A tanuloi hidnyzas igazolasa

A tanulo6i hianyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. A hianyzasok és késések
egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat igazolni. Az igazolasokat az osztalyfondk a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

e a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tAvolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejard tanuld érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A tanuld szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgaté dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.5 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kdzotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild €s a tanuld) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informécid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

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

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelotestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsadg elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

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

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokd hatdrozat meghozatalét célzo nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansagdnak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tértvonal beiktatdsaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.6.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Kéznevelési Torvény 53. §-adban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodads létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

9.6.2 Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzoen személyes talalkozo

révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol
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a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szll6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatdsdt a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardst a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

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

az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

az egyeztetd eljardas soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegod
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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X. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az intézmény vezetdje ¢és az intézményi dolgozok kozremilkddnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az igazgat6 felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevelotestiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése.

10.1 Az igazgatéhelyettesek gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

» ElOsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetii gyermekek napkozibe kertilését.

» A problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat felismerni, és ha
szlikséges szakember segitségét kérni, a rendszeres iskolalatogatast figyelemmel kisérni.

» A csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonbozo
tdmogatasokhoz valé hozzajutast eldsegiteni.

» Az intézményi dolgozoknak személyiségfejleszto tréningek tartasa, szervezése az 0j és
palyakezdd pedagoégusok részére, a gyermekvédelmi munkdhoz segitség nyujtas
megszervezese.

» Az igazgatOhelyettes egylittmiikddik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo, feladatot ellatdo mas személyekkel, intézménnyel €s
hat6sagokkal.

» A Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken valo részvétel.

» Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat
rendszeresen figyeli €s azt a dolgozok tudomasara hozza.

» Fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet
kritériumainak intézményi szintli megallapitasat.

» Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozéasa érdekében tett intézményi
intézkedési lehetdségek kimertiltek, felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel.

» Intézkedést kér azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond orvos,
jegyz0), akik illetékesek a gyermek problémainak megoldasaba.

A nevelési évet nyitd sziildi értekezleten az osztalyfonokok, csoportvezetdk tdjékoztatjak a
sziiloket az intézmény gyermekvédelmi feladatairol.

10.2 Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megelozésében,
illetve baleset esetén (intézményi védé-, 6vo eldirasok)

Az intézményegység vezetOk felelosek az intézményben a neveldmunka egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, €s a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel
rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az intézményi alkalmazottak altaldnos feladatai k6z¢é tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden pedagdgus a kdzoktatasi torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek
részére az egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggydzodjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek vesz€lye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
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Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi
utasitas ¢és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. (Aldirasukkal igazoljak.)

Az intézményi egész napos nevelOmunka folyamén a dolgozonak koriiltekintden kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Veédo-, ovoeldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozodk kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megdvni.

A pedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdovetendd
magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

az udvaron tartdozkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek, (kirandulés elétt)
kerékparos kirandulas elétt,

ha az utcan kozlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

¢s egyeéb esetekben.

YVVVVYVYY

Az intézmény vezetdje az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

A pedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a
szlikséges intézkedéseket megtenni:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az igazgatohelyettesnek, valamint az
igazgatonak, sziilot értesiteni.

VVVVY

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti a pedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem
szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozoénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az intézményben tortént balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran
tisztdzni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalati
eredménynek meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket az intézményegység vezetoknek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményegység vezetdk végzik.
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A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek
sziiléjének. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell a sziiloi szervezet részvételét a balesetek
kivizsgalasaban.

Az intézményi nevel6 munka egészséges ¢és biztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

10.3 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz gyermekorvosi vizsgalaton az
intézményben. Félévente egy alkalommal biztositjuk az iskoldba jard gyermekek fogészati
szlirévizsgalatat.

A mindennapi testedzés szolgalatdban all: az Orarendi testnevelési oOra, és a szervezett
tomegsport. A Didksportkor foglalkozasai tervszerii csoportositasban a tanulok érdeklédésének
¢s életkoranak megfeleld beosztasban délutanonként folynak. A DSK vezetd tanar munkdjarol
tajékoztatja az intézmény vezetoségét.
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XI. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBA”RIAD(') ESTEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevel6 munka, szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni.

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ - ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket.

YVVVYVYY

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd utasitasdra az épiiletben tartozkodod
személyeket riasztécsengodvel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet Kkiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo
gyermekcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariad6 terv mellékleteiben talalhatod "Kiiiritési
terv'' alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a pedagogus, a napkozis neveld,
a foglalkozast vezetd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre

» Az ¢épiiletb6l minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek
a termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

» A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdo neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épliletben.

> A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd

» Megérkezéskor az pedagogusnak meg kell szamolnia!
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Az épiilet Kiiiritése a tiizriado terv szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddérség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

VVVVY

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményegység
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s koteles betartani!

YVVVVYVYY

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c. utasitas
tartalmazza.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az ,Intézkedési terv robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasités
tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgélataért a megbizott pedagogus a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezése a munkavédelmi

felelos feladata.

A tlzriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.
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XII. A TANDIJ BEFIZETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermekek sziilei az intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett miivészeti képzésért, a
Ko6znevelési Torvény eldirdsai alapjan és az intézmény fenntartoja altal meghatarozott

szabalyok szerint tandijat fizetnek.
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XIII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény pedagdgiai programjdban meghatarozott szempontok szerint, az éves
munkatervben régzitett formak szerint keriil megrendezésre.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo tinnepélyek alkalmaval:
Tanévnyitd

Oktober 06.

Oktober 23.

Zenei vilagnap

Advent

Karacsony

Szent Szava

Farsang

Kommunizmus 4ldozatainak emléknapja
Marcius 15.

Anyak napja

Nemzeti Gsszetartozas napja

Ballagéas

Evzard

VVVVVVVVVVVVVY

Csoporton beliil - kdzos tinneplés torténik:

> a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol,
» az elso osztalyosok fogadasa ajandékkal,

Kirandulasok, sétak, szinhazlatogatas, sport napok szervezése.
(Részletesen a munkaterv tartalmazza.)

Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:

szakmai napok szervezése,

hazi bemutatok szervezés, ( a munkatervben rogzitettek alapjan)
tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
palyakezdd, illetve jonnan belépd dolgozok kdszontése, segitése,
a nyugdijba mendk bucsuztatésa,

koz0s szinhazlatogatas, nénap, pedagdgusnap,

VVVVYY
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XIV. TAJEKOZTATAS A PEDAG(')G’IAI PROGRAMR()L AZ SZMSZ-
ROL ES A HAZIRENDROL

Az igazgatdi iroddban, a tandriban, és a kdnyvtarban kell elhelyezni az igazgato altal hitelesitett
masolati példanyban

» azintézmény pedagogiai nevelési programjat,

» szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint

» hazirendjét.

» Mindségiranyitasi programot
A sziilok az igazgatotol vagy helyetteseitdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumokrol.
Erre minden honap els6 hétféjén, 16 és 17 ora kozott van lehetdségiik. A sziildvel torténd

elézetes megallapodas alapjan a tajékoztatds mas idépontban is lehetséges.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata 2013. 1ép hatalyba.
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XV. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszdag eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és
az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

» az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény

» a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

» az informacids Onrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

» azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

Y

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirél, munkavallal6ir6l az intézmény
nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

YV V V V V

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
Osszefoglalva teht szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilonosen

az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdasra jogosult
személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
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A Kozos Igazgatasu Miivelédési Intézmény miikodésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetéjének eloterjesztése utin a neveldtestiilet 2013.
marcius 18-i értekezletén elfogadta.

» Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogat gyakorolta a Sziildi Munkakdzosség

> egyetértési jogat a szigetcsépi Német és a Szerb Kisebbségi Onkorményzat, amelyet
a zéarofejezetben alairdsukkal igazolnak.

» Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté, Klebelsberg Intézményfenntarto
Kozpont hagyta jova az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
részekeént.

» Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola
konyvtaradban, valamint az igazgatéi iroddban. Tartalmardl ¢és eldirasairdl a
tanulokat és sziileiket szervezett formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgat6 ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

» Az adatkezelési szabalyzat betartisa az intézmény igazgatbjara, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényi.

» Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan idére szol.

» Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskort tanul6 sziilgje — koteles tudomésul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot
irasban t4jékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés iddtartama az iskoldba vald
jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinéséig terjedhet.
Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre
vonatkozdan az irattari 6rzési id0 az iranyado. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

» Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett
munkavallaloi jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errdl a
Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban
figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megérzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési ido6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési Torvény 41-44.§-ai rogzitik.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a. nevét, anyja nevét,
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sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

a munkaltatod nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetOi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

munkaidejének mértékét,

. tartds tavollétének idGtartamat.

6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

@ o Ao o

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szdma, addéazonosito jele

a munkavallalok bankszamldjanak szdma

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

alland6 lakcime ¢€s tartozkodasi helye, telefonszama;e-mail cimét

munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kiilondsen:

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

o munkédban toltott 1d6, munkaviszonyba beszdmithato 1d6, besorolédssal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és
id6pontja,

o apedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

o a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szdma,

o a munkavallalé mindsitésének idOpontja és tartalma,

o ablniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,

o az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

o alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

o munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

o munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

o szabadsag, kiadott szabadsag,

o alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

o az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

o az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimet,

o atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
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2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuléi adatokat

AT PR e a6 o

nov o g

2.2.2

f.

g.
h.

nevet,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

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

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

felndttoktatds esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a tanul6 allampolgarsaga,

alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

nem magyar allampolgar esetén a tartdzkoddas jogcime €s a tartozkodasra jogosito okirat

megnevezEese, szama,

sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,;

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartasdnak, szorgalmanak ¢és tudasdnak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek,

o beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanuld rendellenességére
vonatkozo6 adatok,

e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok,

a tanul6 személyi igazolvanyanak szdma,

a tanul6 fényképét a digitalis naploban,

tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi
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onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a. fenntartd, birdsadg, renddrség, ligyészség, Onkormdanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b. tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

c. a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d. a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e. a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
kozépoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez és
vissza;

f. az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egeészseégligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g. a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h. az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvdnyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmeény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankényv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultséaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, és az

iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgat6 személyes feladatai:

e a2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
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a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitds rendszeres ellendrzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0y iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

e a2.2. fejezet h) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése,
az ¢érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavdllalok a beosztas utin részletezett tevékenységi kiorben. Az elektronikus
adatok hozzaféréséhez sziikséges személyes felhasznaloi név és jelszo dtaddsa tilos.

Igazgatohelyettesek:

>

a munkakori leirasukban meghatéarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

» a?2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

» a?2.l fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése

» a?2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

» a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

Iskolatitkar:

» atanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

» atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza szerint,

» apedagoégusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) €s c¢) szakaszai szerint,

» apedagogusok €s munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

» apedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

» adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyténokok:

» a?2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, a sziilonek,

» a 2.2.2 fejezet ) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés

napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelsnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds: -+

>
>

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelOs:
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> 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabdalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

» Dbeszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol, diakoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

» beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilo olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személytiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

» a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
» nyomtatott irat,
> elektronikus adat,
» elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
» az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel0 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert ktelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéldsaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennalldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavallalo személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi: ( Munka Torvénykonyve 46.§ )

e a munkavallalé személyi anyaga,

e a munkavallal6 tdjékoztatasardl sz616 irat,

e a munkavallal6éi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

e a munkavallal6 bankszdmlajanak szama

e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz¢ iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
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e a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e azintézmény vezetdje és helyettesei,
e aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,

e avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adoéellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

e az intézmény igazgatdja
e az intézmény igazgatohelyettese
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat €és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartdis. Az alapnyilvantartds elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.

A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:

» amunkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor
» amunkaviszony megsziinésekor
» ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai ¢és a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartisat az
igazgatohelyettesek és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

» azintézmény igazgatdja
az igazgatohelyettesek

az osztalyfonok
az iskolatitkar.

YV V

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z atjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

» Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

torzskonyvek,
bizonyitvanyok,

beirasi naplo,
osztalynaplok, e-naplok

YV V VYV

a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kdvetkezé adatokat tartalmazhatja:

» atanul6 neve, osztalya,
a tanul6 azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,
szililetési helye és ideje, anyja neve,

YV V V

allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
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» atanulo altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos ¢s teljes vezetéséért az igazgatohelyettes felelds. Tarolasanak mddjaval biztositani kell,
hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett
tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo ¢és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetOi feladatkort ellatdé munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok ¢és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatdrozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitasa szigortan
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozélni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanul6 vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6é koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjdk vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
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Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitidsa kozvetlen lzletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrévidebb 1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozés indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjén tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
kordbban tovabbitotta, ¢s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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2. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikkodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinélo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartoz6 dokumentum vehet6 fel.

A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartés
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyudjtasa a dokumentumokrdl €s szolgéltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara
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g) a konyvtari dlloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az iskolai konyvtar alloményaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e azintézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

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

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegito segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi

hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a kdnyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozas moddjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi
haszndlata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
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nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra
kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idérél a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozddhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

Gyijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat €és informacidohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz,
az Ujabb dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkdzokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyiijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

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

Gytijtékor: A dokumentumoknak kiillonb6zd szempontbol meghatirozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtékori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalr6l szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo jabb kihivasainak,
egyre sz¢€lesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezOd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:
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A klasszikus szerzok mindharom mii-nemhez tartozd koteteibdl (kotelezd és nem

kotelezd olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant).

e [Egyre tobb szakkonyv beszerzése sziikséges, a folyamatosan felmeriild igények
kielégitése ( tanulasi nehézségek, fejlesztések...... ).

e A szaktanarok gondos valasztidsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsdsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szadmara.

e Idegen nyelvi konyvek, (els6sorban német illetve szerb nyelven)

e Miivészeti konyvek.

o Kottak, énekes konyvek.

3. Konyvtarunk gviijtékorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskoldank altalanos iskola és miivészeti iskola, ahol nappali
rendszerben a nyolc évfolyamos folyik az alapfoku oktatds. Miivészeti képzés zenemiivészeti
agakban valamint képzoémiivészeti iranyban folyik.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola kdzségilink kdzpontjdban talalhatd. Konyvtarunk
biztositja tehat a kozelben elérhetd konyvtarkozi kdlcsonzés lehetdségét.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytjtékore eszkoze a pedagogiai
program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval
segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, illetve biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek,
¢s a gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar,
mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

4. A konyvtar gviijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorli, korladtozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyUjtokor):

24

Fo gyiijtékor:
A torzsanyag fo gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
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¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és

kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és kozségiinkre vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvii folyodiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,

tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gytlijteményei

Mellék gyiijtékor:

o afd gylyjtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartods tankonyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD)

¢) Szamitoégépprogramok, szamitogéppel olvashatod ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

Egyéb dokumentumok:
e pedagogiai program
e palyazatok
e oktatdcsomagok
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4.3 A gyujtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prozai €s dramai antologiak

klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsdszintii altaldnos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatod - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az Gjonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom é€s jogszabalyok, illetve
azok gytijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- €s
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6zld miivek

Pest megyére, a Soroksari Duna agra, Szigetcsépre, a kdrnyezd teleptilésekre
vonatkoz6 helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitdsdhoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
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targyi és egy¢b feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti alloméanygyarapitast az adott idOészak keretdosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetdk szakmai tanicsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ €és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg munkaviszony
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely ¢és 1do,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznaldé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6d vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozod
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasédval
vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznélat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat
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2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyéiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

e A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idétartamra. A  kolcsonzési hatdridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetok.

Az iskolabdl tdvozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjdig a
kolesonzott tankonyveket, tartoés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongaldstdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel

potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

| hétf [ 12.00-19.00 |
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kedd 08.00 — 13.00
szerda 12.00 —17.00
csiitortok 08.00 — 13.00
péntek 12.00 - 17.00

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gytijteménylinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatdo konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.

A kérés inditdsakor az olvasdt minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a szaktandrok,
a szakkorvezetOk konyvtarhasznalatra éptild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A pedagdgusok, a szakorak, foglalkozasok megtartadsara, iddpontot egyeztetnek a konyvtaros
tanarral..

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

fénymasolas (a szerzodi jogok figyelembe vételével)

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dlloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai
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A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
o Kkotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leiro katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével
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Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXX VII. térvény
23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Konyvtarellatdé Nonprofit Kft.
Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyvrendeles.kello.hu/
webcimen. Az iskolai rendeléseket a www.iskola.kello.hu feliileten lehet megtenni.

II. Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az idStartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar dllomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytlijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

(] Az iskolai konyvtarbol a........... -as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem
az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.

* ... junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyveket

® A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom, akkor azért anyagi
felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

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

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
o az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben ¢és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (jinius 15-1g)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakadodan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodéas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kolesondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo6 sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatdrozatara

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

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzédése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

>

feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,
kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal eldirt idoszakban a leltarakat kezelé dolgozdval
elvégzi a leltarozast,
folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara az alabbi elvek
szerint:
azonnal jelzi az intézményvezetdnek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,
munkakapcsolatot tart a munkako6zdsségek vezetdivel jelzi az esetleges problémakat.
minden tanévben 0sszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,
a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben kimutatast tesz kzz¢ a beszerzett fontosabb 1j kdnyvekrdl, amelyet a tanari
szobaban ¢€s a konyvtari hirdetdtablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarodl, az eszk6zok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartisarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

>
>
>

Y VYV

a konyvtar mitkddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji értekezleten
Osszefoglalja,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
biztositja az igénylok szdmara a kdnyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.
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3. sz. melléklet

,JO GYAKORLAT” ATADAS ELJARASRENDJE

1) Szerzddéskotés
2) A ,,J6 gyakorlat” szakmai, intézményi kornyezetének bemutatasa
- Pedagogiai alapvetések
- Intézményi kornyezet
- Eszk6zok
- Humanerdéforras
- Szervezeti keretek
3) A ,,J6 gyakorlat” bemutatasa
4) A ,,J6 gyakorlat” értékelésének bemutatasa
5) Kapcsolodd dokumentumrendszer
6) Partneri helyzetelemzés
7) Reflexid
8) Teamek létrehozasa
9) Kiprobalas
10) Ertékelés, elemzés, modositas
11-12) Miikodtetés, mentoralas
13) Tapasztalatok dsszegzése
14) Tovabbfejlesztés
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4. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK
1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tandr/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti ido, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartozkodni,

e a tanitasi Orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az ora végén zarja,

e tanitasi Orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az drarol
hianyzo6 vagy kés6 tanulokat,

e rendszeresen €rtékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyénak,

e Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont el6tt tajékoztatja,

e a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanuld egy irdsbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszelésein ¢és értekezletein,

e ¢vente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgaté altal kijeldlt idopontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
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az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo vizsgakon, iskolai méréseken,
helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa elott
biztak meg a feladattal,

egy Orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szaméra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése ¢érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,
folyamatosan ~ végzi a  tanitvdnyai  felzarkdztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, szinhaz €s, mozi latogatasra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok 4tlagatdl a tanuld kérara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat
a konferencidn megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason,

szlikség esetén ellatja a tanulok versenyre valod kiséretét,

kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges feleldssége

felelOs a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztadlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfdnoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezod potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij

2 Testnevel6 munkakéri leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, szemléletiik formalésa, sikeres felkészitésiik.

A fobb tevékenységek 0sszefoglaldsa
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e szakszerlien, legjobb tudéasa szerint megtartja a tanitasi orakat

o feladata az intézmény és a munkakzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elkészitése és végrehajtasa

e a munkakdzOsség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztisat az SzZMSz tartalmazza

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti tal,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d0, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartézkodni

e a tanitasi oOrara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotira, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosdkon €s egyéb helyiségekben
a tanulokkal folszedeti a szemetet

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanitasi 6rait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az orardl
hidnyz6 vagy késd tanuldkat

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot, de
félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e atanuloknak adott osztdlyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

e tanitvanyai szdmdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e ¢vente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgat6 altal kijeldlt iddpontban

e megszervezi a sziikkséges eszk0zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e azigazgato beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo vizsgéakon, iskolai méréseken

e helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, ha legkésObb az 6ra megtartasa eldtti napon biztak
meg a feladattal

e cgy Orat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkako6zdsség-vezetdhdz eljuttatja

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kitiritésében

e cldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, szinhaz vagy, mozi latogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

¢ a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanuld karéra jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valé kiséretét

Specialis feladatai
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e a tanév elsd tanitasi Ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodd tliz-, baleset- ¢és
munkavédelmi tajékoztatast

Jarandosaga

e amunkaszerzédésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taléradij

3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdér megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az oktatasi igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek 0sszefoglaldsa

feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény ¢és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai

feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

o részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszElésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, anyakdnyv, bizonyitvanyok,
stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztilya tanulmanyi kirdnduldsat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az osztaly
didk onkorményzati vezetdségével,

e biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkorméanyzati megbeszéléseken €s az évi rendes
didkkozgytilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

e a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas €s
szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o kozremikodik a tanuldi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek Osszegyljtésében ¢&s
elbiralasaban,

e részt vesz osztalya miisoranak munkalataiban,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,

e kozremiikddik a valaszthatod foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban,

crer
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minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelésnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igénytli és a veszélyeztetett diakok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a napkozisek,tanuldoszobasok, miivészeti képzésben résztvevok —adataiban
bekovetkezd valtozasokat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Ellendrzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a napld osztilyozd részének
allapotat, az osztalyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi az igazgatdhelyettesnek,
figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzésat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzésokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a tajékoztatoba irott {izenet utjan értesiti a sziiloket a tanuldé gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a tanulo
bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghalado éves hidnyzas esetén,

az osztalyzo konferencia el6tti napon ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo6 karara.

Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuldi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

Potléka és kotelezd drakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabdlyozott, munkaltatdi utasitdsban rogzitett
osztalyfonoki potlék,
a Koznevelési torvényben meghatarozott heti egy 6ra osztalyfonoki érakedvezmény.

5 Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takaritod

Kozvetlen felettesei: az igazgatohelyettesek

Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan idotartamra,
e munkabére munkaszerzodése szerint
e naponta délel6tt 6.00-14.00 vagy délutan 14.00-22.00 oraig
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Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

az altalanos iskola igazgatohelyettesének kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet
takaritasi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozo6 tantermeket, padldzatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket

takaritogéppel végez tornatermi takaritast

naponta lemossa a WC-kagylokat és az tildkéket, naponta fertStleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennem olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertdtleniti

kotelessége a tantermekben ¢€s a folyosokon elhelyezett szemétgylijto edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

porszivozza a szdnyegeket,

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a galérian 1évo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben

elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a fliiggdnyok mosasat, a padok ¢és falburkolok
strolasat

a nagytakaritasok idészakaban, a tobbi takaritoval kozdsen, elvégzi az ablakok
tisztitasat

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagvezetonek

Jarandosag

a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
a vonatkoz6 jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkdzok

91



ZARADEK
Az intézmény Szervezeti Mlikddési Szabalyzatat, a Klebelsberg Intézményfenntartod
Kozpont, mint fenntartd, jovahagyasaval valik érvényessé.
A neveldtestiilet a Szervezeti Miikodési Szabalyzatot megtargyalta és elfogadta.

A Szervezeti Miikddesi Szabalyzatot az Iskolai Sziil6i Munkakozosseggel, a Nemet és
Szerb Kisebbségi Onkormanyzattal egyeztettiik, a benne foglaltakat timogatjak.

Az intézmény Szervezeti Mikodési Szabalyzata nyilvanos, megtaldlhaté az iskola
fenntartojanal, az igazgatonal, az iskola tanari szobajaban, az iskola konyvtaraban.

A dokumentum azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A dokumentumban megfogalmazott rendelkezések, programok fenntart6i

finanszirozésa a mindenkori éves koltségvetés fliggvényében torténik, a tankertileti
igazgato eldzetes irdsbeli elrendelése alapjan.
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Szigetcsépi
/ \ Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
[ & p | 2317 Szigetcsép Szabadsag u. 1-3.
| ‘ g * Tel. 06-24-513-630
i 4 Mobil:06-30-850-02-77
7’237‘1A51’ --mail: igazgatosag@kimi-szcsep.sulinet.hu
- OM: 032545

A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatot a Szigetesépi Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti
Iskola neveldtestiilete 202(.08.31-¢i értekezletén elfogadta.

Szigetcsép, 2020.08.31.

S T
\
Siiki Judit
intézményvezeto

»

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot a Sziiléi Munkakozosség a 2020.09.15.-ei

értekezletén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Szigetesép, 2020.09.15.

Kirchner Valéfi
SZMK el

Magyarorszag célba ér

S i 90
7" ™) MAGYARORSZAG MEGUUL
Uy Magrarerszy s | SCC |

A Szigetcsépi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
intézkedési terve 2020-21-es tanév inditasahoz a koronavirus fert6zés
megeldzése érdekében
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A szigetcsépi Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskoldban 2020.09.01-jén bevezetésre
keriil6 eljarasrend kidolgozasat a szeptember elsején hagyomanyos keretek kdzott megkezdddo
nevelés-oktatas indokolja. Az intézkedési terv a modositasaig vagy visszavonasaig marad

érvényben.

1,

Legfobb célunk, hogy az intézményben foly6 nevelé-oktatdé munka folyamatos maradhasson,
hiszen szamunkra ez a ,,legoptimalisabb kozeg” pedagdgiai céljaink megvalositasahoz.

Célunk fOszereploit — gyermekeinket, kollégainkat és a sziildket — arra 0Osztondzni,
hogy FEGYELMEZETT, TUDATOS viselkedéssel fontos 1épéseket tehetiink a koronavirus
elleni védekezésben. Hiszen csak kozosen tudunk eredményesen felkésziilni a megeldzésre,

a védekezésre!

TANEVNYITO UNNEPSEG RENDJE:

Az linnepségen csak laztalan, egészséges emberek vehetnek részt. Az linnepséget az udvaron
tartjuk, melyre a tanuldinkon kiviil csak az 1. és 2. osztalyos diakok sziilei johetnek. (Maximum
2 16/ diak). A sziilok a miisor utdn nem kisérhetik be gyermekeiket az épiiletbe, keriilve az
egylittes tdvozast, a nagykapun keresztiil hagyhatjak el az intézményt. Az osztalyok a kialakitott

rend szerint mennek fel tantermeikbe.

3.

SZULOKNEK:

e A nevelési-oktatdsi intézményeket kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd
gyermek, tanulé latogathatja.

e Szeptember elsejéig a sziilknek nyilatkozni kell arrdl a Kréta feliileten kikiildott
kérdéivben, ill. az 1. osztilyos gyermek sziileinek papir alapon, hogy az elmult
iddszakban voltak-e kiilfoldon, gyermek volt-e 1azas, fajt-e a torka, kohogott-e?

e A gyerckeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol és sziikség
szerint, panaszok esetén testhdmérséklet mérést végziink rajtuk, amit eltérés esetén
dokumentélunk. A koronavirus megbetegedés tiineteit mutatd személyt azonnal
elkiilonitjiik.
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A sziilének értesités utan azonnal haza kell vinni gyermekét. A gyermek az iskolaba
kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza,

A sziil6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

Annak a tanulonak az iskolai hianyzasat, aki a virusfertézés szempontjabol
veszélyeztetett csoportba tartozik tartés betegsége (példaul sziv-érrendszeri
megbetegedések, cukorbetegség, 1¢égzdszervi megbetegedések, rosszindulata daganatos
megbetegedések, méj- és vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt allapota
miatt, errél orvosi igazoldssal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hianyzadsat
igazolt hianyzasnak kell tekinteni.

Igazolt hianyzasnak tekintend6 tovabbd, ha a gyermek, a tanulé hatosagi
karanténba keriil a részére eléirt karantén idoészakara.
Ezen idészakban a tanul6 az otthona elhagyésa nélkiil, a pedagéogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett vesz részt az oktatasban.
Gyermek, a tanulé tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok
betartasa szerint sziikséges eljarni.
Vagyis: Ha a gyermek, a tanulé tivolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas

o igazolatlan. Igazolatlan mulasztasokat jelezniink kell a rendeletben megadott

szervek,

o hatésagok felé!
Iskolankban c¢sak a tanuldi jogviszonnyal rendelkezé Kkiskori gyermekek
tartozkodhatnak. Ezért az iskola altal kidolgozott reggeli iskolaba érkezés valamint
a délutani hazamenetrol sz6l6 intézkedéseket elfogadja, magéara nézve kotelezOnek
tekinti.  ( Az igények felmérése szeptember elsején torténik).
Ugyintézés esetén az iskola teriiletére 1épés utdn azonnal kézfertétlenités kell, hogy
torténjen! Az ligyintézés soran a szdjmaszk viselése kotelezd!
Sziilok tovabbi tajékoztatasa online formaban torténik. Ennek feliilete: a gyermek Kréta
feliilete vagy TEAMS.
Ebédpénz fizetés idejérol és modjardl az iskola honlapjan tajékozodhatnak.

VESZELYHELYZET ESETEN

Minden esetben az EMMI és az NNK kozosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e

elrendelni az intézményben mas munkarendet.

Az intézményben a tantermen kiviili, digitalis munkarend bevezetésérdl az Operativ

Torzs dont!

A tanulok a tantermen Kkiviili, digitalis munkarend elrendelését kdveto naptol az
iskolat oktatasi célbol nem latogathatjak! A sziilok tamogatiasa érdekében a

gyermekfeliigyeletet megszervezziik!
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Ha a gyermekfeliigyelet objektiv okokbol az intézményben nem szervezhetd meg,
annak helyérdl a tankeriileti kozpont gondoskodik. Az étkeztetést a gyermekfeliigyelet

alatt a feladat ellatojanak valtozatlanul biztositania kell!

Arra kérjiikk a Sziiloket, hogy az Aaltalunk kialakitott és szerkesztett, hiteles
kommunikécids csatorndinkat figyeljék! Elsé forrasként: A KRETA feliiletét,
intézményiink HONLAPJAT, és az osztalyfénokok altal miikodtetett feliileteket
tekintsék hitelesnek!

PEDAGOGUSOKNAK:

Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények miikddtetésében csak egészséges
és tilnetmentes dolgozo vegyen reészt.

Amennyiben a véddtavolsag nem tarthatdo be a kozosségi tereken, ugy az altalanos
iskola felsO tagozatdban az ott tartézkodas idején javasolt a szdjat és orrot eltakaro
maszk viselése.

A testnevelésorakat az iddjaras fliggvényében javasolt szabad téren megtartani. Az
orak soran mellézni Kkell a szoros testi kontaktust igénylé feladatokat. Amennyiben
ez mégsem Keriilheté el, akkor ezeket allandé edzépartnerrel (parokban,
kiscsoportokban) kell végezni.

Mivel hasznalt jatékok, sporteszk6zok, hangszerek feliiletét rendszeresen fertdtleniteni
kell, / gyermekek esetleges bevonasaval /, ezért ezeket kérjiik az erre a kijelolt helyre
tenni!

A megfeleld védodtavolsag betartasa kiilondsen fontos az o6ltozékben, ezért a
tornaorak eldtti és utani 61tozésnél tekintettel kell lenni arra, hogy elkeriilhetd legyen az
01tozékben torténd csoportosulés.

Alsé tagozaton 1-3.0sztalyig: a tanulok a sajat termiikben 6ltdzkddnek, 4. osztalyban
a fiuk a tanteremben, a lanyok az 6lt6z6ben.

Felsé tagozaton az 6lt6z6kben 6ltdznek a pedagdgus beosztasa szerint.

Folyamatos, vagy gyakori (Ordnkénti) intenziv (teljes ablakfeliiletet kitarod)
szelloztetés sziikséges (amennyiben a helyiségben egyidejlileg tobben is tartdzkodnak),
1dojaras €s kornyezo forgalom fliggvényében.

Osztalykirandulasokkal és tanulmanyi kirandulasokkal kapcsolatban azok belf6ldi
megvalositasa lehetséges, de megfontolandd. A vezetdség jelenleg a ,,nem terveziink
osztalykiranduldst” allaspontot képviseli.

A sziilok személyes megjelenésével jard sziiléi értekezleteket csak a jarvanyiigyi
eldirasok betartdsa mellett tartjuk meg (maszk, tavolsag tartds). Az iskola vezetdsége az
osztalyfonokok dontésére bizza az online sziildi, vagy a személyes sziildi értekezlet
megtartasat.
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Fokozottan figyelni kell arra, hogy a tanul6k betartsak az alapveté higiéniai
szabalyokat! (kézmosas, kézfertotlenités, papirtorlé hasznalat, szemétgyiijto
edények megfelelé hasznalata)

Fokozottan figyelni kell arra, hogy az ebédlében a tanulok ne fogdossanak ossze
semmit, ne csoportosuljanak.

Az ligyeleteket nagyon pontosan el kell latni!

Digitalis munkarendre atallas estétn a TEAMS-ben tartando online orak tartasat
javasoljuk a digitalis oktatas idotartamara kidolgozott orarendben meghatarozott
idoben. Anyag kikiildése a Kréta rendszeren keresztiil torténjen!

TANULOKNAK:

Amennyiben a védoétavolsag nem tarthaté be a kozosségi tereken, ugy az altalanos
iskola felsO tagozataban az ott tartézkodas idején javasolt a szajat ¢és orrot eltakard
maszk viselése.

A reggeli és a délutani ligyelet ideje alatt a maszk hasznalata kételezd!

A megfeleld védétavolsag betartasa kiillonosen fontos a mosdokban, illetve az
0lt6zokben,

Az intézménybe érkezéskor, minden beléponek alaposan kezet kell mosnia vagy
fertotlenitenie kell a kezét

Illemhely hasznalata utan alaposan kezet kell mosni vagy fertétleniteni kell a kezet
Kotelez6 tartani az eldirt 1,5 m-es tavolsagot.

A WC-nél a tomoriilést keriilni kell, ezért ott ligyeletes didkok segitenek.

A WC-ben csak annyi tanul¢ tartozkodhat, ahany mosdo6 van. A WC hasznalata utan

kotelezd a kézmosas.
Etkezések el6tt és utan mindenki alaposan mosson kezet ¢és fertotlenitse a kezét
Kéztorlésre papirtorlot kell hasznalni! Hasznélat kdzben torekedni kell arra, hogy
nem pazaroljuk a papirtorlét! Hasznalt papirtorlét a kijelolt gyiijtéedénybe kell
belehelyezni!
Meg kell tanulni a kohogési etikettet!
papirzsebkend6t kell hasznalni kohogéskor, tiisszentéskor,

o (belekohogés, beletiisszentés)

majd a hasznalt zsebkenddt a kukaba kell dobni
majd alaposan kezet kell mosni vagy esetleg kézfertotlenitést kell végezni
Nagyon figyelni kell arra, hogy akkor menj reggelizni vagy ebédelni, amikor a neked
kijelolt id6 van! Kertiljiik a csoportosulast! Az ebédelési rendet az orarend kialakitasa
soran figyelembe vessziik.
Etkezéskor nem fogdossuk ossze a Kirakott evéeszkozoket, poharakat! Amit
megfogsz, azt Ki is kell venni!
Etkezéskor nem fogdossuk ossze a kirakott kenyeret! Amit megfogsz, azt ki is kell
venni!
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e Igyeksziink azonos teremben megoldani az érakat — Kivéve a csoportbontasokat és
szaktantermi orakat.

e Kijelolt termed tisztasagara iigyelj!

e Tizorai és uzsonna higiénikus tarolasa érdekében, kériink, hogy hozz magaddal
zacskot vagy uzsonnas dobozt!

e Folyamatos, vagy gyakori (0rankénti) intenziv (teljes ablakfeliiletet kitaro)
szelloztetés sziikséges (amennyiben a helyiségben egyidejiileg tobben is
tartozkodnak), id6jaras és kornyezd forgalom fiiggvényében, mely a hetes feladata.

A SZUNETEKRE ERVENYES SZABALYOK:

e A sziinetek a kordbbi Hazirendben leirtak szerint lesznek megtartva.
e Az osztalyok a tantermeket a kialakitott rend szerint, a szdmukra kijel6lt kijaraton
keresztiil hagyjak el.

e A sziinetek utan a kézmosas kotelez6.
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