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l. Altalanos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol
sz0616 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik A szervezeti és
mukodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol?

e 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 2011. évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél szold torvény

végrehajtasarol
e 401/2023. (VIII:30.) Kormanyrendelet a pedagogusok uj életpalydjarol szolo torvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

GDPR Adatvédelmi rendelet

A lovaszi Buda Emd Korzeti Altalanos Iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
miukodeésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik munkaidében az igazgatdéi iroddban, tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és milkddési szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat
2025. marcius 01. id6pontjaval 1ép hatalyba, €s hatarozatlan idore szol.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer; valamint
az intézmény mindségiranyitasi programjaban megfogalmazott mindségcélok raciondlis és
hatékony megvalositasat szabalyozza. A lovaszi Buda Emé Korzeti Altalanos Iskola
szervezeti felépitésére ¢s miikddésére vonatkozd szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el. Az
elfogadashoz a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a
koznevelésben foglalkoztatotti tanacs és a didkonkormanyzat az 6t érinté kérdésekben. A




szabalyzat a fenntartd6 jovdhagyasaval 1ép hatdlyba és hatdrozatlan iddre szo6l. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviilre keriil az el6z6 SZMSZ.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az iskola igazgatdja — munkaltatoi jogkorében eljarva -
hozhat intézkedéseket;

b) a tanuldval szemben figyelmezteté intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség;

C) a sziil6t, vagy mas nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozdinak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha
ez nem vezet eredményre, az iskola igazgatdjat kell értesiteni, aki a tovabbiakban
intézkedni kdteles.

Az intézmény altalanos jellemzoi

Intézményi alapadatok

Az intézménye neve: Buda Erné Korzeti Altalanos Iskola
Székhelye: 8878 Lovaszi, Lakotelep 96.

Telefon: 06/92/576-010

E-mail: lovaszisuli8878@gmail.com

Fenntart6 neve: Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont

OM azonositéd: 037 547

Tipusa: éltalanos iskola

A kozoktatési intézménybe a kovetkezo telepiilésrol jarnak tanulok:
Lovaszi — Kerkateskand — Szécsisziget —Tormaf6lde — Tornyiszentmiklos — Dobri.

A mikodés megkezdésének napja: 1979. 12. 29.
Létrehozasarol rendelkezd hatarozatok:
Elnevezése 2008. julius 1.-2009. szeptember 1.: Lovészi Korzeti Altaldnos Iskola és Ovoda
Elnevezése 2009. szeptember 1-t6l: Buda Erné Korzeti Altalanos Iskola és Ovoda
Elnevezése 2012. augusztus 16-t6l: Buda Erné Korzeti Altalanos Iskola
Kozvetlen jogelddjének megnevezése, sz€khelye:

Intézményfenntartd Tarsulas

8878 Lovaszi, Kutfej utca 112.

A kozoktatasi intézmény tevékenységi kore, tagintézményei (telephelyei), a nevelési-oktatasi
intézménybe felvehetdé maximalis gyermek-, tanul6létszam, a tagozat megnevezése, az iskolai
¢vfolyamok szédma:



IS

Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Zala varmegye
Fenntart6 tankeriileti kdzpont megnevezése: Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont

OM azonositd: 037547

Buda Erng Kérzeti Altalanos Iskola

szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésrsl szold 2011, évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatardl szoldé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kdznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve:
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely:

3. Alapité és a fenntart6 neve és székhelye
3.1. Alapitd szerv neve:
3.2. Alapitdi jogkdr gyakorldja:
3.3. Alapit6 székhelye:
3.4. Fenntarto neve:

3.5. Fenntarto székhelye:

&

Tipusa:

o

OM azonosité:

o

. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 8878 Lovd.

(!

Lakotelep 96.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

Buda Erné Karzeti Altalanos Iskola

8878 Loviaszi, Lakdtelep 96.

'
Emberi Eréforrasok Minisztériuma
emberi erdforrasok minisztere

1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont

8900 Zalaegerszeg, Bird Marton utca 38.

altalanos iskola

037547

6.1.1.1. nappali rendszert (felvehetd maximélis tanuléi létszam: 120 £6)

6.1.1.2

. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok
nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdSk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi

fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszert (felveheté maximalis tanuldi létszam: 15 £6)

6.1.1.5. integracios felkészités

6.1.2. egyéb foglalkozdsok: napkdzi, tanuloszoba

6.1.3. iskolai kényvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar

6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

6.1.5. a testnevelésordk keretében megvaldsitott uszasoktatdas modja: egylittmiikédésben, megéllapodds alapjan

7. A feladatellatast szolgalé vagyon ¢s a felette val6 rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 8878 Lovdszi, Lakotelep 96.

7.1.1. Helyrajzi szama:
7.1.2. Hasznos alaptertilete:
7.1.3. Intézmény jogkore:

7.1.4. Fenntarto jogkore:

[

34
2194 nm
ingyenes hasznalati jog

vagyonkezeldi jog




Az intézmény vagyona, fenntartasa és mitkodtetése:

Az intézmény vagyonat 2013. januar 1-én atadta a KLIK-nek a kovetkez6 aranyban:
Székhely — iskola ingatlan: nyilvantartas adatai: 644. sz. tulajdoni lap 534hrsz.
Lovaszi Onkorményzat: 41,4%; Kerkateskind Onkorminyzat 6,2%; Szécsisziget
Onkormanyzat: 8,4%; Tormafdlde Onkorményzat: 14,3%; Dobri Onkormanyzat 8%,
Tornyiszentmiklési Onkormanyzat 21%;
A feladatok ellatasdhoz az intézménynek rendelkezésére allnak a feladatok ellatasahoz
szlikséges és nyilvantartott targyi eszkozok.
A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az igazgatdé a neveld ¢és oktatasi feladatok
ellatdsdhoz szabadon hasznalhatja, illetéleg kapacitaskihaszndlds céljabol azokat
hasznosithatja.

Az intézményi bélyegzok
Hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: igazgatd, igazgato-helyettes,

iskolatitkar. A korbélyegzd egy példanya az iskolatitkari iroddban talalhato. A korbélyegzo
lenyomata hivatalos iratokon alairassal egyiitt érvényes.



1. Az intézmény miikodési rendje, a tanulok, alkalmazottak és a vezetok
intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév altalanos rendjérél a szakminiszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az érintett kdzosségek
véleményének figyelembevételével.

A tanév rendje és annak kozzététele

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

- aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,

- az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat,

- atanitas és nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- avizsgak (osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi) rendjét,

- a tanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) idOpontjat — a miniszteri rendelet keretein

beliil,

- asziildi értekezletek, nyilt napok és fogado orak idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend és SZMSZ pontjai) €s
a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal,
az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

Az iskola miikodési rendje, nyitva tartas

Az iskola szorgalmi idében hétfétd] péntekig reggel 7% oratol 182 oraig tart nyitva. A sziil6i
értekezletek és a fogadodra napjain a nyitva tartds meghosszabbodik.

Este a tornateremben a szerzédéséhez kotdédd igénybevevok tartozkodhatnak a kijelolt
helyeken.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az igazgato ad
engedélyt.

Az iskolaban a tanitasi ordkat 8 % ora és 14 6ra kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak
hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5, 10, 15 perc. A napkozis csoportok munkarendje
a déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jar6d tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik
és 162 oraig tart, 18- 6raig igény szerint feliigyeletet biztositunk.

A nevel6-oktatd munka pedagdgusok vezetésével a heti Orarend alapjan a kijeldlt
tantermekben folyik. Tandran kiviili foglalkozasok az osztalyok kotelezd orainak megtartasa
utan szervezhetd.

Az iskola tanuldi részére az étkezést — kiilon beosztas szerint- 1220 és 14% kozott kell
lebonyolitani.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az {igyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idon kiviil
csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi
sziinet ligyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

A szorgalmi id6 elokészitése augusztus 22-ét6l kezdoédik és augusztus 31-ig tart. Ebben az
1d6szakban kell megtartani a javitovizsgakat is.



A tanitasi, nevelési napok rendje

Az ordk rendje: A tanitasi 6rdk idOtartama 45 perc. A tanitdsi orak latogatasara az igazgat6 ad
engedélyt. A tanitdsi ordk, foglalkozasok megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt az

igazgaté tehet.

Az intézményi feliigyelet szabalyai: tanitasi id6 alatt feliigyelet nélkiil tanulé nem
tartdzkodhat. Az orarend szerinti kotelezo tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozéasok alatt
a tanulokra a foglalkozast tarté pedagogus tigyel. Orakozi sziinetekben és a tanitas eltt és
utan az intézmény feliigyeletet biztosit.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Reggeli iigyelet 720 drakor kezdédik és 8%-6raig tart Az érakdzi sziinetekben tanari ligyelet
milkodik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulék magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabdlyok betartdsat ellendrizni. Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi
terlilete az alabbi épiiletekre vagy épiiletrészekre terjed ki: régi és uj iskolarész, udvar.
Tanitési 1d6 alatt feliigyelet nélkiil tanul6 nem maradhat.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonok
vagy az igazgatd irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. A bejard tanuldk a
busziigyelet alatt az tigyeletes neveld engedélyével hagyhatjak el az iskolat. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd adhat engedélyt.

Az intézmény dolgozodinak és tanuléinak munkarendje

Az intézmény vezetGje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szadmara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legaldbb
egyikiik hétfotdl péntekig 7.20 és 16.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfeleld idében és
id6tartamban latjak el.

a) Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az iskola dolgozoinak munkarendjét a
hatalyos jogszabalyok betartdsdval az igazgatd allapitja meg, munkakori leirasukat az
1gazgato késziti el.

b) Minden dolgozonak és tanulonak az intézményben be kell tartani az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat.

€) A munkak6zOsség-vezeto tesz javaslatot — a torvényes munkaidé és pihen6idd
figyelembevételével — a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a
koznevelésben foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara.

A pedagogusok munkarendje

a) A pedagbdgusok jogait és kotelezettségét a kozoktatasi torvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgozo pedagdogus heti teljes munkaideje 40 ora, mely kotelezd
orakbol, valamint a neveld-oktatdmunkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges
1d6bdol all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv: az intézmény zavartalan ellatasa
¢s a pedagogusok egyenletes terhelése.

b) A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato



allapitja meg. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezi. A
pedagogus koteles a munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli
tgyeletet ellaté pedagogusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel korabban kell érkezni

€) A pedagogusnak a munkabol vald tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi tananyagban
val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust hidnyzéasa esetén — lehetOség szerint
— szakszertien kell helyettesiteni. A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott
munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése elott féloraval jelezni kell az intézmény
vezetdjének.

d) A pedagdgus szamara — a kotelezd oOraszamon folili — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast, vagy a kijelolést az igazgaté adja, a
szakmai munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatisa utan. A megbizasok soran
figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai
felkésziiltségét.

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartasaval — altaldban maguk hatdrozzak meg.

A munkaltatd a munkaidére vonatkoz6 elbirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok, BGR stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.



A pedagdgusok kotelezd oOrdban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢és befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészité és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatod
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) osztalykiranduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belso szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.
Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

- A pedagogusok munkaidejének kitdltése szakaszban meghatarozott
tevékenységek mindegyike.

- A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok szakaszban meghatarozott
tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
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Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil
aza, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatadlyba 1ép6d meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirasait €és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg eldz6é nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzé
pedagbdgus koteles véarhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzdsanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésdbb a tappénz
utols6 napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmua
tanitasi oOra (foglalkozds) megtartasdra. A tanitdsi oOrdk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerll helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasa el6tt biztdk meg, tigy koteles szakszer(i Orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani
(csak a szakjanak megfelelen).

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettes és a munkakdzdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal

értekelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
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A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezé 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatod
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyeb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznéldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagodgusok szaméra azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetden nem
biztosithato.

A nem pedagdégus munkakoriiek munkarendje

e A neveld- oktatd6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét és a tavollévok
helyettesitési rendjét az igazgaté allapitja meg.

e A napi munkabeosztasnal figyelembe kell venni a kozoktatési intézmény feladatainak
zokkenomentes ellatasat. Az alkalmazottak munkakezdésiik elott 15  perccel
kotelesek munkahelyiikon megjelenni. Téavolmaradasukrol értesiteniiik kell az
igazgatot vagy igazgatdhelyettest.

¢ A munkaidd nyilvantartast naponta vezetni kell és honap végén az irodaban le kell
adni.

A tanulok munkarendje

e A tanulok munkarendjét, intézményi €letének részletes szabalyozasat a Hazirend
hatarozza meg.

e A hazirendet — a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 5.§ alapjan
— az igazgatd késziti el, a nevelOtestiilet fogadja el. A sziil6i szervezet és a
didkonkormanyzat egyetértésével, majd a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdzkodd személyekre nézve
kotelezo.

Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Az épiilet rendje

a) Az épiilet fobejarat melletti falan a magyar és az unios zaszl6 elhelyezése kotelezo.

b) Az iskola Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

c) Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelés
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- a kozosségi tulajdon védelméert, allaganak megdrzéséért

- a berendezések rendeltetésszerli hasznalataért

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért

- atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
- a rongalasok azonnali megtéritéséért.

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

a)

b)

c)

d)

e)

A kozoktatasi intézmény — a kozoktatasi térvény rendelkezése szerint — anyagi
haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat.

Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolod
megallapodds szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskolai munka- és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsar6l — ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatdsat — az érintett kozosségek véleményének kikérésével az igazgatod
dont.

Az intézmény Dbérleti szerzédésben ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas és a
rendeltetésszerli haszndlat rendjét és idejét.

A bérbeaddsbol szarmaz6 bevételeket a tankertilet kasszajaba be kell fizetni.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

a)

b)

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan
moédon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az
intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmenden igénybe kivanja venni az
iskola helyiségeit, ezt az igazgatdtdl kell kérnie a hasznalat céljanak és idOpontjanak
megjelolésével.

A tanulok helyiséghasznalata

a)

b)

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit a tanitasi idében és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermek tanitasi idén
kiviili (tornaterem, informatika, multimédia, kézmives, fejleszté terem, konyvtar)
hasznalatahoz az igazgaté illetve az ligyeletes neveld engedélye sziikséges. Tanulok
ezekben a helyiségekben csak a kizardlag a szaktandr, napkozis neveld, vagy az
iigyeletes neveld jelenlétében tartézkodhatnak. A szertaros feladatkort ellatd tanulok a
szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett id6pontban is lehetnek a szaktanteremben. A
szertarakba tanul6 csak az illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az ¢ utasitdsara mehet be,
¢s csak az altala eldirt feladatokat hajthatja végre.

Tanitasi 1d6 utan tanul6 szervezett foglalkozas, didkkor keretében vagy engedély alapjan
tartozkodhat az iskolaban — a hazirend betartasaval.

A berendezések hasznalata

a)

b)

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, a szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl a szakmai munkako6zosségek; beszerzésiikrol az igazgatd gondoskodik.
A tanitdshoz haszndlt szemléltetd eszk6zok, anyagok, médidk oran valo
felhasznalasanak biztositasa a tanar feladata.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkdzeit nem lehet
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d)

atvinni masik helyiségbe abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltardba tartoznak. A
padok, székek masik helyiségbe valo atvitele a terem felelésének (pedagogus,
osztalyfonok) engedélyéhez kotatt.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszkozok,
elektronikus berendezések stb. — csak a hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett.

Ha koznevelésben foglalkoztatott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi felszerelést,
berendezést, akkor azt irasban kell kérvényeznie. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi felel0sségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak
az igazgat6 aldirasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot.
A Dberendezés visszaszolgaltatasakor az igazgatonak meg kell semmisitenie a nala
leadott példanyt, a visszaszolgaltatasrol igazolast kell kiallitani.

Karbantartas és kartérités

3)
b)

Az intézmény helyiségeiben helyezett eszkozok allapotanak vizsgalatarol; valamint a
szertarak biztonsagos zarhatosagardl a szaktanarok gondoskodnak.

Az eszkOzok, berendezések hibajat az igazgatonak kell jelenteni, illetve a hibas
eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével. Ujboli
hasznalatbavételrdl az igazgatd tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket
kiilon jogszabdly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény terliletén, az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban
eldidézett kart a karokozonak meg kell tériteni. A kérokozasra a Pt. illetve a Mt.
Szabalyai az iranyadoak.

A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfondk koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatd
feladata a kar felmérése és a kartérités, sziilovel/gondviseldvel torténd rendezése.

Az okozott karért mindenki teljes anyagi felelosséggel tartozik, fiiggetleniil attol, hogy a
kart szandékosan, vagy figyelmetlenségbdl, véletleniil okozta.

Az okozott kar megtéritése:

- Amennyiben a karokozd sziilei meg tudjdk oldani, akkor egy kolcsondsen
egyeztetett hataridd figyelembe vételével, a sziil6 helyrehozza, megjavittatja.

- Amennyiben a karokozdé sziilei nem tudjdk megoldani, Gigy az intézmény
megfeleld szakember segitségével, a sziild nevére kiallitott szamla ellenében a kart
helyrehozatja, mely szamlat a sziild koteles kiegyenliteni.

Az iskola épiiletében nincs dohanyzasra Kijelolt hely

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szol és az egészséges
életmadddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevekenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.
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A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A belso ellenorzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény (iskola) torvényes (a jogszabalyokban, az iskolai
pedagodgiai programban ¢és egyeb belsd szabalyzatokban eldirt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat, segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony
muikodését,

e az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozdok munkavégzésérol,

o feltarja ¢és jelezze az iskolavezetés ¢és a dolgozok szamara a szakmai
(pedagdgiai) ¢€s jogi eldirasoktol, kovetelményektol vald eltérést, illetve
megeldzze azt, szolgéaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény
mukodésével kapcsolatos belsé €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

e szolgaltasson megfeleld szaml adatot €s tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos bels6 €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

az ellenOrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,

az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellenérzést végzoé dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,

az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

a hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellenérzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni,
az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni,
az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit teljesitent,
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
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A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét ¢és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.
Hidnyossagok feltdrasa esetén az ellendrzést végzonek: a hianyossag
megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmét, a hianyossagok
megsziintetését Ujra ellendrizni kell.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktat6 munka belso ellendrzése soran:

o apedagogusok munkafegyelme,

o atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

o anevel6-oktato munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

o atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

o atanar-didk kapcsolat,

o atanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

o aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

o az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés, a tanitdsi ora felépitése és
szervezeése, a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitdsi oran,

o az 6ra eredményessége,

o a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

o atanoéran kiviili neveldmunka,

o az osztalyfonoki munka eredményei,

o akozosségformalas,

o az integralt nevelésben végzett tevékenység,

o a munkatervben meghatarozott belsd és kiils6 mérések, valamint kompetencia
mérések eredményei,

o amunkakozdsségekben végzett tevékenység

o adifferencialt és egyéni fejlesztés

o 1) modszerek alkalmazasa,

o az IPR-es tanulokra kiemelt figyelem.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Igazgato

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
technikai jellegli munkajat,

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet, feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikddés felett,
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e az intézmény miikddéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitasokat, karbantartasokat
¢s beszerzéseket, a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat.

Igazgatohelyettes

e cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

e cllendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és iigyviteli és
technikai jellegli munkajat,

e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

e az iskola miikddéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat €s
beszerzéseket, a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat.

e Legalabb évi egy alkalommal ellenériz minden pedagogust és megbeszéli vele a
tapasztalatokat.

Munkakozosség-vezetod

Folyamatosan ellendérzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagdgusok nevelé-oktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

. a pedagogusok tervez6 munkajat,
. a tanmeneteket,
. a nevelo €s oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az intézmény dolgozdi koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel felruhdzva belsé ellenérzési feladat elvégzésére
kijel6lni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, az iskolai munkaterv részét képezo
belsd ellendrzési terv hatdrozza meg, melynek elkészitéséért az igazgato a felelds.

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

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgato-helyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgato-helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat teriiletén végzi.

A munkakozosség vezetd az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal illetve az
igazgatd magbizasa lapjan latja el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatodt
illetve az igazgato-helyettest.

Az ellenérzés modszerei:
- tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
- ir4sos dokumentumok vizsgélata,

- tanul6i munkak vizsgalata.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagogus észrevételt tehet.
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Az egyes szakteriileten végzett belsd ellendrzés eredményeit a munkakozosség kiértékeli,
melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezheti az iskola
vezetésénél.

A belsO ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait nevelOtestiileti értekezleten Osszegezni és
értékelni kell.

A TER-ben meghatarozott indikatorok teljesiilése, a vallalt egyéni és iskolai célok teljesitése.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatarozza meg.

Az egyes tanévre vonatkozé TER-rel kapcsolatos feladatok meghatirozasa a jogszabaly
vonatkoz6 rendelkezései alapjan a KRETA rendszerben torténik.
A belsé ellendrzési terv és a TER elkészitéséért az igazgato a felelds.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a munkakozosség és a sziildi szervezet.
Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzés lefolytatdsarol az igazgatod dont.
A pedagogusok teljesitményértékelésében résztvevok
- értékeld vezetd: igazgatd
- kozremiikddo: igazgato-helyettes vagy munkakdzosség-vezetd
- pedagdgus: a puétv 3 § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy.

IV.  Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval

Kiilsé latogatok az iskoldban folyd nevel6-oktatd munkit nem zavarhatjak. A sziilok
gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az aulaig kisérhetik. A tanitasi orak utan a gyermekeket
ugyanigy lehet megvarni.

A hivatali nyitvatartasi idoben {igyintézés miatt az iskolatitkar 7%° és 15°° kozott fogadja az
iskolaval jogviszonyban nem 4llo, kiils6 személyeket.

Az iskoléaba érkezo kiils6 személyeknek a bejaratnal 1évo ligyeletesnél, az iskolatitkarnal vagy
a neveldtestiileti szobaban kell bejelenteniiik joveteliik céljat és azt, hogy kit keresnek.

A fenntartd képviseldit, a pedagogiai- szakmai szolgaltatd szervektdl érkezoket, illetve mas
hivatalos személyeket elsdsorban az igazgaté fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast
vagy k6z0s munkat munkamegosztas szerint massal kell elvégezni.

A tanodrak latogatédsara kiilsé személyek részére az igazgato ad engedélyt.

A tornatermet szerzddés alapjan igénybevevoknek a foglalkozast kovetden el kell hagyni az
épliletet. A hasznalat rendjét a szerzddés tartalmazza.

Az igazgat?6 altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni.

Az engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre
vonatkoz6 eldirdsok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.
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V. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, vezetok
kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet szabalyai, szervezetei
egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény szervezeti egységei

A kozoktatdsi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa
el a kdvetelményeknek megfelelden, kimagaslo szinvonalon. A munkavégzés, a racionalis és
gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe
vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szervezete

Iskolavezetdség
Szakmai Munkak6zosség
Az iskola dolgozoi: pedagdgusok, neveld-oktatdé munkdt kozvetleniil segitd
dolgozdk, technikai dolgozok
Munkaltatéi és a fegyelmi jogkor gyakorldja: az igazgato.

Alairasi jogkor

Az intézményben a kiadmdnyozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre
vonatkozo6 ligyiratokat az igazgato-helyettes irja ala.

A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmikodést megvalositani, hogy az
intézményi feladatok ellatdsa zavartalan és zokkenOmentes legyen. Az eltérd tevékenységet
folytato szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

Az intézmény felelds vezetdje

Az intézmény felelés vezetbje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Ezt a jogkorét alkalmanként atruhdzhatja az
intézmény dolgozoira.

Az igazgato felelos:

- az intézmény szakszerl €s torvényes milkodéséért,

- atakarékos gazdalkodasért,

- apedagogiai munkaért,

- az intézmény ellenOrzési, mérési, értékelési és mindsitési rendszerének
miikodéséért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaéért,

- anevel6- és oktatd munka biztonsagos feltétételeinek megteremtéséért,

- atanulobalesetek megeldzéséért,

- atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
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- a kozéptavu pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaéért,

- az iskolai tankonyvellatas rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért,

- akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

- az iskola {gyintézésének, iratkezelésének ¢és taniligyi nyilvantartasai
kezelésének szabalyossagaért,

- ajogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly vagy koznevelésben foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas
hataskorbe.

Az intézményben dolgozok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorldja.

Kozvetleniil irdnyitja az igazgato-helyettest, a munkak6zosségek vezetodit, az iskolatitkart. A
didkonkormanyzat munkéjat segitd tanar és a intézményi tandcs elndke és a szakszervezet
vezetdje kozvetleniil fordulhat hozza.

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el: igazgato-helyettes,
iskolatitkar, munkakozosség vezeto.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Igazgatohelyettes

A vezetd beosztas ellatasat munkakori leirdasa alapjan az igazgatd iranyitasa mellett,
egymassal egylittmiikddve latjak el.

Igazgatohelyettesi felel6sség és tevékenység

. Az igazgatot annak akadalyoztatisa esetén helyettesiti, intézkedéseit teljes
felelosséggel és jogkorrel hozza.

. Eszrevételt tehet a technikai dolgozok munkéjaval kapcsolatban.

. Részt vesz munkahelyi szemlén, bejarasokon.

. Az igazgato-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége

mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakori leirasa tartalmaz.
Munkakozosségek vezeto

A munkak6zosség vezetd tevékenységét munkakori leirdsa alapjan az igazgatd irdnyitasa
mellett latja el.

Kozvetlentl iranyitja és ezekrdl az igazgatot rendszeresen tajékoztatjak:

- az iskolai tovabbtanulasi-és palyavalasztasi tevékenység (felsds vezetd)

- az 1skola also6- és felso tagozatan és a napkdziben folyd munka

- szakmai teriiletén segitik az igazgat6 vezetdi tevékenységét

A vezetOk kozti kapcsolattartas, szakmai testiiletek

A vezetési iligyekben az igazgatd, a munkakozosség vezetd, a helyettes rendszeresen
tajékoztatjdk egymast. Az iilések Osszehivasa az igazgatd feladata. Az {ilésre napirendtdl
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fiiggden tanacskozasi joggal meghivhaté a didkonkormanyzat vezetdje, az intézményi tanacs

elnoke.

Az

iskolavezetés folyamatos napi kapcsolatot tart egymassal.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskolai pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds, a
munkaterv  szerint  Utemezett kOz0s nevelOtestileti  értekezleteken, heti
megbeszéléseken, eldre tervezett munkakozosségi foglalkozasokon, és a rendkiviili
neveldtestiileti értekezleten valosul meg.

Az 1-8. évfolyamon tanitd pedagdgusok szakmai kapcsolattartasa a munkakozosségi
foglalkozasokon torténik.

Az iskola pedagogiai valamint a kisegité szervezeti egységei kozti kapcsolattartas
szintere az alkalmazotti k6zosség értekezlete.

A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének Osszehivasa,
levezetése az igazgat6 feladata.

Az iskolatitkdr munkdja sorédn kozvetlen kapcsolatot tart az iskola dolgozodival

Informacidatadas az intézményben

1.

A munkakdzosség havonta Osszeiil, megbeszEli a felmeriild problémakat, értékeléseket
végez (pl.: addigi versenyek eredményeit, magatartasi problémakat, szorgalmi
problémaékat, tanuldsi nehézséggel kiizdok gondjait, fejlesztésiik lehetséges modjait
stb.).

A munkakozosségi értekezleteket koveti a vezetdi értekezlet, ahol a vezetd
meghallgatja a munkak6zosség beszdmoldjat. Az 1j informéciokat elmondja, majd a
masodvezetok tovabbitjak ezeket az informacidkat a pedagoégusoknak. A vezetd
akadalyoztatdsa esetén a helyettese latja el ezeket a feladatokat.

Kéthetente esetmegbeszéléseket tartunk tantestiileti szinten, ahol a munkatarsak
problémaira valaszt ad az intézmény vezetdje.(vagy megprobal megoldast talalni)

Az igazgatd a nevelOtestiiletet, és az alkalmazotti kdzosséget a tankeriileti igazgatd
értekezleten elhangzottakrdl 3 napon beliil tajékoztatja.

Informacio atadas, és annak visszajelzése az intézményben:

VI.

munkaértekezletek — jelenléti iv, emlékeztetd

munkakozosségek értekezletei - jelenléti iv, emlékeztetd

vezetdi értekezletek - jelenléti iv, emlékeztetd

alkalmi értekezletek - emlékeztetd

E-mail

papiralapt informéciok a tanariban kifliggesztett hirdetd tablan - alairas
minden nap szoban — ha sziikséges

tankertiileti értekezlet masnapjan esetmegbeszélés keretében - emlékeztetd

A vezetés helyettesitési rendje

Az igazgato helyettesitésének rendje:
Az 1igazgatot akadalyoztatisa esetén - azonnali dontést nem igényld, a kizarolagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével- teljes feleldsséggel az igazgatd-helyettes helyettesiti.
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Az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja az igazgatd kizarolagos hatdskorébe fenntartott
jogkoroket is.

Az igazgaté-helyettes helyettesitése
Az igazgato-helyettest tartos akadalyoztatasa esetén a munkakozosség-vezetd helyettesiti

VII. A vezetok, az intézményi tanacs, sziilok kozossége, kozosségek kozotti

kapcsolattartas formai

Az intézményi alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozdok alkotjdk. Az alkalmazottak egy
része oktatdo-nevelé munkat végzO pedagdgus, a tobbi dolgozd az oktatd- neveld munkat
kozvetleniil vagy kozvetetten segitd. Munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket ¢€s
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a 2023. évi LII. szamu, a pedagogusok 1
¢letpalydjarol szolo torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

a)

b)

d)

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,
amelyekre meghivast kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése sordn a dontési jogkor gyakorldjanak
az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevével,
véleményezdvel kozdlni kell. (Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével
kapcsolatban: a dolgozokat, azok kozosségét, a tanuldi kozosségeket, az iskolaval
kapcsolatban 4ll6 sziildt.)

Az egyetértési jog  az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az
egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szadmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
feleldsséggel egyszemélyben; testiileti jogkor esetén a testlilet abszolit tobbség
(50%+110) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A kapcsolattartas rendje:

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézmény igazgatdja akkor hivja Gssze,
amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara
kertil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A sziiloi szervezet

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziil6i szervezetet hozhatnak létre. A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és
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miikddési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl és
képviseletérol.

Az iskolaban tanité pedagégusok és a sziilok kapcsolattartasanak rendje

A sziil6i szervezet iskolaszintii képviseldjével az iskola igazgatoja tart kapcsolatot.

. Azokban az tligyekben, amelyekben a sziiléi szervezetnek az SZMSZ vagy
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri ki az irasos
anyagok atadasaval. A sziildi szervezet képviseldit a nevel6testiileti értekezlet
véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni.

. Az intézmény sziil0i szervezete részére az igazgatd tanévenként legalabb egy
alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol.
. Az osztalyok sziil6i kdzosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az igazgato a Sziiléi munkakozdsség valasztmanyi iilésén, az osztalyfonokok az osztalysziiloi
értekezleteken tajékoztatjdk a sziiloket az iskola egészét vagy az egyes csoportokat érintd
feladatokrol. Evfolyamokon évente 2-3 alkalommal sziilSi értekezletet tart az iskola. Emellett
az osztalyfonoknek joga van (indokolt esetben) rendkiviili sziil6i értekezletet 6sszehivni. Az
egyéni problémdak megbeszélésére a fogadoodrdk szolgdlnak. Az osztalyfonokok indokolt
esetben csaladlatogatast kezdeményeznek. Az irasbeli kozlésekre a tajékoztatd fiizet
hasznalata kotelezd. Az igazgatohoz cimzett irasbeli kérések levél formdjaban is eljuttathatok.

A sziil6i szervezet jogai, a tajékoztatas rendje

a) Az sziil6i szervezet véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény
egész mikodésével kapcsolatban.

Ki kell kérni véleményét és javaslatat:
¢ a pedagdgiai program, az intézmény mindségiranyitasi program, a hazirend
nevelOtestiileti elfogadasa elott;
+ az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval kapcsolatos fenntartdi dontés elott;
b) Az SZMK egyetértési jogot gyakorol:
+ a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat elfogadéasakor;
¢ ahazirend elfogadasakor.
c) Az SZMK dontési joga kiterjed:
¢ sajat  mikodésére, hataskore — gyakorldsara  és  tisztségviseldinek
megvalasztasara,
* tajékoztatasi rendszerének létrehozasara ¢s miikodtetésére;
+ vezetdinek megbizasara.
Kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat. A gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat
érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény igazgatdjatol.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

A sziilket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
iskola igazgatdja:

e asziiléi szervezet valasztmanyi iilésén

e akihelyezett hirdetétablan keresztiil,

e az osztalyfénokdk az osztalyok sziildi értekezletén tajékoztatjak.

A sziildket a neveldk a tanulok egyéni haladasardl az alabbi modon tajékoztatjak:
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szoban

- asziikség szerinti csaladlatogatasokon,

- aszuloi értekezleteken,

- afogado o6rékon,

- anyilt tanitasi napokon,

- atanulo értékelésére dsszehivott megbeszéléseken.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Intézményiink rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a tajékoztatd fiizetben. Irasban értesitjiik a
tanulot gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanulméanyi eldémenetelérdl, az intézményi
fontos eseményekrdl. A pedagogusok kotelesek minden jegyet az osztdlynaplon kiviil a
tajékoztatdban is feltlintetni, azt kézjegyiikkel ellatni. Az osztalyfénok havonta ellendrzi az
osztalynaplo ¢€s a tajékoztato fiizet érdemjegyeinek azonossagat.

Az IPR program részeként a pedagégusok (tanitok, tanarok) 3 havonta a halmozottan
hatranyos helyzetii tanulok fejlodésérdl szoveges értékelést készitenek. A szoveges értékelést
a sziil6kkel ismertetik, egy példanyat a sziilok rendelkezésére bocsatjak.

A tanoran kiviili programokrél minden honap elején az alabbi médon tajékoztatjak:

- atanuldkat szoban az osztalyfonok
- az iskolan kiviili programokrol pedagogus a sziiloket irdsban értesiti.

A sziildi értekezletek és a nevel6k fogaddordinak idépontjait tanévenként az iskolai
munkaterv tartalmazza. A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy
irasban egyénileg vagy valasztott képviseldi tisztségviseldik / sziil6i munkakozosségi tagok /
utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, neveldivel.

Az intézmény a kozoktatasi torvénynek megfelelden rendszeres tdjékoztatast tart a tanév
soran. Ez lehet csoportos (sziiloi értekezlet) vagy egyéni (fogaddora).

A sziiloi értekezlet rendje
Az osztalyok sziiléi kozossége szdmara az intézmény tanévenként harom munkatervben
rogzitett idopontu értekezletet tart. Rendkiviili sziilo1 értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, az

osztalyfondk, és a sziiléi szervezetek képviseldi egyeztetve a pedagogussal a felmeriild
problémak megoldasara.

A fogaddorak rendje

Az intézmény pedagogusai ekkor egyéni tdjékoztatast adnak a sziildk szamara. A fogadoorak
idépontjardl a tdjékoztatobol értesiilhet a sziild.

A neveldtestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési-oktatasi kérdésekben a
legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozo szerve. A nevel6testiilet tagja minden pedagdgus

valamint a nevel6- oktatd munkat kozvetleniil segité minden fels6foku végzettségii
alkalmazott.
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A nevelotestiilet feladatai, jogai:

- a nevelési program létrehozasa, egységes megvalositasa
- a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatasa
a) A nevel6testiilet dontési jogkore:

a pedagogiai és nevelési program elfogadasa, modositasa

az SZMSZ elfogadasa, modositasa

a tanév munkatervének jovahagyasa

atfogo értékelések, beszamolok elfogadasa

a tanulok magasabb évfolyamba torténd 1épésének elfogadasa
a tanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras

az igazgatdi programok szakmai véleményezése

a neveldtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztasa

a diakonkormanyzat mikodésének jovahagyasa

sajat feladatainak, jogainak részleges atruhdzasa

a nevelési ¢és pedagdgiai program aldirdsdnak megtagaddsa esetén a birdsaghoz
kereset benyujtasa.
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b) Véleményt nyilvanithat:

+ minden a nevelés-oktatasi intézményt érintd valamennyi kérdésben.
+ ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa elott, egyes
pedagdgusok kiilon megbizasa, ill. megbizasanak visszavonasa sordn.

C) A nevelétestiilet dontései és hatarozatai

¢+ A jogszabilyban meghatarozottakat kivéve a nevelOtestiilet hatirozatait nyilt
szavazassal és egyszerl tobbséggel hozza.

+ Titkos szavazas esetén szavazatszdmlalo bizottsagot kell 1étrehozni. A szavazatok
egyenldsége esetén az intézmeény vezetdjének véleménye dont.

* A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzokonyvet az
igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiileti tagok koziil egy végig jelen 1évo
hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek hatarozati
formaban.

d) A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa:

¢ A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozd tigyek eldkészitésére vagy eldontésére
bizottsagot hozhat 1étre. Csak a jogszabalyban megengedett jogkdreit ruhézhatja at
masra.

A nevelotestiilet értekezletei:

- tanévnyito értekezlet és tanévzard értekezlet

- félévi- és év végi osztalyozo értekezlet

- 2 alkalommal nevelési értekezlet
Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada valamint a
koznevelésben foglalkoztatotti tandcs és az intézmény igazgatdja vagy vezetdsége
sziikségesnek tartja.
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A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szazaléka jelen van,

- a nevelOtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
miikodési szabdlyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
szotobbséggel hozza.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Kapcsolattartas rendje

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott munkak6zosség vezetok és a valasztott képviselok utjan valosult meg. A
kapcsolattartas forumai: a kiilonb6zo értekezletek, megbeszélések. Ezen forumok idépontjat
az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A vezetdség az aktualis feladatokrdl a tanari szobdban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli t4jékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket. Az iskolavezetdség tagjai kotelesek
tdjékoztatni az irdnyitasuk alé tartozd pedagdgusokat a dontésekrol, hatdrozatokrol. Kotelesek
az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitetni az
iskolavezetdség felé. A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola
vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek

Az azonos terlileten tevékenykedd pedagogusok kdzos mindségi és szakmai munkdra, annak
tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére munkakozosségeket hoznak létre. A szakmai
munkakozdsségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkeznek.
A munkakozosségek tagjai egy vezet6t valasztanak maguk koziil, a vezetot az igazgatd bizza
meg. A munkak6zosségek vezetéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

e aziskolai neveld és oktatomunka belsd fejlesztése, korszertisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése.

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése patronald neveld kijeldlésével,

a munkakozOosség vezetdjének megvalasztasa, a munkakozosség éves

munkatervének Osszeallitasa

e segitségnyujtas a munkakozdsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez

e végzi a nevelbtestiilet altal raruhazott feladatokat.

A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

a) A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a
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munkakozosség tagjait. Ezen tOilmenden t4jékoztatja Oket az értekezleteken,
megbeszéléseken elhangzottakrol.
b) Tovabbi feladatai és jogai

¢ iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 0ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez

+ clbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak helyi tantervhez
igazod6 tanmeneteit

¢ cllen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladéast, ¢és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato felé

* Osszedllitja a pedagogiai program ¢és a munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
programjat

* beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésre, atsorolasra.

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik. A szakmai munkakdzosségek a neveldtestiileti értekezleten (félévi-, év végi-,
rendkiviili értekezlet) hozzak nyilvanossagra véleményiiket, s szintén e testiilet elott
szamolnak be feladataik végrehajtasarol.

Szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozdsségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

2. A szakmai munkakozOsségek vezetéi a munkakozosség ¢éves munkatervének
Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakdzosségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,

o iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szdmara szervezett palydzatok tanulményi, kulturalis és sportversenyek.

3. A szakmai munkakozOsségek vezetéi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajékoztatjadk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a
munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

4. A szakmai munkakozdsségek minden honapban egy alkalommal iiléseznek, melyen az
éves programban meghatarozott feladatok koziil értékelik az elvégzettek, és
elokészitik a kovetkezdeket. Az {ilésr6l dokumenticiok késziilnek: jelenléti iv és
emlékeztetd

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelOtestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tdjékoztatni kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjai vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.
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Tanulok kozosségei
Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség €¢lén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg, tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg: 2-3 {6 kiildott az
iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.

Bontott tanuldécsoportban vesznek részt a tanulok azokon a tanitasi ordkon, amelyeknek a
jellege vagy a tanrend szervezése azt indokolja.

Didkonkormanyzat

A tanulokozosségek érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak I1étre. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Az iskolai
didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld érvényesitheti.
Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segitd neveldt a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg. Az iskolai
didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. A
didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elott
a didkonkormanyzatot segitd neveldnek ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségének véleményét.

A diakonkormanyzat jogai:

A didkonkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezdkben:

- az intézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzatianak elfogadasakor ¢és

modositasakor

- ahdazirend elfogadasakor ¢s mddositasakor

- atanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasakor

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor

Dontési jogkore Kiterjed:

- sajat mikodeésére €s hataskore gyakorlasara

- amikodéséhez biztositott anyagi eszkzok felhasznalasara
- egy tanitas nélkiili munkanap programjara

- tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére
- vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

Diakkozgyiilés:

Az iskolai didkkozgytilést évente legaldbb egy alkalommal kell 6sszehivni. A
didkkozgytlilésen az igazgatonak vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatni kell az iskolai
¢let egészérdl, a tanuldi jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérdl, az iskolai hézirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl. A didkok kérdéseket tehetnek fel, kérhetik
gondjaik megoldasat. Ezekre az igazgatonak 30 napon beliill valasz kell adnia. Rendkiviili
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didkkozgytilés is Osszehivhatd, ezt a didkonkorményzat vezetdi és az iskola igazgatdja
kezdeményezheti.

A didkonkormanyzat miikodési feltételei:

A didkonkorményzat foglalkozasaira az iskola helyiséget biztosit. Feladatainak ellatdsdhoz
téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit €s technikai eszkozeit, ha
ezzel nem korlatozza az iskola miikddését. A helyiségek haszndlatdhoz eldzetes engedély
sziikséges. Az iskola tamogat minden olyan rendezvényt, kezdeményezést, amely a didkok
érdekét szolgélja. A didkonkormanyzat anyagi tamogatasardl a koltségvetés-elokészitésekor
dont az iskolavezetés.

A didkonkormanyzat és az intézmény kozti kapcsolattartas

A didkonkorményzat munkajat egy neveld segiti, aki eljarhat a tanulok képviseletében,
folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval. O az, aki folyamatos kapcsolatot tart
az intézmény vezetdjével. Az osztaly didkképviseldi jarhatnak el az osztaly érdekében.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, a
nevelokkel, a nevelotestiilettel.

Szakszervezet

Szakszervezeti vezetd — a jogszabalyban eldirtak szerint képviseli a tagok érdekeit,
tajékoztatja Oket az elvégzett munkakrol, a tagok lehetdségeirdl.

Az intézményi tanacs

A nemzeti koznevelési torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a
nevelOtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési  Onkormanyzat, az
intézményfenntartd képviseldibdl alakult intézményi tanics a nevelési-oktatasi intézménynek
a mikodését érint valamennyi kérdésben véleményt nyilvanitd egyezteté foruma. Az iskola
intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgatd a felelds. Az intézményi tanacsot
miukodeési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja képviseli az iskolaval valo
kapcsolattartas soran.

VIIl. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hoz létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — nevel6testiilet altal meghatarozott idokozonként és
modon - azokrél az iigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. Szobeli
tajékoztatds a neveldtestiilet altal atruhdzott jogkdr gyakorldsa kdzben végzett feladatok
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teljesitésérol: munkaértekezleteken, nevelGtestiileti értekezleteken,. Irasbeli beszamold
készitése félévkor és év v €gén, mely az intézményi beszamolo részét képezi.

IX. A Kkiilsé kapcsolatok rendje

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. A gyermekjoléti szolgalattal, a
nevelési tanacsadoval, a rehabilitacids bizottsaggal vald vezetdi szintli kapcsolattartds az
igazgato feladata.

Az intézmény gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldse kozvetlen munkakapcsolatban all a
gyermekjoléti szolgalat illetékes munkatarsaival, intézkedést azonban az igazgatd utjan
kezdeményezhet.

Az iskola- egészségiigyi szolgaltatoval és a NEBIH Lenti vérosi szervezetével valo kozvetlen
kapcsolattartas az igazgat6 feladata

A Zala varmegyei pedagogiai-szolgaltatd intézmények vezetbivel, a kistérséggel az igazgato
tart kapcsolatot. Munkatarsi szinten kapcsolat johet 1étre az 6vodavezetd és a pedagdgusok
kozott is.

Az iskolai konyvtar kapcsolatait més iskolai konyvtarakkal, a falu konyvtaraval és a varosi
nyilvanos konyvtarral elsésorban a konyvtarosi teendokkel megbizott pedagdégus gondozza,
vezetdi szinten az igazgato.

Az iskola kapcsolatban all a kozmivelddési intézménnyel, a tovabbtanuldsi é&s
palyavalasztdsi tanacsadoval, amely teriileteken vezetdi szinten a kapcsolattartas a felsds
munkak6zdsség vezeto feladata.

Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testnevelést tanitd pedagdgusok szervezik.

Alkalmi kapcsolat tartdsa a vallalkozokkal, civil szervezetekkel az igazgatd illetve
megbizottja feladata.

A hitoktatokkal rendszeres pedagdgiai kapcsolatban 4ll az iskola.

Az intézmény vezetésének és kozosségeinek Kiilsé kapcsolatai

Az intézmény munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az intézmény igazgatdsaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

- Az intézmény volt fenntartdjaval: Lovaszi, Kerkateskand, Szécsisziget, Tormaf6lde,
Tornyiszentmiklos, Dobri kozségek dnkormanyzatai, a gesztor Lovaszi onkormanyzati
képviselbtestiilettel és polgarmesteri hivatallal (Lovaszi K6zség Onkorméanyzata)

- azalaegerszegi POK-kal

- Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

- Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpont

- Oktatési Hivatal

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasadért az igazgatdé a felelés. Az eredményes
oktato- €s neveldémunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az

alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:
- az iskolat tamogato ,,Lovaszi Altalanos Iskola Gyermekeiért Alapitvany” kuratériumaval,

- a kozmiivelddési  intézményekkel:  Olajbanyasz ~ Mivelddési Haz  Lovaszi,
Kozségi Konyvtar Lovaszi
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A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds.
Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatos tartd neveloket az iskola éves
munkaterve rogziti.
A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az intézmény igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn:
- védondi szolgalat
- a iskolaorvos
- a fogszakorvos illetékes egészségiigyi dolgozoival, és

segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti €és mukodési szabalyzat késébbi pontja
szabalyozza.
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a
Csaladsegit6- és Gyermekjoléti Szolgalattal (Lovaszi, Kutfej utca 112.)
A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgat6 a felelds.

X. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyapolas célja

a) Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jO hirnevének meg6rzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak
kotelessége.

b) A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartisa a gyermekek nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

C) Azintézmény egyéb helyi hagyoméanyai kozé tartozd rendezvények a koOzOsségi élet
formalasat, a cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymads iranti tiszteletre
neveli.

d) Alakuljon ki a kotédés az iskolaval, a telepiiléssel.

Az iskola iinnepei

Az iskola hagyomanyaihoz tartoz6 rendezvények:

- Tanévnyito linnepély

- Buda Emd-napok: versenyekkel, vetélkedokkel, iinnepi megemlékezés névadonk
szobranal

- Iskolahét

- Karécsonyi miisor

- Farsangi bal kicsiknek és nagyoknak

- Gyereknap

- Tanévzaro linnepély, a nyolcadikosok ballagésa.

Ko6zremiikodiink a nemzeti iinnepek lebonyolitasaban:
- Augusztus 20.
- Oktober 6, 23.
- Marcius 15.
- Nemzeti 6sszetartozas Napja
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Az tnnepségek idOpontjat, illetve a szervezésért felelos személyt az iskolai munkaterv
tartalmazza.

XI. Az intézményi védo, 0vé eldirasok

A Kozoktatasi Torvény jogot biztosit a tanulénak ¢és a gyermeknek arra, hogy az
intézményeinkben, biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé — és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

A neveld ¢és oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsadgos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd hataskorébe
tartoznak.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlzvédelmi utasitas és a tiizriadod terv rendelkezéseit.

Minden pedagoégusnak torvénybol kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol
meggy6z6djon. A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Minden tanév elsd hetén balesetvédelmi oktatdst tart az erre a feladatra kijeldlt személy,
amelyet koteles dokumentalni.

Ennek soran ismertetni kell:

e az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e rendkiviili esemény (baleset, blizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket,

e amenekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Iskoléan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, tardk, taborozasok, stb.) eldtt, és a tanév végén a
nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét. A neveldknek ki kell
oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tandran kiviili
program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartisra. A fokozottan
balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd6 neveldk baleset-
megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A gyermekek egészséges és biztonsagos kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszerek vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. Az iskola
igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,
e a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak,
e ¢rtesiteni kell a tanulo sziileit.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo6 is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgoz6 a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az
iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kel vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megelézése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezo. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az O0r4jan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormdanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatédt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizadsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi Ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagodgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasali
alapjan

Ha a tanulot baleset éri, baleseti jegyzékonyvet kell felvenni a KIR nyilvantarton keresztiil. A
tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gyogyulo sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni
a tanulonak (kiskora tanulo esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
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A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink
szémara a dohanyzas ¢és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.

A nemdohéanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

XIl.  Rendkiviili esemény
Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény, minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet latni.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

. a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
= a tiiz,
. a robbantéssal torténd fenyegetés.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatas
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendKkiviili eseményrol:

. tliz esetén a tlizoltosagot,

. robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

. személyi sériilés esetén a mentdket,

. egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

. katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

Halasztast nem tliré esetekben a kozvetlen veszély elharitdsara az azt észleld koznevelésben
foglalkoztatott koteles minden téle telhet6t megtenni, amelyrél beszamol az intézmény
igazgatojanak.

Bombariado6 alkalmaval az iskola épiiletének kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az épiilet kitiritésének iddtartamarol, a tanulok elhelyezésérdl az intézkedést végzd hatosag
informacioit figyelembe véve az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal
dont. A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
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A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje esetenként, az iskola
takaritondje a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény dolgozdja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola vezetdjének, vagy az ligyeletes neveldnek. Az értesitett
vezetd, ligyeletes neveld a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

e A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

e Az iskola épiiletében tartdozkodo tanulok és alkalmazottak az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni.

o A gyiilekezésre kijelolt teriilet az épiilet melletti sport (aszfaltos) palya. A feliigyeld
tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gylilekez6helyen tartézkodni.

e A bombariaddt elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek.

e A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

e Ha bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevd alkalmazott
lehetdleg torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse,
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

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

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

e a veszélyeztetett épiilet jellemzOirdl, helyszinrajzar6l, az épiiletben talalhatd

veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az ¢piilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi oOrdkat a nevelOtestiilet altal meghatdrozott
szombati napokon be kell potolni.

A tlizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja és helyettese
a felelds. Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
6vodaban az 6vodavezetd, iskoldban az iskola igazgatdja a felelds. A tiizriado tervben és a
bombariad6é tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelez6 érvényliek. A tiizriadd tervet €s a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény
alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: dvodai nevelbtestiileti szoba, igazgatoi iroda.

X111, A tanulékkal szembeni fegyelmezo intézkedések

Azt a tanulot, aki

¢ tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,

e vagy a tanuloi hazirend eldirasait megszegi,

e vagy igazolatlanul mulaszt,

e vagy barmely mddon art az iskola jo hirnevének (az iskolan kiviil) biintetésben lehet
részesiteni.

Az iskolai biintetések formai

szaktanari figyelmeztetés, (szobeli, irasbeli)

napkozis neveldi figyelmeztetés, (szobeli, irasbeli)

osztalyfonoki figyelmeztetés,  (szobeli, irasbeli)

osztalyfénoki intés,

osztalyfénoki megrovas,

igazgatoi figyelmeztetés, (szobeli, irasbeli)

1gazgatoi intés,

1gazgatoi megrovas,

tantestiileti figyelmeztetés, (szobeli, irasbelr)

tantestiileti intés,

tantestiileti megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, (ha van parhuzamos osztaly) tanul6csoportba,
vagy iskolaba.

Az iskolai biintetések kiszabdsanal a fokozatossdg elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben a vétség sulyatol fliggden el lehet térni.

A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A
blintetés adasardl az erre jogosult neveld, illetve a neveldtestiilet dont.

A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziild tudomdséra kell hozni, valamint az
osztalynaplé megjegyzés rovataba be kell jegyezni.

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyban
eldirtak szerint (Kt. 76. §.) fegyelmi eljaras indithato.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl az iskola igazgatdja vagy a nevel6testiilet dont.

A tanul6 gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziildje a magasabb
jogszabalyokban (Kt. 77. §.) eldirt moédon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét az iskola igazgatoja hatarozza meg.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 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 kotelességszegésrél sz6l6 informacio
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagih fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsadg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket ¢€s javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilgje (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 szolgald teremben.

o A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz Kkell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokil hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasdra az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatdsaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelzo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
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értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézéen személyes
taldlkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlzi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl ¢és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton é€s irdsban értesiti az
érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd -eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

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

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

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdasos megéllapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajekoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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XIV. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

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

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdséval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulordk, helyettesitések, szabadsagok, utazisok stb. szamdrdl készitett kimutatdst, azt az
intézmény igazgatdjanak vagy oktatdsi igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény
korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni, egy példanyat pedig a lenti
tankeriiletbe eljuttatni.

XV. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje
Tanoran Kkiviili foglalkozasok rendje

a) Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklodése, igényei,
sziikségletei szerint az iskolavezetés javaslata és a nevelOtestiilet dontése alapjan,
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok
kozossége, a sziiléi  szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek
kezdeményezhetik az igazgatonal.

b) A foglalkozasokra a tanulok jelentkezése Onkéntes, beiratkozas esetén a
foglalkozasokon vald részvétel kotelez6. A tanéran kiviili foglalkozasok helyét és
id6tartamat a munkaterv tartalmazza.

A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai
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a) napkdzi otthon
b) tanul6szoba
c) foglalkozasok
- miivészeti iskola keretében: irodalmi szinpad, kézmiives
- kézilabda, fociedzés, roplabda
- angol nyelv
- furulyaoktatas
- énekkar
- siités-f0zés
- tomegsport
- szamitastechnika
- konyvtari foglalkozas
- tanc és drama
d) tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, vetélked6k, bemutatok, hazibajnoksagok,
iskolak kozotti versenyek, didknap.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkako6zdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetaldst az igazgatdo 4ltal megbizott
pedagogus tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos diakkorként miikodik, vezetéje az igazgatd altal
megbizott korusvezetd tandr. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, a falusi, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgalja. A korusprobak, zenekari probak meghatarozott idoben tarthatok. Ez idében egyéb
foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

A diakszinpad az iskola tanuloi €s sziil6i korében jelentkezd széleskorii igényeket elégit ki
miukodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturélis rendezvényeire.
Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakoradkon, vagy az
osztalyfénoki ordn koézosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolas
korosztaly szamara. Feleldse a kozonségszervezo, akit az igazgato biz meg.

A zenei kultara fejlesztése érdekében minden tanuld szdmdra évi harom alkalommal a
tanitasi idében egy oras idOtartamu hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztalyt
egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

Az osztalykirandulas az iskolai €let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben
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olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. Az osztalykiranduldsok
szervezésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

Didkjaink szdmra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz. A kiilsé
szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a szakosztalyban torténd
sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval.

Egyéni fejleszté foglalkozasok

A sajatos nevelési igényl tanulot, illetve a beilleszkedési tanulési, magatartasi nehézséggel
kiizdé tanulot a nevelési tandcsadd szakértdi véleménye alapjan vagy a szakértéi ¢és
rehabilitacios bizottsag véleménye alapjan az igazgatd mentesiti a tantargyak, tantargyrészek
az ¢értékelése €s mindsitése alol. Ezen tanuldk szamara az egyéni fejlesztési terv alapjan
egyéni foglalkozéasokat szerveziink.

a) A foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatds. A felzarkodztatd  foglalkozésokat szakemberek végzik. (utazd
gyogypedagogus, logopédus, szurdopedagdgus). A foglalkozasok a gyerekek szaméara
kotelezdek.

b) A hatranyos helyzetii tanulok palyazat utjan részt vehetnek az ,,Ut a kozépiskolaba” c.
palyazat Utravalo alprogramban. A palyazaton nyertes tanulok, mentorok segitségével
egyéni segitséget és fejlesztést kapnak tanulmanyi munkajukhoz és szociokulturalis
hatranyaik lekiizdéséhez.

C) A hatranyos helyzetli tanuldk szamara a pedagogusok tovabbhaladast segitd
foglalkozasokat tartanak, ezzel is segitik a tanulokat a felzarkoztatasban.

A konyvtar miikodési rendje

Az iskoldban a neveld — oktatdé munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz
sziikséges dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanodrai €s
tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.
Az iskolai konyvtar tartds tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanulok szdmara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.
Az iskola konyvtar vezetdje a konyvtaros tanitd rendszeres kapcsolatos tart fenn az alabbi
konyvtarakkal:

- Kozségi Konyvtar, Lovaszi

- Varosi Konyvtar, Lenti
Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros tanito a felelds, akinek munkajat a konyvtaros asszisztensek segitik. A konyvtaros
tanito €és a konyvtaros asszisztens részletes feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza.
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti és milkddési szabalyzat
mellékletében talalhaté gylijtokori szabdlyzat alapjan a nevelok ¢és a szakmai
munkakozdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.
Az iskolai konyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény dolgozéi, a
tanulok és azok csoportjai.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

e tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositasa,
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e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
e tajékoztatas nydjtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumair6l valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az intézményi dolgozo és tanulod veheti igénybe, aki az
iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy
tanévre szOl. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozésokat a beiratkozott
dolgozonak, vagy tanuldénak haladéktalanul a konyvtaros tanitd6 tudomésara kell hoznia. Az
iskolai konyvtar tanitasi napokon az éves munkatervben rogzitett idépontban tart nyitva. Ezen
beliil a konyvtari dokumentumok kolesondzheték. A nevel6knek az iskolai konyvtarban,
illetve a konyvtaros tanité kozremiikodésével tervezett tandrai és tandran kiviili foglalkozasok
varhat6 idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtéros tanitoval egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét iddtartamra lehet kikolcsonozni. A kolcsonzési id6 2
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcséndzhetdk:
kézikonyvek,
szamitogépes szoftverek,
muzedlis értékli dokumentumok

A konyvtarhasznal6d (kiskort tanuld esetén a tanulo sziiléje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos kérokozas esetén, illetve ha a kikolesonzott
dokumentumot az eldirt hatariddre nem hozza vissza, magasabb jogszabalyokban el6irt
modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a
konyvtaros tanito javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

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

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara

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

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

A konyvtar miikddésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
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e azingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankonyvek, tartds tankdnyvek, kiilonboz0o, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informaciogyljtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznélata,

o tdj¢koztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznélatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozas mod;jat
szabalyzatunk 1. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kdlesonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalya

Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil,
hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idStartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kovetkezé tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeithez. A kolcsonzési 1dorél a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznélhatjak. Tanari feliigyelet nélkill a szdmitogépek hasznélata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossdg bekdvetkeztét az 6 munkalkodasa
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kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

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

XVI. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A dohanyzasra vonatkozé eljardsrend Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok
védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l szerint
nem jeldlhetd ki dohdnyzohely kdznevelési intézményben, valamint annak 5 méteres korén
belil. A dohényzds az intézmény valamennyi tanulojanak, alkalmazottjanak ¢és az
intézménybe latogatoknak szigortian tilos. Az intézménynek az e térvény szerint elrendelt
dohanyzasi tilalmat - a tanuldi jogviszonybdl szarmazo kotelezettség teljesitése vagy az azzal
Osszefiiggd barmely tevékenység sordn az intézmény - megsértd, 14. életévét betoltott
tanuldjaval szemben az intézmény feladatkdrében eljard személy (tanar, ligyeletes tanar,
vezetOség) kezdeményezi a kdznevelési torvény szerinti fegyelmi eljaras lefolytatasat. Az
intézmény feladatkorében eljard személy, a dohanyzasra vonatkozé korlatozast megsértét a
jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas eredménytelensége esetén a
rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszolitja, hogy az intézményt, hagyja el, illet6leg
kezdeményezi a fent emlitett eljaras lefolytatdsat. Az intézményben és az intézményen kiviil
tartott iskolai rendezvényeken a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti szerek fogyasztasa
szigortan tilos!

A tanulodbalesetekkel kapcsolatos eljarasrend

Az intézmény dolgozdi, tanuldi szdmdara minden tanév elején (indokolt esetben tanév kdzben)
tliz-, munka- és balesetvédelmi oktatast kell tartani, melyet jegyz6konyvezni kell és mind az
oktatonak, mind, pedig a résztvevoknek alairasukkal igazolni kell, tovabba az oktatas tényét
az osztalynaploban is adminisztralni kell.

A tanulok szdmara a kdvetkezOk szerint kell megtartani az oktatast:

= az osztalyfonok az elsd osztalyfénoki oran,

= a szaktantermeket haszndlo szaktanarok a tanév elsd orajan,

= a testneveld tanarok az elso testnevelés 6ran,

= kirdndulésok, tarék, sport- és egyéb rendezvények elétt a felelds tanar.

Minden tanév elején proba tlizriadot kell szervezni a tlizriadé tervnek megfeleléen. A probat
szintén jegyzOkonyvezni kell. Az iskolavezetés és a karbantartd félévente (de legalabb
tanévkezdés eldtt) munkavédelmi szemlét tart az épiiletekben, jegyzOkonyvezi azt ¢és
gondoskodik az esetleges hibak mielébbi elharitasarol.
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Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola gondoskodik a tanulok megel6z6 jellegli, az egészségiigyi alapellatds keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban vald rendszeres részvételérol.

Az iskola tanuldéi tanévenként 1-2 alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen, egy
alkalommal védénéi-iskolaorvosi vizsgalaton vesznek részt. A csoportos sziiréshez az iskola
kisér6t biztosit. A védond és az iskolaorvos az altaldnosithato tapasztalatokrol tanévenként
tajékoztatja az iskolavezetést. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslatait
az iskola lehetdségei fliggvényében megvalositja.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egészségiligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozatosan iigyelnek rendszeres orvosi
ellendrzésiikre.

XVII. Egyéb rendelkezések
Szocialis timogatas megallapitasanak és felosztasanak elve

A tankodnyvvasarlashoz rendelkezésre allo Osszeg szétosztasandl a tanulok szocidlis helyzetét
figyelembe kell venni. A rendelkezésre allo Osszeget azok kozott a tanulok kozott kell
szétosztani, akiknek a csaladjdban az egy fére jutd jovedelem nem éri el a mindenkori
oregségi nyugdijat.

A szocidlis kedvezményre vald jogosultsdg felmérése évente torténik, a jegyz0 hataskorébe
tartozik.

A tanuléok mulasztasanak igazolasa

rrrrrr

osztalynaploba az 6ra megkezdését kovetden. A tanulok havi mulasztdsait az osztdlyfonoknek
a naplo megfeleld rovataban a honap elteltével osszesiteni kell.

A sziil6 eldzetes kérése alapjan a tanulo

e aszaktanar engedélyével a tanitasi orarol,

e az osztalyfénok engedélyével harom napig terjedden,

e azigazgatd engedélyével harom napot meghaladéan mulaszthat.

A tanul6 eldzetes engedélykéres nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolatol. A
sziil6 ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztas okat az osztalyfonoknek. Amennyiben
ez elmarad, az osztdlyfonok kotelessége a mulasztds okanak felderitése a mulasztés
megkezdésétdl szamitott harom napon beliil.

Amennyiben a felderités sordn az osztalyfonok igazolatlan mulasztasra utald jeleket észlel,
koteles 6t napon beliil a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt csaladlatogatason meggy6zddni a
mulasztas okairdl. Amennyiben a csaladlatogatas sordn a sziild nem tudja érdemben igazolni
gyermeke mulasztasat, ugy igazolatlan mulasztasnak mindsiil. A mulaszté tanuld iskolaba
jovetelének elsé napjan, de legkésébb harom napon beliil sziil6i vagy orvosi igazoléassal
igazolhatja hianyzasat.

Mulasztas esetén az igazolast az osztalyfonoknek kell bemutatni, amit az osztalyfénok év
végéig koteles megdrizni.

A tanuld Ordi igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hataridé alatt nem igazolja
tavolmaradasat. Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos alabbi teenddk ellatisa az
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osztalyfonok feladata. A megtett intézkedéseket datummal ellatva az osztalynaplo jegyzet
rovataba irasban rogziteni kell.

Az igazolatlanul mulasztott tanulot a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott
iskolai biintetések megfeleld (altala még nem kapott) fokozataban kell részesiteni, és ezt az
ellendrz6 konyvon keresztiil a sziilé tudomasara kell hozni. Els6 izben tortént igazolatlan
mulasztas esetén a sziildt az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon értesiteni kell az
igazolatlan mulasztasrol és annak kovetkezményeirdl.

Az értesités kikiildésével egy idOben az osztalyfénok koteles az érintett tanulonal
csaladlatogatast végezni, ha azt az igazolatlan mulasztas 6ta még nem tette meg.

Masodizben tortént igazolatlan mulasztas esetében az osztalyfonok az igazolatlan mulasztas
¢észlelésének napjan koteles ,Feljelentés igazolatlan iskolai mulasztds miatt” cimi
nyomtatvanyt kitolteni és az iskola igazgatésaganak leadni, valamint az iskola gyermek- és
ifjasagvédelmi feleldsét értesiteni az ismételt igazolatlan mulasztasrol. A gyermek- ¢€s
ifjusagvédelmi felelos a Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Szolgalat kdozremiikodését igénybe
véve megkeresi a tanul6 sziileit.

A tandran kiviili foglalkozdsokrol torténd tdvolmaradast is igazolni kell. A tanoran kiviili
foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulaszté tanuldé az igazgaté engedélyével a
foglalkozasrol kizarhato.

A tanulok jutalmazasa

Azt a tanul6t, aki képességeihez mérten

példamutatd magatartast tanusit,

vagy folyamatosan j6 tanulményi eredményt ér el,

vagy az osztaly, illetve az iskola érdekében kozosségi munkat végez,

vagy az iskolai, illetve az iskoldn kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis stb. versenyeken,

vetélkeddkon, vagy eléadasokon, bemutatokon vesz részt,

e vagy barmely méas modon hozzéjarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és
noveléséhez.

Az iskolai jutalmazas formai

Az iskolaban tanév kozben elismerésként a kovetkezo dicséretek adhatok:

e szaktanari dicséret , (szobeli, irasbeli)
e napkozis nevel6i dicséret, -,

e osztalyfonoki dicséret , -

e igazgatoi dicséret -, -

e nevelOtestiileti dicséret, -, -

A fokozatok bejegyzésére az ellendrzébe a jutalmat ado jogosult.

Az egész évben példamutatd magatartast tantsito és kiemelkedd tanulmanyi
€s kozosségi munkat végzett tanuldk a tanév végén:

e szaktargyi teljesitményért,

e pé¢ldamutatd magatartasért,

e kiemelkedd szorgalomért,

e példamutatdé magatartasért és kiemelkedd szorgalomért

dicséretben részesithetdk.
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A szaktargyi dicséretet a tanuld bizonyitvanyaba és torzslapjaba (anyakonyv) be kell
jegyezni.

Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven at kitiind tanulmanyi eredményt elért
tanulok oklevelet és konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzard iinnepélyen az iskola
kozossége eldtt vehetnek at.

Az iskolai szintli versenyek els6 harom helyezettjei oklevelet és konyvjutalmat kapnak,
melyet az iskola kozdssége elétt vehetnek at.

Az iskolan kiviili versenyeken, vetélkedokon, illetve eldadasokon, bemutatékon
eredményesen szerepld tanulok igazgatoi dicséretben részesiilnek.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tanusitd
tanuloi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

A felsorolt dicséretekre, jutalmakra az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet. A
jutalmak odaitélésérdl az erre jogosult neveld (szaktanar, napkozis neveld, osztalyfondk,
igazgatd, illetve a nevelOtestiilet) dont. A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziild
tudomasara kell hozni, illetve az osztalynaplé megjegyzés rovataba be kell jegyezni.
Iskolank legmagasabb kitiintetése a Buda Erné Dij, amit olyan tanulé kaphat meg, aki 8
év alatt kitind bizonyitvannyal rendelkezik, kiemelkedd kozdsségi munkat végzett,
tanulmanyi versenyeken vett részt.

XVIII. Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok a SZMSZ valtoztatasa nélkil is
modosithatok, amennyiben a jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontoldsok, vagy az
intézmény felel6s vezet6jének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja az
iskolaszék, a sziil6i munkak6zosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint
igazgatoi utasitasok jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

XIX. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldoinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozéi €s a tanulokon keresztiill a szileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
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o sziiletési hely és id0,

e anyjaneve,

e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtadrhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgato
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltadvozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rdgziti, azokat csak az

olvasoval valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kolesonzés,
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikdnyvtari allomanyrész,
e a kiilongyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rdra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technik4janak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.
Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kolcsondzhetd egy honap

idotartamra. A  kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok

- 48 -



kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vésérlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgéaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
poétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:
Naponta legalabb egy ora , mely a konyvtar ajtajan olvashato.

Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibol érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasét terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben t4jékoztatni kell e tényrél, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztadlyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra éplilé szakorédkat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszeéllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
¢ informacidszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,
ajanlo bibliografiak készitése
internet-hasznalat
fénymasolas (a szerzodi jogok figyelembe vételével)
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzdseégi 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 visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremtikodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet

ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
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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 katalégusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzo neve €s a mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével

Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatéas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd olvasméanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az
iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

3. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aladirdsommal igazoltam.

o 2013. jinius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartos
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tankonyveket

o A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairés osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazod kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrél (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)
listdt készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités

A tanuld a tadmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni.
Ebbdl fakadoan elvarhato tole, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara
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Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdrmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

4. sz. melléklet

Munkakori leirds az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

> felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

» kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal el6irt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval
elvégzi a leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatiroz meg szamara az alabbi elvek
szerint:

- a digitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatdval,

- az ltemterv havi bontdsban tartalmazza a digitalizdlando kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

» azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

» felelés a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkozoket
(szamitogeép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

» munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

» minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

» a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

> statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

» minden évben legalabb egy alkalommal kimutatéast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

» gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

» a konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkako6zosségi értekezleten dsszefoglalja,

» minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a kdnyvtar miikodésének javitasa érdekében,

> kezeli a tanari kézikonyvtarat,
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elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel €s elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szamdra vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanuldok szdmdra egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezeését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

VV ¥V VYVV

XX. Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS PEDAGOGUSOK SZAMARA

I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve, oktatasi azonosito:
2. Végzettség, szakképesités:
4. Foglalkoztatasi jogviszony:

I1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye: Buda Ern6 Korzeti Altalanos Iskola, 8878 Lovaszi, Lakotelep 96.

2. Munkakor megnevezése:

3.A munkakdr célja: Az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott alapértékek
képviselete a szakmai munkaban.

4. Munkaidd:

5. Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont

6. Kozvetlen felettese: igazgato, igazgato-helyettes

I11. Jogok és kotelezettségek

1. Az alkalmazott altalanos jogai:
Az alkalmazott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

e cgészséges, biztonsdgos munkakoriilmény,

e munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

e munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

Fentieken tulmenden a Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont Kollektiv Szerzédésében foglaltak
iranyadok.
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2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabol dltaldnos jogai és kotelezettségei:

feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

betartja és betartatja a Hazirendet

példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi nevelési
céljainak megvaldsulasat

eloirt helyen és idében torténd munkavégzés

az adott tanévre sz616 munkabeosztast az orarend, ligyeletei rend hatdrozza meg

a munka kezdése eldtt legalabb 15 perccel koteles megjelenni munkavégzésre
alkalmas allapotban

munkaidé nyilvantartast koteles vezetni

munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem
el6tt tartasaval koteles végezni

be kell tartania munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi,
jarvanyligyi eldirasokat

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

a munkaja soran tudomadsara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megorizni

a személyi adatokban torténd valtozast haladéktalanul az igazgatonak be kell jelenteni
a munkdbdl valoé tdvolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, legkésdbb
a munka megkezdése elott 30 perccel a titkarsagon be kell jelenteni (a tavolmaradas
igazolasara tappénzes illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos tavollétet tantsito
igazolas fogadhato el)

egyeb jogviszonyra irdnyul6 tevékenységet az igazgatonak jelezni kell

az iskola szabalyszer(i miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakdri leirdsban
nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd

a tanora védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége.

feladatat az érvényes jogszabalyok, az iskolai SZMSZ, Pedagogiai Program, az éves
Munkaterv hatarozza meg

feladatait koteles hataridore elvégezni

munkdjaval elésegiti a gyermekek iskolai szocializaciojat

segiti és batoritja a tanulokat feladataik megoldasaban

egyénileg segiti a tanuldkat tanorai és tanoran kiviili foglalkozésokon

kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban,
feliigyel a rabizott gyermekekre

munkdja sordn a hatranyos helyzetli gyerekekre is kiilon figyelmet fordit

elkiséri a tanuldkat intézményen kiviili programokra

segiti a gyermekek étkeztetését, tisztalkodast, kozlekedését

év elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
keépességek fejlesztését célzo tanmenetet készit, melyet az osztaly elére nem lathato
sajatossagaira valo tekintettel az igazgato tdjékoztatasa mellett megvaltoztathat a tanév
soran

tanitasi oOrdira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja

orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintili, személyre szabott feladatokkal szolgalja

rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen
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Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 1 héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras idOpontjat a tanuldokkal elére kozli, ennek
segitségével tandrtarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztilyban egy
napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

a félévi és az év végi zaras eldtti utolsod témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésbb
egy héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja

a tanulok dolgozatait, felméréseit 1 évig megorzi

a kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és
veliik egyiitt értékeli

az iskolavezetés jovahagyéasaval a hatranyos helyzetli, lassubb tempoban haladd
gyerekek szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet

a szaktargyaban kimagaslé teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz (helyi
szakkdr, tanulmanyi versenyre valo felkészités, kdzponti tehetséggondoz6 szakkor)
Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre all6 szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szemléltetd anyag, a szaktanteremben
elhelyezett konyvek megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, ontevékenyen részt vallal a
szemléltetd eszkoz-allomény fejlesztésében.

az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott - szaktargydval kapcsolatos -
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal

az éves munkatervben meghatarozottak szerint, munkaterv alapjan vezeti az altala
inditott szakkori foglalkozasokat

A SZMSZ-ben meghatarozott modon térténd megbizassal az éves munkatervben
rogzitett idépontban 6rakozi ligyeletet vallal; feliigyeli és kiséri a buszmegalloba a
bejard tanulokat; beoszthatd a napkozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint - az
iskolavezetés utasitdsara - helyettesitést végez.

elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat

A pedagogus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein. Az éves munkatervben
meghatarozottak szerint egyéni fogadoorat tart. A sziilokkel wvald talalkozési
alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl,
megbesz¢Eli veliik a gyerekek fejlddésében felmeriild problémakat.

a szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni

jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandd gyarapitisa, a
szaktargya korébe tartozd 1) tudoményos eredmények megismerése és a
szakmodszertani fejlesztések korében valod tajékozodas. Részt vesz a 7 évenkénti
kotelezd 120 oras szakmai tovabbképzéseken.

megismeri a rendelkezésére allo tanitasi programokat és eszkdzoket

részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, sziikség szerinti modositasaban
Szaktargya tanitasdval egyidoben minden pedagogus kotelessége a tanulok
személyiségének a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén
valo fejlesztése; a pedagdgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes
képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlddését; ennek eldmozditasa
érdekében egylittmiikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy osztdlyban tanito
kollégéakkal.

kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitasaban

munkavégzését érinté minden felmeriil6 kérdésben a feletteséhez fordulhat
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e napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, alapkészégeket fejleszt

e anapkozis foglalkozas végén a gyermek iskolabol valo tavozasat feliigyeli

e az iskola pedagogusaként elldtja mindazokat a feladatokat, amelyek az éves
munkatervben szerepelnek €s az igazgat6, vagy helyettese megbizza

IV. Felel6sség

Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valddisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

V. A teljesitményértékelés modszere

e iskolavezetés oralatogatasai, ellendrzései

e f¢lévente irasbeli beszamold készitése az iskolavezetés 4altal meghatarozott
szempontok szerint

e a tanulok tuddsanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei; vizsga- €s
versenyeredményei.

e Az egylittes munka tapasztalatai alapjan.az iskoldaban foly6 munka hatékonysadganak
mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése, megsziintetése.

V1. Munkakériilmények

o feladataval Osszefliggésben igénybe veheti a z iskolatitkar adminisztrator segitségét
e aneveldi szobaban irdasztala, széke van
e munkdja soran hasznalhatja az iskola berendezéseit, eszkozeit

VII. Vagyonvédelem

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi felelosséggel tartozik.

Az élland6 Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évd visszaszolgaltatasi, illetve
elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet
nélkil feleldsséggel tartozik.

A Munka Torvénykonyve és a 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet Szerint anyagi
feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos
kezeléséért.

IX. Hatalyba 1épés
Ezen munkakori leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Lovaszi,

igazgato
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A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem:

koznevelési foglalkoztatott

MUNKAKORI LEIRAS PEDAGOGIAI ASSZISZTENS SZAMARA

I. Személyi rész

1. A munkakort betoltd neve, oktatasi azonosito:
2. Végzettség, szakképesités:
4. Foglalkoztatasi jogviszony:

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye: Buda Ernd Korzeti Altaldnos Iskola, 8878 Lovaszi, Lakételep 96.

2. Munkakor megnevezése: pedagodgiai asszisztens

3. A munkakor célja: Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott alapértékek
képviselete a szakmai munkaban.

4. Munkaidd:

5. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Zalaegerszegi Tankertiileti Kozpont

6. Kozvetlen felettese: igazgatd, igazgato-helyettes

I1I. Jogok és kotelezettségek

1. A foglalkoztatott altalanos jogai:
A foglalkoztatott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez
sziikségesek. Ezek:

e egészséges, biztonsdgos munkakoriillmény,

e munkaveégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

e munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

Fentieken tilmenden a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Kollektiv Szerzddésében foglaltak
iranyadok.

2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabdl és pedagdgiai asszisztens beosztasbol adédo
altaldnos jogai és kotelezettségei:

o feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa
e betartja és betartatja a Hazirendet
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e példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi nevelési
céljainak megvaldsulasat

e eldirt helyen és idoben torténd munkavégzes.

e az adott tanévre sz616 munkabeosztast az drarend, ligyeletei rend hatarozza meg.

e a munka kezdése elott legalabb 15 perccel koteles megjelenni munkavégzésre
alkalmas allapotban

e munkaid6 nyilvantartast koteles vezetni

e jelen kell lennie minden iskolai rendezvényen, tinnepélyen, sziikség szerint tanuld
feliigyeletet ellatni

o munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem
elott tartasaval koteles végezni

e Dbe kell tartania munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-,
jarvanyiigyi eldirasokat

e atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

e a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni

e aszemélyi adatokban torténd valtozast haladéktalanul az igazgatonak be kell jelenteni.

e a munkabdl vald tdvolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, legkés6bb
a munka megkezdése elott 30 perccel a titkarsagon be kell jelenteni (a tavolmaradas
igazolasara tappénzes illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos tavollétet tantsito
igazolas fogadhato el)

e egyéb jogviszonyra irdnyuld tevékenységet az igazgatonak jelezni kell

e az iskola szabalyszerti miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori leirasban
nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd

e atanora védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége.

o egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel és az osztalyban tanitod kollégakkal

feladatat az érvényes jogszabalyok, az iskolai SZMSZ, Pedagogiai Program, az éves

Munkaterv hatarozza meg

feladatait koteles hataridore elvégezni

munkdjaval elosegiti a gyermeke iskolai szocializacigjat

segiti és batoritja a tanulokat feladataik megoldasaban

egyénileg segiti a tanuldkat tanul6 és tandran kiviili foglalkozasokon,

kozremiikodik a tandrak és napkozis foglalkozasok rendjének biztositasdban, a tanorai

foglakozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében

o kozremikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitddsban,
feliigyel a rabizott gyermekekre

e segiti a pedagogust a sétdk, kiranduldsok, egyéb programok szervezésében,

lebonyolitasaban

segit az adminisztracios munkak elvégzésében

munkéja sordn a hatranyos helyzetli gyerekekre is kiilon figyelmet fordit

szemléltetd eszkozok készitésével segiti a pedagdgus munkajat

elkiséri a tanulokat intézményen kiviili programokra

Gondozéasi feladatokat 1at el. Segiti a gyermekek étkeztetését, tisztalkodast,

kozlekedését.

IV. Felelosség
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Felel6és a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért,
az adatok valddisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

V. A teljesitményértékelés modszere
e iskolavezetés oralatogatasai, ellendrzései
o felévente irasbeli beszamold készitése az iskolavezetés 4altal meghatarozott
szempontok szerint
e cgylittes munkatapasztalatai alapjan

V1. Munkakériilmények

o feladataval Osszefliggésben igénybe veheti a z iskolatitkar adminisztrator segitségét
e aneveldi szobaban irdasztala, széke van
e munkdja soran hasznalhatja az iskola berendezéseit, eszkozeit.
VII. Vagyonvédelem
A Kkoznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.
Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1év0 visszaszolgaltatasi, illetve

elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet
nélkiil felelosséggel tartozik.

IX. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Lovaszi,

igazgato
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem:

foglalkoztatott

MUNKAKORI LEIRAS IGAZGATO-HELYETTES SZAMARA

I. Személyi rész
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1. A munkakort betolto neve, oktatdsi azonositdja:
2. Végzettség, szakképesités:

3. Pedagogus fokozat:

4. Foglalkoztatasi jogviszony:

II. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye: Buda Ernd Korzeti Altaldnos Iskola, 8878 Lovaszi, Lakételep 96.

2. Munkako6r megnevezése: igazgato-helyettes

3. A munkakdr célja: A tanitott tantargyak szakszeri és hatékony oktatdsa a
tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Az iskola pedagodgiai programjaban
meghatdrozott alapértékek képviselete a szakmai munkdban. Az igazgatdét annak
akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben foglaltak szerint helyettesiti

4. Munkaidd: heti 40 ora

Kottt munkaidd:8 ora, mely tartalmazza a neveléssel €s oktatassal lekotott orakat.

5. Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont

6. Kozvetlen felettese: igazgatd

I11. Jogok és kotelezettségek

1. A kdznevelési foglalkoztatott altalanos jogai:

egészséges, biztonsagos munkakoriilmény,

munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas,

joga van az intézményi alapdokumentumokhoz hozzaférni, feletteseinek észrevételt

tenni a munkafolyamatok javitasaval kapcsolatban,

e részt vehet a munkdja értékelésével foglalkozd ¢€s személységi jogait érintd
megbeszéleseken,

e neveldtestiilet tagjaként gyakorolja az ehhez kapcsolodo jogokat.

Fentieken tilmenden a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont Kollektiv Szerz6désében foglaltak
iranyadok.

2. Az igazgaté-helyettes pedagogiai irdnyitdé munkéja

e az igazgatdt annak akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben foglaltak szerint helyettesiti

e a tanév elején az igazgatdval tortént egyeztetés alapjan meghatarozott rend szerinti
tevékenységgel tolti heti 40 6ras munkaidejét

e részt vesz az iskolai dokumentumok megalkotasaba, feliilvizsgalataban, azok
végrehajtasaban

e hozzgjarul az intézményen beliili informéacidaramlashoz

e szakmai, gyakorlati segitséget ad palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
kollégaknak

e tantestiileti értekezleten a teriileté¢hez tartozd nevelés-oktatds témakorben beszdmolot
tart, statisztikai adatokat elemez, ellendrzi a Hazirend betartasat, betartatasat.
gondoskodik az iskolai rendezvények, linnepélyek zokkendmenetes megszervezésérol,
lebonyolitasarol
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ellendrzi a foglalkozasok rendjét

figyelemmel kiséri a tanulményi versenyeket, palyazatokat
kapcsolatot tart a munkakozosségekkel, Didkonkorményzattal
szervezi a pedagdgiai asszisztens munkajat

Az igazgato-helyettes tligyviteli feladatai

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

a tantargyfelosztas alapjan elkésziti az drarendet, tanterem beosztast

elbiralja, elfogadasra terjeszti a tanmenteket

feliigyeli a tanmenetek szerinti haladast

megszervezi és ellendrzi a tanari ligyeletet, az ebédeltetés rendjét

megszervezi a hianyzo6 pedagogusok helyettesitését, naprakészen vezeti az
adminisztraciot

elokésziti a beszamolokat, statisztikakat

javaslatot tesz a pedagdgus tovabbképzésre

javaslatot tesz jutalmazasra

a palyavalasztas iranyitasa

kiils6, bels6 kapcsolattartas

képviseli az intézményt szakmai és tdrsadalmi forumokon, rendezvényeken
figyelemmel kiséri az udvar, iskola épiiletének rendjét, biztonsagat, hidnyossag esetén
jelzést tesz

megszervezi és részt vesz a belsd ellendrzési munkaban

megszervezi a tanuloi vizsgakat

ellendrzi az iskola tanszer- és eszkozallomanyat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol

3. A koznevelési jogviszonybol és pedagdgus beosztdsbol adddd altaldnos jogai és
kotelezettségei:
o feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa
e az intézmény alapdokumentumainak feliilvizsgalataban, kidolgozasaban valo részvétel
e Detartja és betartatja a Hazirendet
e példamutatd magatartasiaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi nevelési

céljainak megvaldsulasat

eldirt helyen és idében torténd munkavégzeés.

az adott tanévre sz616 munkabeosztast az orarend, ligyeletei rend hatdrozza meg.

a munka kezdése eldtt legalabb 15 perccel koteles megjelenni munkavégzésre
alkalmas allapotban

jelen kell lennie minden iskolai rendezvényen, tinnepélyen, sziikség szerint tanuld
feliigyeletet ellatni

munkdjat az elvarhaté szakértelemmel €és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem
el6tt tartasaval koteles végezni

be kell tartania munkavédelmi, koérnyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-,
jarvanyligyi eldirasokat

a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megdrizni

-62 -



e folyamatosan képezni magat

e aszemélyi adatokban torténd valtozast haladéktalanul az igazgatonak be kell jelenteni.

e a munkabdl valo tdvolmaradast, annak okat lehet6leg annak keletkezésekor, legkésobb
a munka megkezdése eldtt 30 perccel a titkdrsagon be kell jelenteni (a tdvolmaradas
igazolasara tappénzes illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos tavollétet tanusito
igazolas fogadhato el)

e egyéb jogviszonyra irdnyuld tevékenységet az igazgatonak jelezni kell

e az iskola szabalyszerti miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori leirasban
nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd

e atanodra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége.

o egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel €s a vele egy osztalyban tanito kollégakkal

o feladatat az érvényes jogszabalyok, az iskolai SZMSZ, Pedagodgiai Program, az éves
Munkaterv hatarozza meg

e cgyéb feladattal az iskolavezetés megbizhatja a 26-32 ora terhére

o feladatait koteles hatariddre elvégezni

4. Pedagdgus beosztasbol adodoé altalanos kotelezettségei

e ¢v elején a kdvetelményeket és az el6z0 évi mérések eredményét figyelembe véve
tanmenetet készit minden a tantargyfelosztasban szerepld foglalkozashoz

e tanitasi Ordira és a tanoran kiviili foglakozédsaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszeriien €s pontosan megtartja

e Oradin gondot fordit a tanuldk differencidlt foglalkoztatdsara és egyéni fejlesztésiiket
személyre szabott feladatokkal szolgalja

e rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét, gondot fordit arra, hogy az
irasbeli szobeli szamonkérés egyensulyban legyen

e dolgozatirasnal a Hazirend szabalyait betartja

e atanuldk felmérdit 1 évig megdrzi.

e az iskolavezetés jovahagyasaval felzarkoztatd, tehetséggondozd foglalkozasokat
szervezhet

e Orain optimalisan felhaszndlja az iskoldban rendelkezésre 4all6 szemléltetd, IKT
eszkozoket, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol, megdrzésérol.

e Ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz allomany fejlesztésében

e az iskola Munkatervében meghatarozott szabadidés programok, versenyek
megszervezésében aktiv szerepet vallal

e hataridére, pontosan elvégzi a beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat

e részt vesz a sziil6i értekezleteken, a Hazirendben meghatarozott modon fogadoorat tart

e koteles részt venni a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, joga van
véleményével a kozos dontéshez hozzéjarulni

e atanitas végén a gyermek iskolabol vald tavozasat feliigyeli

IV. Felelosség
Felel6és a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok

betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagéaért és a bizonylatok megdrzéséért.
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V. A teljesitményértékelés modszere

e iskolavezetés oralatogatasai, ellendrzései

e f¢lévente irasbeli beszamold készitése az iskolavezetés 4altal meghatarozott
szempontok szerint

a tanulok tuddsanak igazolasat szolgald vizsgalatok eredménye

egylittes munkatapasztalatai alapjan

onértékelés

a belso ellendrzési tevékenységekben vald kozremiikodés

V1. Munkakériilmények

o feladataval Osszefiiggésben igénybe veheti a z iskolatitkar segitségét
e aneveldi szobaban irdasztala, széke van
e munkadja soran hasznalhatja az iskola berendezéseit, eszkozeit.

VII. Vagyonvédelem

A koznevelésifoglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.

Az alland6 Orizetben, illetve kizarolagos hasznalatban 1év0 visszaszolgaltatasi, illetve
elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet
nélkiil felelosséggel tartozik.

VIII. Helyettesités

A munkaltatd utasitdsdra az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt,
szabadsag idején) tavollevd munkatarsa helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok
ellatasara a kinevezés szerinti munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa
mellett munkakorébe nem tartoz6 munka végzésére kotelezhetd a Puétv. szabalyainak
megfelelden.

Harom napndl hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

IX. Hatalyba 1épés

Ezen munkakori leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Lovaszi

igazgatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem:

koznevelési foglalkoztatott
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OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

Osztalyfondki feleldsségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras- rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras- rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6raldtogatas)

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek, vagy
helyettesének.

Adminisztracids jellegti feladatok:

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitot.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi ora beirdsok hetente torténd
ellendrzése €s a hianyok poétoltatasa. (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése)

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanul6i hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értékeléshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok
elémenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziilket.
A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, ellendérzdbe torténd beirdssal vagy levélben értesiti a sziiloket
a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, menzasok adataiban bekovetkezo valtozasokat.

Rendszeresen ellenérzi az ellendrzOben tortént bejegyzések sziildi alairassal, vagy
egyéb uton torténd tudomasul vételét.
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e Nyilvantartast vezet a hatrdnyos helyzetli tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o FElvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

e Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracidos teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Iranyitd, vezeto jellegli feladatok:

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

e (¢éltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

e Egyiittmlikodve az osztdly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakuldsat.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai Hazirendet, vagy az
¢vfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, Szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

e Kirdnduldsokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja az iskola vezetését, a sziiloket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret)

e Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoérdn kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

e Rendszeresen osztalyfonoki orat tart, az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a
pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg.

(tanulmanyi eredmény nyomon kovetése, tarsadalmi témak érintése, meghivott
eldadok)

Szervez6, 0sszehangold jellegt feladatok:
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e Segit abban, hogy a gyerekek otthonosan és biztonsagban érezzék magukat az
iskolaban. Ennek érdekében tajékozodik a ra bizott tanuldk neveltségi szintjérdl,
osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérol, €letvitelérdl, kornyezetérol.

e Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkozként
hasznalja.

e Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat.

e Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkozasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

o A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértdi bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitdo pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladési célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart a szlilok kozosségével, tanitvanyaival foglalkozé tanarokkal,
tanitvanyait segitd személyekkel.

e A HH-s tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal
megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocidlis ¢és tanulmanyi segitség
nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkédjat és latogatja oraikat.

e Sziikség esetén az igazgatd hozzajarulasaval az osztdlyban tanitd tanarokat és mas
érintett pedagdgusokat tanacskozasra hiv dssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatést végez.

e A Munkatervben meghatarozott 1dokozonként sziildi értekezletet, fogadoorat tart az
aktualis feladatok megbeszélése érdekében.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az iskola vezetését.

o Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak dsszehangolasara.

e Tanév elején megismerteti a sziildkkel a Pedagdgiai Programot, Hazirendet,
megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési, oktatasi elképzeléseit.

e Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van- e zarva az
osztalyzata, nem tér-e el jelentdsen az érdemjegyek atlagatol a tanuld karara.

o Kozremiikddik a vélaszthato foglakozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz a Munkaterv osztalyat érintd pedagdgiai szervezési feladataira.

Kelt: Lovaszi,

Az eredeti 1 példanyat atvettem:

MUNKAKORI LEIRAS MUNKAKOZOSSEG-VEZETO SZAMARA

Név:
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Munkavégzés helye: Buda Emé Korzeti Altaldnos Iskola

A munkakor célja: A kdznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek
birtokaban.

Feladatok:

e részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerlsitésében, végrehajtasaban,

e részt vesz a tanév munkatervének kidolgozéasaban, értékelésében, ellendrzésében,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztas kialakitasara,

o figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak munkajat és javaslatot tesz a munkajuk
mindsitésére.

e modszertani szaktargyi értekezletet, bemutatd foglalkozasokat szervez,

e szakteriiletén fejleszti az oktatas nevelés modszereit,

e tanulmanyi verseny szervezése, ligyintézése tantargycsoportjanak megfelelden,

e részt vesz szakmai palydzatokon, megbeszéléseken,

e a tanuldi kdvetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja- a
munkak6zdsségéhez tartozé tagok bevonasaval a tanulok tudas és képességszintjét,

o rendszeres idokozonként a munkak6zosség tagjainal oralatogatast végez, s arrdl elemzést,
Osszesitd értékelést tart,

e rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazaro feladatlapok vezetését, és a
javitasra vonatkozo szabalyok megtartasat,

e szoros kapcsolatot tart mas munkak6zosségek vezetdivel, tagjaival,

e rendszeresen vizsgalja a feliigyelete ala tartoz6 szaktargyak, vagy tevékenységekhez
szlikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre,
e ¢vente 0sszefoglalo elemzést készit a munkakdzosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara,

o felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartoz6é munkatertiletrol,

e Osszeallitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjdn a munkako6zdsség éves
programjat a munkak6zosség tagjainak segitségével.

Szakmai feladatai

e az osztalyokban folyd nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

¢ a beiskolazas €s a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,

e javaslattétel felzarkoztato €s tehetséggondozo szakkorok és foglakozasok megszervezésére,
e alkoto egylittmiikodés, - a tennivalok koordinalasa - a sziildi munkako6zosséggel, szakmai,
munkakozosségekkel,

¢ idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatdrozasa a munkakozosség részére,

e helyi szakmai pedagogiai tovabbképzes tartalmi kimunkalasa,

e javaslattétel pedagdgusok tovabbképzésére szakvizsgainak letételére,

e az osztalyozo vizsgéra bocsato bizottsag munkéjanak segitése,

e javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

e az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitod, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.)
szervezeési munkainak segitése,

e a helyi osztalyfénoki adminisztracio tartalmi és formai elemeinek kimunkalasa,

e leltarozas,

e részvétel az intézmény kapcsolatainak szervezésében.

Hatalyba 1épés
Ezen munkakori leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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Lovaszi,

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem:

koznevelési foglalkoztatott

MUNKAKORI LEIRAS ISKOLATITKAR SZAMARA

I. Személyi rész

1. A munkakort bet6ltd neve, oktatasi azonositoja:
2. Végzettség, szakképesités:

3. Foglalkoztatési jogviszony:

I1. Szervezeti rendelkezések

1. A munkavégzés helye: Buda Ernd Korzeti Altaldnos Iskola, 8878 Lovaszi, Lakételep 96.

2. Munkakdr megnevezése: iskolatitkar

3. A munkakor célja: Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott
adminisztracios feladatok felelds végrehajtasa.

Feladatai:

- A sziilok, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy az
iigyrendben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésrdl tajékoztatja az igazgatot.

- Végzi az intézmény levelezését, elvégzi az iktatdst, az iratkezelési szabdlyzatnak
megfelelden kezeli az ligyiratokat.

- Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettség teljesitését.

- A hivatalos lizenetek tartalmat tovabbitja.

Sziikség esetén sokszorosit.

Ko6zremiikddik a munkéltatéi adminisztraciod elkészitésében.

- Részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitasaban.

- Kozremiikodik a tovabbtanuldsi nyomtatvanyok kitoltésében.

- Vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi az 1. osztalyosok beirasat.

- Lebonyolitja a tanév kozben érkezd, tavozd tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teendoket.

- Elvégzi a magasabb vezetdk altal megjeldlt egyéb teenddket.

- Fegyelmi feleldsséggel tartozik munkaja sordn a tanulokrol, pedagdgusokrol, az iskola belsd
életérdl szerzett informacidkat hivatali titokként megdrizni.

4. Munkaidd:
5. Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Zalaegerszegi Tankertileti Kézpont
6. Kozvetlen felettese: igazgato

I1I. Jogok és kotelezettségek
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1. A kdznevelési foglalkoztatott altalanos jogai:
Rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kotelességei teljesitéséhez sziikségesek.

Ezek:

egészséges, biztonsdgos munkakoriilmény,

munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek,

munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas,

részt vehet a munkaja értékelésével foglalkozd és személyiségi jogait érintd
megbeszéléseken.

Fentieken tilmenden a Zalacgerszegi Tankertileti Kézpont Kollektiv Szerz6désében foglaltak
iranyadok.

3. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabol adddd altaldnos jogai és kotelezettségei:

o feladatkorét érintd jogszabalyok betartasa

e az intézmény alapdokumentumainak feliillvizsgalataban, kidolgozasaban valo részvétel

e betartja és betartatja a Hazirendet

e példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatdsi nevelési
céljainak megvalosulasat

e eldirt helyen és idoben torténd munkavégzés

e a munka kezdése elott legalabb 15 perccel koteles megjelenni munkavégzésre
alkalmas allapotban

e jelen kell lennie minden iskolai rendezvényen, linnepélyen

e munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizardlagos szem
eldtt tartdsaval koteles végezni

e Dbe kell tartania munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kdzegészségiigyi,
jarvanytigyi eldirasokat

e atulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott vagyont

e a munkija soran tudomasara jutott {lizleti titkot, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megorizni

e aszemélyi adatokban torténd valtozast haladéktalanul az igazgatonak be kell jelenteni

e a munkabol valo tdvolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, legkésébb
a munka megkezdése el6tt 30 perccel be kell jelenteni (a tavolmaradas igazolasara
tappénzes illetve jogszabalyban meghatirozott hivatalos tavollétet tantsitdo igazolas
fogadhato el)

e egyéb jogviszonyra irdnyuld tevékenységet az igazgatonak jelezni kell

e az iskola szabalyszerti miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakori leirasban
nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd

e atanora védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége

o feladatait koteles hatariddre elvégezni

IV. Felelosség

Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valddisagaért és a bizonylatok megorzéséert.

VII. Vagyonvédelem
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A koznevelésben foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettség vétkes megszegésével
okozott karért anyagi felelésséggel tartozik.

Az éllando Orizetben, illetve kizardlagos hasznalatban 1évd visszaszolgaltatési, illetve
elszamolési kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintet
nélkiil feleldsséggel tartozik.

VIII. Helyettesités

A munkaltatd utasitdsara az ideiglenesen (pl.: betegség, vagy gyermek-nevelés miatt,
szabadsag idején) tavollevé munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok
ellatasara a kinevezés szerinti munkakdre ellatdsa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa
mellett munkakorébe nem tartozd munka végzésére kotelezhetd a Puétv. és végrehajtasi
rendelet szabalyainak megfeleléen.

Harom napnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen
munkahelyi vezetdje altal kijelolt személynek.

IX. Hatalyba 1épés
Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Lovaszi,

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem:

koznevelési foglalkoztatott

MUNKAKORI LEIRAS KARBANTARTO SZAMARA

A munkavallalé neve:
Munkahely megnevezése, cime: Buda Erné Korzeti Altalanos Iskola, 8878 Lovaszi,
Lakételep 96.
. Altalanos rész
1. A munkakor megnevezése: karbantartd
a. Felettese: igazgat6
b. Kozvetlen felettese: Igazgato-helyettes
€. Munkateriilete: altalanos iskola épiilete és teriilete
d. Munkakor heti munkaideje:
II. Képzettségi elofeltételek
e. Szakképzettsége: orvosi miiszerész
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Munkaideje: heti 40 ora. Fiitési szezonban naponta reggel 05 6ratol 14 % 6raig. Fiitési
szezonon kiviil naponta reggel 06 - 14%, 12% — 12% ebédsziinet.

A munkaidejérdl €s a kivett szabadsagrol jelenléti ivet kdteles vezetni.

Munkaideje kotetlennek szamit a hétvégei €s egyéb programok, a kaszalas elvégzése miatt.
Kiilon utasitas helyett.

Fizetett szabadsdga kiadésat az igazgato engedélyezi.

Munkaja kozvetlen irdnyitasat, ellendrzését az igazgatd-helyettes végzi.
A munkavdllalo koteles:

1.

Munkahelyén az el6irt idében munkara képes allapotban megjelenni €s a munkaidejét
munkaban eltolteni, illetdleg az alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére
allni.

Munkajat az elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozd
szabalyok, el6irdsok és utasitadsok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani.
Munkatarsaival egyiittmiikodni és munkdjat végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez maga €és mas egészségét, testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karokozast vagy helytelen megitélést ne idézzen el6.

A munkabol val6 tdvolmaradas okat kozvetlen a munkahelyi vezetdvel haladéktalanul, de
legkésobb a munkaido lejarta elott telefonon vagy személyesen koteles kozolni.

Ha a munkavégzés soran munkaképességében valtozas all be, a kozvetlen munkahelyi
vezetovel késedelem nélkiil tudatni.

Napkozben a munkateriileten tartdozkodni, azt csak a kozvetlen felettese engedélyével
hagyhatja el.

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyokra és a munkaszerzddésben megallapitott
munkakdréhez és feladatkoréhez kapcsolddo elokészitd és befejezé munkat elvégezni (pl.
szerszamok felvétele, karbantartasa és leadasa).

A részére kiadott anyagok, eszk6zok felvételét alairasaval elismerni, azokat a jo gazda
gondossagaval kezelni. A rabizott eszkozokért potlasi értékben vallal felelsséget.
Munkavégzése soran a tlizvédelmi, munkavédelmi és gépkezelési szabalyokat, valamint
az intézmény egyéb belsé szabalyzataiban foglalt eldirasokat betartani és betartasara
tarsait is figyelmeztetni, ha ez indokolt.

Munkakori feladatai:

Az intézmény helyiségeiben jelentkez6 javitasi és karbantartasi munkak elvégzése.
A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintli segitése, a
tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évé butorok, /székek, asztalok,
szekrények, nyilaszarok stb./ szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési
¢s felszerelési targyak egyszerli javitasara. Nyilaszarok allapotdnak rendszeres
ellendrzése, és javitasa. Szakmunkat igényl6 feladatokat jelzi felettesének.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
Karbantartja a keritést, kapukat.

A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is. Pl. €g0, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték
meghibasodas elharitasa stb.

Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlddé folyamatos munkéat
igényelnek. Ennek megfeleléen a munkat tgy kell iitemezni, hogy hetente 4t kell
vizsgalni az intézmény helyiségeit (hétfén), a kisebb hibdkat a helyszinen javitani kell.
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A nagyobb javitdst igényld munkdkat Ossze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a szilikséges anyagok nem 4allnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges dsszeallitani és beszerezni.

A honap végén leolvassa kozmiiorak aktudlis allasat, ezt jelenti az iskolatitkarnak.
Atellendrzi a 1étrak, a biztonsagi vilagitas, a tiizoltd késziilékek aktualis allapotat s ezt
jelenti az iskolatitkarnak. Az ehhez kapcsolodd dokumentéaciot egyiitt vezeti az
iskolatitkarral.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlizrendészeti eldirdsokra.

T¢li honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és fels6zza).

Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyekét (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, salakos futépalya rendben tartas stb.)

A munkalatokhoz (pl. flinyirds) hasznalt szerszamokat koteles megtisztitva elrakni a
tarold helytikre.

Faljavitasi, kisebb festési munkalatokat (folyoson) elvégzi.

Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az igazgatdo megbizza.

Lovaszi,

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Lovaszi,

munkavallalo
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Legitimacios zaradék

Az Buda Emd Korzeti Altalanos Iskola SZMSZ tervezetét a Sziilék Kozossége 2025
0. A% eh.. véleményezte.

Lovaszi, 2025. 02. 42

Sziilok Kzossége elnske

Az Bu@a Emé Korzeti Altaldnos Iskola SZMSZ tervezetét a Didkonkorményzat ,a
2025.9%... M8moeeeeana, véleményezte.

Lovaszi, 2025. 0L . /1

.................

Diakonkormanyzatot segité pedagdgus
Csondor-Huber Anita

Az Buda K Emdé Korzeti Altalanos Iskola SZMSZ-ét a Nevelotestiilet 2025.
Ml elfogadta.

Lovaszi, 2025. Q2. A% ... %]a(»-,( kél !

a Nevelotestiilet képviselsje

Az Buda Em6 Korzeti Altalanos Iskola felelds vezetbjeként nyilatkozom, hogy az intézmény
SZMSZ-¢ nem tartalmaz olyan rendelkezéscket, amelyek alapjan a fenntarté és miikodtetd
Zalaegerszegi  Tankeriileti Kozpontra a jogszabélyokban meghatarozottakon  tul
tobbletkotelezettség harul.

<
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Fenntartéi jovahagyé nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
¢vi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdés értelmében a Zalacgerszegi Tankertileti Kézpont, mint az
intézmény fenntartdjanak dontésre jogosult vezetdje aldirasommal tanusitom, hogy a
szervezeti és mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovéhagyom.

Kelt: Zalaegerszeg, 7 O/S QQLJ}»MOC:’ /‘:F _

-

Kajari Attila
tankeriileti igazgato
Zalaegerszegi Tankertileti Kozpont i '

5
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XXI. 1. szamu melléklet (adatvédelmi szabalyzat)

A Buda Erné Korzeti Altalanos Iskola
Adatvédelmi Szabalyzata

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 43.§ (1) bekezdés alapjan az alabbi
Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) kiadasa indokolt.

1. A Szabalyzat célja

Az intézmény alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel
Osszefliggd adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatojara, vezetd beosztasu alkalmazottaira,
minden kdznevelésben foglalkoztatottjara, tovabba az intézmény tanuloira.
Jelen Szabalyzat szerint kell ellatni a:

— a koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a koznevelésben
foglalkoztatott személyi iratainak ¢ adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt:
koznevelésben foglalkoztatotti adatkezelés), valamint

— a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuloi
adatkezelés).

E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra. A tanulokkal
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kdznevelésben foglalkoztatotti jogviszony
fennallasatol, annak megszlinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

3. E Szabalyzat alkalmazasaban a f6bb fogalmak:

madatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt mdédon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzaférhetdve tétel
utjan, dsszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

,k0zos adatkezelés”: olyan adatkezelés, amely esetében az adatkezeld szerv a feladatkorébe
tartoz6 adatkezelés céljait és eszkozeit mas adatkezeld szervvel kozosen hatarozza meg, igy
kiilonosen a kozos elektronikus informécios rendszer vagy adatkezelési feliilet alkalmazasa;
madatkezeld”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldan
vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijelolésére vonatkozo
kiilonos szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

sadatfeldolgozo”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel,

»cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids
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vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi szabalyoknak;

sharmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitasa
alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informdacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;
»sadatvédelmi incidens”: a biztonsadg olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi. (A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil
telefon elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos tarolasa pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok; adatok nem biztonsdgos tovabbitdsa, iigyfél- €s vevd- partnerlistdk illetéktelen
masolasa, tovabbitasa, szerver elleni tamadasok, honlap feltorése.)

»adatbiztonsag”: a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése, véletlen
elvesztése, megsemmisitése vagy karosodasa elleni szervezési, technikai megoldasok,
valamint eljarasi szabalyok Osszessége, az adatkezelés azon allapota, amelyben a kockazati
tényezOket — és ezaltal a fenyegetettséget — az alkalmazott védelmi intézkedések a
minimalisra csokkentik;

madathordozé”: barmely alakban, barmilyen eszkoz felhasznéaldsaval és barmely eljarassal
eldallitott személyes adatot tartalmaz6 vagy azt megjelenitd targy vagy eszkoz;

,hirkozlo eszkoz”: barmilyen technikai eszkoz, technologiai eljaras, amely jelzések, adatok,
informaciok tovabbitasara, fogadasara alkalmas, kiilondsen azok a késziilékek, amelyek

egy vagy tobb fogad6 személy szamara kép, hang, adat tovabbitasara alkalmasak, igy példaul
a tavbesz€ld, a radio, valamint az elektronikus adatatviteli lehetdséget biztositd eszkoz;
sadatvédelem”: a személyes adatok jogszerii kezelését, az érintett személyek védelmét €s
informécios oOnrendelkezési joganak teljesiilését biztositd alapelvek, szabalyok, eljarasok,
adatkezelési eszk6zok és modszerek 0sszesseége;

wnyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis, vagy {Oldrajzi szempontok szerint — tagolt &llomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;

»az adatkezelés korlatozasa”: a tarolt személyes adatok megjelolése jovObeli kezelésiik
korlatozasa céljabol;

»profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos
személyes jellemzok értékelésére, kiillonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  allapothoz,  személyes  preferencidkhoz,  érdeklédéshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolodo
jellemzdk elemzésére vagy eldrejelzésére hasznaljak;

»alnevesités”: a személyes adatok olyan mddon torténd kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informaciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;
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»aZ érintett hozzajarulasa”: az ¢érintett akaratdnak oOnkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

wadatvédelmi hatasvizsgalat”: az adatkezel6 szerv éltal a természetes személyek

jogaira és szabadsagaira nézve valdsziniisithetben magas kockazatot jelentd adatkezelés
megkezdése elbtt lefolytatott, majd azt kdvetden rendszeresen megismételt eljaras, amelynek
célja az adatkezelésnek az érintett természetes személyek jogaira gyakorolt hatdsanak
vizsgalata és a magas kockazati adatkezelési miiveletek jelentette kockézatok mérséklése;

4. Az adatkezelés elvei

Az adatkezeld koteles a személyes adatok kezelését az érintett szamdra atlathatdé modon
kialakitani és végrehajtani.

Személyes adat kizarolag meghatarozott célbodl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosuldsahoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz
szlikséges mértékben ¢és ideig kezelhetd.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét €s - ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatkezel6 az alapelveknek torténd megfelelést koteles igazolni.

5. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés jogalapjanal a GDPR és az Info tv. rendelkezéseit kell alapul venni. Minden
adatkezelés soran jogalapot kell meghatarozni.

6. Az adattovabbitas feltételei

Az adatkezel6 az adattovabbitas feltételeinek meglétét minden személyes adattal
Osszefiiggésben koteles ellendrizni.
Az adattovabbitas jogszer(, ha:
- aszemélyes adatot kezeld jogosult annak tovabbitasara;
- az adattovabbitds cimzettje rendelkezik a szilikséges jogalappal, vagy az érintett
hozzajarulaséaval.

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

7. Adatvédelem az oktatasi intézményben

Az igazgaté adatvédelemmel kapcsolatos feladatai
a) felel6s az intézményben megvalosulo adatkezelésének jogszeriiségéért,
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b) intézkedik a megkeresések, ajanlasok tigyében,

c) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat, gondoskodik az adatvédelemmel kapcsolatos
nyilvantartdsok vezetésérol, aktualizalasarol, naprakészségérol

e) kiadja az SzMSz mellékleteként az adatvédelmi szabalyzatot.

Az adatkezelésben résztvevok adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:

a) felelosek azért, hogy az iranyitasuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen,

b) gondoskodnak a kiils6 szervektdl, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos megkeresések
teljesitésérdl; amennyiben sziikséges egyeztetnek az adatvédelmi tisztviselvel,

c) feleldsek azért, hogy a vezetésiik alatt allo szervezeti egység altal végzett adatkezelések
soran az adatbiztonsagi eldirdsok maradéktalanul teljesiiljenek,

d) kotelesek az adatvédelmi oktatasokon részt venni.

8. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megel6zése, kezelése, a vonatkozo jogi eldirdsok betartdsa az iskola
igazgatojanak feladata. Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és
hozzaférési kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben a munkavallalok a feladataik ellatdsa soran adatvédelmi incidenst észlelnek,
haladéktalanul értesiteniiik kell az igazgatot.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az iskola igazgatdja — az informatikai, pénziigyi €s
miikodési vezetd bevonasaval — haladéktalanul megvizsgéalja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valddi incidensrdl, vagy téves riasztasrol
van sz0.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekovetkezésének idépontjat és helyét,

b) az incidens leirdsat, koriilményeit, hatésait,

¢) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szdmossagat,

d) a kompromittalddott adatokkal érintett személyek korét,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f) a kdr megeldzése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirdsat.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be
kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekovetkezését alatdmasztod
bizonyitékok begylijtésérdl és megodrzésérdl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok
helyreallitasat és a jogszerli miikodés visszaallitasat.

9. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
c¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,
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d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,
e) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,
f) az adatkezelést el6iro jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat 5 évig meg kell
drizni.

10. Adatvédelmi hatasvizsgalat és elozetes konzultacio

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 0j technologiakat alkalmazé — tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, koriilményére és céljaira, valosziniisithetden magas kockazattal
jar a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az
adatkezelést megeldzden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett
adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatkezelést el6ird vagy a végrehajtasa soran adatkezelést eredményezd dontés, igy
kiilénOsen az adatkezeld szerv hataskorébe tartozo, az adatok korabbiaktol eltérd kezelését
eléir6 norma, eljardsrend, valamint az azt eredményezd eszkdz, nyilvantartds vagy
elektronikus informacidés rendszer alkalmazisanak el6készitése soran az adatvédelmi
tisztviseld eldzetes adatvédelmi kockazatelemzést végez, ennek keretében azonositja az
adatkezeléssel érintett személyek jogaira nézve megjelend — jogszabaly altal vagy a NAIH
joggyakorlatdban nevesitett — lehetséges kockazatokat.

Amennyiben a tervezett adatkezelés kapcsan :

a) annak korilményeire, igy kiilondsen a céljara, az érintettek korére, az adatkezelési
miiveletek soran alkalmazott technoldgiara tekintettel az adatkezeléssel varhatdéan érintett
személyek jogaira nézve valdszintisithetéen magas kockazatot az adatvédelmi tisztvisel6 nem
azonosit, vagy

b) megallapithatd, hogy az adatkezelés az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasa aloli
mentesitést tartalmazo valamely jogszabalyban meghatarozott kivételi korbe tartozik, az
adatvédelmi tisztviseld ennek tényét irasban rogziti. Az adatvédelmi tisztviseld az adatkezelés
megkezdését kovetden koteles ezt bejegyezni az adatkezeléshez kapcsolddd dokumentacidba.

Amennyiben annak jogszabalyban meghatéarozott feltételei fenndllnak, akkor ki kell kérni az
adatkezeléssel érintett személyek vagy az azok képviseletét ellato szervezet véleményét.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményeirdl feljegyzést kell késziteni, amely tartalmazza

a) a hatasvizsgalat lefolytatasanak okait;

b) a hatasvizsgalatra vonatkozo szerep- és felel6sségi koroket;

C) a hatasvizsgalat soran alkalmazott modszertan leirasat;

d) az adatkezelés folyamatanak bemutatasat;

e) az adatvédelmi alapelveknek torténd megfelelést;

f) az érintetti jogok biztositasanak modjat;

g) az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd kockazatok leirasat €s

jellegét;

h) az adatbiztonsagi intézkedések értékelését;

1) a jogszerliség biztositasa érdekében tervezett intézkedések leirasat és végrehajtasanak
feladattervét.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgéalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianyaban valdsziniisithetden magas
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kockézattal jar, a személyes adatok kezelését megeldzden az adatkezeld konzultdl a
felligyeleti hatosaggal.

11. Adatbiztonsaggal kapcsolatos szabalyok
A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsagi kovetelményei:

Az intézményen beiill minden személyes adatot — fiiggetleniil attol, hogy azt milyen
adathordozon jelenitik meg — csak az arra jogosultak ismerhetnek meg, azokhoz illetéktelenek
nem férhetnek hozza, illetéktelenekkel nem kozolhetdk. Az iratokat jol zarhatd, szaraz, tiiz- €s
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni. Az intézmény adatkezelést
végzd munkatarsa a munkavégzés kozben csak ugy hagyhatja el az irodat vagy azt a
helyiséget, ahol az adatkezelés folyik, hogy az iratokat elzarja, vagy a helyiséget bezarja. A
munkavégzés befejezése utan az iratokat el kell zarni.

A szamitogépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok védelmének biztonsagi
kovetelményei:

A személyes adatok kezelése sordn hasznalt szamitogépekre ugyanazokat a biztonsagi
kovetelményeket kell alkalmazni, fiiggetleniil attol, hogy a szamitdogép az intézmény vagy a
munkatars tulajdondban van. A szamitégépen vagy a héaldzaton tarolt személyes adatokhoz
csak érvényes, személyre kiadott, azonosithatd jogosultsaggal lehet hozzaférni, a jelszavak
folyamatos cseréjérdl az intézmény gondoskodik. Amennyiben a személyes adat kezelésével
kapcsolatos cél megvalosult, az adatkezelésre megallapitott hataridd lejart vagy az adatkezelés
jogossaga barmely okbdl megszilint, ugy az adatot tartalmazé f4jlt visszaallithatatlanul tordlni
kell, olyan mddon, hogy az azon 1évé adat a tovabbiakban ne legyen visszanyerhetd. A
szamitogépek tlzfal biztonsagarol és egyéb virusvédelmérdl gondoskodni kell. A személyes
adatok kezelése soran a szamitogépeken folyamatos, a héaldzati rendszereken rendszeres
biztonsagi mentést kell végezni.

Az mtézmény folyamatosan gondoskodik az 4ltala kezelt személyes adatok informatikai
védelmérdl a megfeleld korszerii szamitastechnikai eszk6zok és modszerek alkalmazasaval.

12. Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény valamennyi célu és jogalapt adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok
biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek a Rendelet ¢és az Infotv., érvényre
Jjuttatasahoz sziikségesek.

Az intézmény az adatokat megfelel6 intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy
az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférés ellen. Az intézmény a személyes adatokat bizalmas
adatként mindsiti és kezeli, a személyes adatokhoz valé hozzéaférést a jogosultsdgi szintek
megadasaval korlatozza.

Az intézmény munkavallaldi a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjdk  sajat
szamitastechnikai eszkozeiket, adattarolo €s rogzitd eszkozeiket.
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Az intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartast szamitégépes program utjan
végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kovetelményeinek. A program biztositja, hogy az
adatokhoz csak célhoz kototten, ellendrzott koriilmények kozott csak azon személyek férjenek
hozza, akiknek a feladataik ellatasa érdekében erre sziikségiik van.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgozo
tovabbi intézkedésekkel biztositja

a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli
berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat

c) annak ellendrizhet0ségét és megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetdségét és megallapithatdsagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és
ki vitte be az automatikus adatfeldolgozo6 rendszerekbe;

e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrol jelentés késziiljon.

Az intézmény altal kezelt személyes adatok interneten torténd megosztasa tilos! A
munkahelyen ¢és az intézmény eszkozein fajl letoltd-, jaték-, csevegd-, szexualis
szolgaltatdsokat kinaldé oldalak latogatdsa szigoruan tilos! Kiils¢ forrasbol kapott vagy
let6ltott, nem engedélyezett programok hasznalata tilos! A folyamatban levé munkavégzés,
feldolgozas alatt levd iratokhoz csak az illetékes ligyintézdk férhetnek hozza, a személyzeti, a
bér- és munkaiigyi as egyéb személyes adatokat tartalmazdé iratokat biztonsagosan elzarva kell
tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordoz6 eszk6zok, iratok megfeleld fizikai védelmét.

13. Alkalmazott jogszabalyok:

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
tortend védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

- Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo616 2011. évi CXII.
torvény,

- A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény.
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