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

A koznevelési intézmény mukodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szol6
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
muik&dési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hatéskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mikddését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

2011. évi CXC. torvény a Nemzeli kiznevelésrdll

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsdgrol
1999. évi XLII toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rend;jérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérol

23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérdl

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jévahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti €s mikdodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2017. december 4-i
hatdrozatdval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara, valamint kiilsé hasznaldjara nézve kotelez6 érvényli. A szervezeti

és mikodési szabalyzat az intézményvezet6é jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltak részletezése
2.1. Az intézmény hivatalos neve: Szegedi Jerney Janos Altaldnos Iskola

2.2. Oktatasi azonositdja: 029650

2.3. Feladatellatési helye, székhelye: 6791 Szeged, Jerney utca 21.

2.4. Alapité szerv, székhelye: Emberi Er6forrasok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémia
utca 3.

2.4.1. Fenntart6 neve és székhelye: Szegedi Tankertileti K6zpont, 6726 Szeged, Bal fasor 17-
21.



2.5. Tipusa: altalanos iskola
2.6. Koznevelési és egyéb alapfeladata:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas, nappali rendszerti iskolai oktatés (also tagozat és felsd
tagozat)

- sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
- beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos — hallas
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latas fogyatékos)

- integracios felkészités

- képesség-kibontakoztatd felkészités

2.6.2. Egyéb koznevelési foglalkozas

- tanul6szoba, napkozi otthoni ellatas

2.6.3.-1skola maximalis 1étszama: 400

2.6.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

2.6.5. a feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga:
- pontos cim: 6791 Szeged, Jerney utca 21.

- helyrajzi szam: 1904

- hasznos alapteriilet: 1 ha 1972 nm

- intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

- fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza;
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3.2. Az intézmény vezetdje

3.12.1. A koéznevelési intézmény vezet6je — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerd és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mukddésével kapcesolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabb4 a
pedagogiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdo munka egészséges
¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézményvezetd kizardlagos jogkdrébe tartoznak

3.2.1.1. atanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos dontések

3.2.1.2. atankeriileti kbzpont altal meghatarozott tigyekben a kiadméanyozas

3.2.1.3. a tankeriileti kozpont éltal az adott kdznevelési intézményben alkalmazottak felett a
helyi munkaszervezéssel 0sszefiggd egyes atruhazott jogok gyakorlasa

3.2.1.4. a tankeriileti kozpont altal meghatarozott tigyekben a kotelezettségi vallalasi jogkor
gyakorlasa. '

A Kéznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mads
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd €s az intézményvezeto-helyettesek minden tligyben, az iskolatitkar a munkakori
leirdsdban szereplé tigyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirdsakor, illetve osztalynaplé-
bejegyzés javitasakor.

Az intézmény bélyegzoi:

1. szamu: intézményvezetd

2. szému: 1. szamu intézményvezeto-helyettes
3. szamu: iskolatitkér

Az intézmény bélyegzbinek felirata és lenyomata:

3.2.2. Az intézményvezeto-helyettesek

Az intézményvezeto-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan
iddre alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szd6l. Az intézményvezetd-
helyettesek feladat- ¢és hataskorei, valamint egyéni feleldsségiik mindazon teriiletekre
kiterjednek, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezet
altal rajuk bizott feladatokért.

3.2.3. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

3.2.3.1. Az intézményvezet6t tavollétében sorrendben az 1. szamu intézményvezetd-helyettes,
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majd a 2. szdmu intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az intézményvezet6-helyettesek
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy
egészben atruhazhatja az intézményvezetd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményvezetd-
helyettesck felhatalmazasat.

3.2.3.2. A verzetdk egyideji akadédlyoztatasa esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat az
intézményvezetd altal kijelolt kozalkalmazott latja el. Ha az intézményvezetd a vezetdk
helyettesitését elldtd kozalkalmazottat nem tudta kijelolni, akkor a vezetdk helyettesitését a
legmagasabb szolgalati id6vel rendelkez6 pedagdgus latja el.

3.2.3.3. A vezet6k helyettesitését ellaté kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsagos miikddéséert, feleldssége, intézkedési jogkore — az intézményvezetd eltérd irasbeli
intézkedésének hianyaban — az intézmény miitkodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaganak
megovasaval sszefliggd azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

3.2.3.4. A vezetd helyettesitését ellatd kézalkalmazott a vezetd akadalyoztatasanak megszﬁnésé
utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa sordn tett intézkedéseirdl.

3.2.4. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél
atadja az alabbiakat.

3.2.4.1. Az 1. sz. intézményvezeto-helyettes szamara:

- a munkakdozosség-vezetovel egylittmiikddve irdnyitja és ellendrzi az also tagozatos tanitok,
valamint a napkdzi otthoni csoportokat vezet6 tanitok, tovabba az osztalyfénékok munkajat,

- irdnyitja és ellen6rzi az integracids pedagdgiai rendszer feladatellatasat, a gyermek-és
ifjusdgvédelmi munkat, a pedagdgiai asszisztens, a fejlesztd pedagdgus—és—az—iskelatiticar
munkajat

- tamogatja ¢s felligyeli a didkonkormanyzatot vezet6 pedagdgusok munkajat

- kapcsolatot tart az utazé gyogypedagogussal, munkajat szervezi

- gyermek-és ifjusagvédelmi tevékenység: egyittmiikodik a szakszolgalattal, gyermekjoléti
szolgalattal, az iskolacgészségligyi szolgalattal

- feliigyeli a palyavalasztasi tevékenységet, a gydgytestnevelés megvaldsuléasat, felelds a hit-és
erkolcstan oktatadsban résztvevé egyhdzakkal vald rendszeres kapcsolattartdsért

- nyilvantartja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményeket, a hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzet, sajatos nevelési igényii és BTM tanulokat

- el6késziti és adminisztralja a tanuldk felmentési és mentesitési, valamint atvétellel
kapcsolatos tigyeit

- feliigyeli a DIFER-adatszolgaltatast

- megszervezi a fogadd orakat és sziildi értekezleteket

- koordinalja, felligyeli és nyilvantartja a tanuloi jelentkezéseket a tandran kivili
foglalkozasokra

- elokesziti a 16:00 o6raig tartd foglakozasi kotelezettség aldli tanulodi felmentéseket, felelds
azok nyilvantartasaért



3.2.4.2. A 2. szam1 intézményvezeté-helyettes szamara:

- amunkak6zosség-vezetdvel egylittmiikodve kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a felsd tagozatos
szaktandrok, valamint a tanuldszobas ¢és egyéb tanoéran kiviili foglalkozasokat tartd tanarok
munka4jat

- ellendrzi és irdnyitja a rendszergazda, a pedagdgiai asszisztens ¢s a konyvtaros feladatellatasat
- kozremiikodik a tantargyfelosztas 0sszeallitasaban, ez alapjan elkésziti az 6rarendet, az
iigyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tantermi beosztast

- megszervezi és nyilvantartja a helyettesitéseket, sszegzi és elszamolja a tanitasi idékeretet,
elszdmolja a tuldrakat, : _

- az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét ¢s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

- elkésziti az éves szabadsagolasi tervet, folyamatosan vezeti a szabadsagnyilvantartast

- hataridére elkésziti €s az elektronikus adatbazisokban is folyamatosan rogziti az intézményi
statisztikakat, nyilvantartdsokat

- iranyitja, vezeti az orszagos mérés-értékelésekkel kapcesolatos feladatokat, elvégzi azok
értékelését

- szervezi a pedagogusok szaktandcsadasat, szakmai tovabbképzését, feladata a
tovabbkeépzésben résztvevok tligyeinek intézése, a tovabbképzési programmal ¢s beiskolazasi
tervvel kapcsolatos adminisztracio.

- elkésziti az éves szabadsdgolési tervet, vezeti a munkavallalok szabadsagnyilvantartasat, a
GYED-del és GYES-sel kapcsolatos nyilvantartast

- vezeti a baleseti nyilvantartast, elvégzi az ezekkel kapcsolatos azonnali adatszolgaltatast

3.2.4.3. Az intézményvezeto-helyettesek sajat teriiletiikre vonatkozé megegyezo feladatai:
a) részt vesznek az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban, végrehajtdsdban, a
szabalyzattok, valamint az éves munkaterv elkészitésében

b) nyilvantartjak az aktudlis tanév programjait, azok feleloseit

¢ egyiittmiikddnek az intézményvezetdvel a nemzeti €s iskolai linnepek, rendezvények méltd
¢és igényes megszervezésében.

d) felelosek az iskola vezetéségi tiléseinek megszervezéséért

¢) figyelemmel kisérik az intézmény muikddésével kapcesolatos jogszabalyi valtozasokat

f) részt vesznek a nevelbtestiilet és az intézményvezetd jogkorébe tartozd dontések
elokészitésében ¢s azok megvaldsitasaban

2 megszervezik és lebonyolitjdk az osztalyozo értekezleteket

h) elokészitik a nevel6testiileti beszamoldkat, ezekhez adatot gytjt, rendszerez

) ellendrzik a szervezeti és miikodési szabalyzat, a pedagogiai program és a hdazirend
érvényesiilését, tovabba a neveldi ligyeletet és az étkeztetést

j) elokészitik a pedagdgusokat érintd mindsitések, kitiintetések javaslatait

k) a munkakozosség-vezetdvel egyittmikédve kozvetleniil iranyitjdk és ellendrzik a
pedagogusok munkajat

I) latogatjak a tanitasi orakat és tanoran kiviili foglalkozasokat, ezekrol feljegyzést készitenek, a
tapasztaltakat megbeszélik az érintett pedagdgussal, értékeléseirdl tajékoztatjak az
intézmeényvezetdt

m) ecllenérzik a pedagdgusok adminisztraciojat (naplok, torzslapok, vizsgajegyzokonyvek,
bizonyitvanyok)

3.2.5. A munkakozosség-vezetok



A szakmai munkak6z0sségek vezetdi az e szabalyzatban és munkakori leirasukban foglaltak
szerint segitik a nevel6-oktaté munkairanyitasat, tervezését, szervezését, ellendrzését,
értekelését, felelosek a szakmai, mddszertani tamogatas szakszerliségéért.

A munkakozisség-vezetok sajatos feladatai:

a) Részt vesznek az intézmény pedagogiai programjanak korszerGsitésében, végrehajtasaban.
b) Részt vesznek a tanév munkatervének kidolgozasaban, ellenérzésében, értékelésében.

c) Javaslatot tesznek a szakteriiletéhez tartozd témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsolodd
tantargyfelosztas kialakitasara, a felzarkéztatd foglalkozasok és tehetseggondozo szakkorok
megszervezéssare, a nevelési értekezletek témaira. 3t :
d) Elkészitik a munkakozosség éves munkatervét, tématervezeteit, foglalkozasi terveit, s
ellen6rzi azok megvaldsulasat.

e) Modszertani szaktargyi értekezleteket, bemutat6 foglalkozasokat szerveznek.

f) Szakteriiletiikon fejlesztik a nevelés-oktatas modszereit, elsegiti a pedagodgiai innovaciot
(szakmai-moédszertani Utmutatés, segitségnyujtas, szakirodalom Osszeallitasa és ajanlasastb.)
g) Tanulmanyi versenyeket szerveznek tantargycsoportjaiknak megfeleléen.

h) Részt vesznek szakmai palyazatokon, megbeszéléseken.

i) A tanuldi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgéljak - a
munkakdzdsségéhez tartozo tagok bevonasaval - a tanuldk tudas és képességszintjét.

j) A munkakdzosség tagjainal oralatogatast végeznek (6nalldan, évente mindenkinél legalabb
egy alkalommal), s arrdl elemzést készitenck, Gsszesitd értékelést tartanak.

k) Ellentrzik a dolgozatok, hazi feladatok, témazar6d feladatlapok vezetését és a javitdsra
vonatkoz6 szabalyok betartdsat.

) Ellenérzik és értékelik a munkakoz6sség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfelelden javaslatot tesznek az intézményvezetd részére jutalmazasukra vagy
fegyelmezésiikre.

m) Rendszeresen vizsgaljak a felligyeletiik ala tartozo szaktargyakhoz vagy tevékenységekhez
szikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesznek a fejlesztésre.
n) Félévente Osszefoglald elemzést készitenek a munkakézosség tevékenységérdl a
neveldtestilet szamara.

o) Felettestiknek igénye szerint adatot szolgaltatnak a hozzatartozé munkateriiletrdl.

3.3. Az intézményvezeto és helyetteseik kozvetlen munkatarsai

Az intézmény alapfeladatanak ellatasdra biztositott munkakorben foglalkoztatott
koézalkalmazottak feladatait, munkaidé beosztasukat munkakori leirasuk részletezi, a kiemelt
feladataik a kovetkezok:

3.3.1. iskolatitkar

az intézmény teljes kor iratkezelése (iktatas, irattari selejtezés); internetes levelek
tovabbitasa; telefonligyeletet; alkalmazasi iratok el6készitése; személyi anyagok vezetése és



kezelése; KIR szamitogépes adatbazisanak kezelése; id6szakos foglalkozas-egészségligyi
vizsgalatok intézése és nyilvantartdsa, a munkaltatoi igazolasok kiallitasa; pedagdgus-¢s
didkigazolvanyok igénylése, kiadasa és nyilvantartasa; tankételes tanuldk nyilvantartdsa;
valtozasjelentések (ado, TB, csaladi kedvezmény, tavollétek) feladasa; gondoskodik az iskolai
bélyegz6k nyilvantartdsarél, rendeltetés-és jogszerli hasznalataért.

3.3.2. rendszergazda:

az iskolai szamitogép-haldzat kialakitasa; szamitogépek karbantartasa; folyamatos, zavartalan
lzemeltetés biztositasa; uj programokat installalasa, beallitasa, megismertetése a kollégakkal,
szoftvereket nyilvantartdsa, biztonsagos mentéseket elvégzése; archivélds, az irodai gépek
adatbiztonsdganak biztositasa; adminisztralja a halézati felhasznéalokat, kialakitja a
szamitogépek konyvtarstruktirajat, a szamitastechnikéat tanito tanarok igényeinek megfeleléen
karbantart; biztositja az iskolai szerver folyamatos miikodését, a halézat hatékony
tizemeltetését, az allandd oktatasi allapot és a folyamatos Internct-kapcsolat fenntartasat; leltart
készit a gépekrol €s a hozzatartozo programokrdl, a dokumentacidkat nyilvantartja, ellendrzi,
leltari feleldsséggel tartozik értilk; a halézati inditds jelszavat lezéart boritékban 4tadja az
intézményvezetdnek; rendszeresen karbantartja az iskola honlapjat, arra a kapott hir- és
képanyagokat, haladéktalanul, napi aktualitassal feltolti; elvégzi a napi fénymasolasi teenddket

3.4. Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatosagat az intézményvezetd €s az intézményvezeto-helyettesek alkotjak.
Az igazgatosag rendszeresen, az aktualis feladatoktol fliggben tart megbeszélést.

3.5. Az intézmény vezetosége

351. Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezo, ellenérzd, értékeld
tevékenyseéget)  kozépvezetOk  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetGségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

- az intézményvezets,

- az intézményvezetd-helyettesek,

- a szakmai munkak6zosségek vezetoi.

352. Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mdas kozdsségeinek
képviseloivel, igy az iskolaszék, az intézményi tanacs képviseloivel, a sziil6i munkakozosség
valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetojével.

353. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezet6je egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer(l alairdsa az intézményvezeto és az intézményvezeto-helyettes egyiittes
alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

361. A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
mukddtetéséért az intézményvezeto felelds. A nevel6-oktatd munka belso ellenérzése a tanitasi
ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili egyéb foglalkozésokra is.
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362. A pedagogiai munka ellenérzése az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek és pedagdégusainak munkakori leirdsa, a pedagdgiai program és az intézményi
pedagbdgus teljesitményértékelési rendszer alapjan a munkakdzosségek altal kidolgozott
tertileteken ¢s modszerekkel folyik.

363. A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének ltemtervét az intézményvezetd késziti el a
szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellenérzések lefolytatasarol az intézményvezetd dont.

364. Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenorizheti,
kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetd-helyettesek munk4jat. -«

365. Munkakdri leirasuk kotelezbéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdé vezetdk és
pedagogusok pedagdgiai és egyeb természetl ellendrzési kitelezettségeit:

a az  intézményvezetd-helyettesek  (ellenérzési  tevékenységiiket a  vezet6i
feladatmegosztasbdl kovetkezden munkakori leirasuk alapjan - sajat tertiletiikon végzik),

b) a munkak6zosség-vezetOk (az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a
szaktargyukkal 6sszefliggs teriileteken latjak el, tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
intézményvezetd-helyetteseket),

© az osztalyfénokok, illetve a munkakozosségi tagok kiilon megbizas szerint.

366. Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkez6 teriiletek:

a) a tanordk, tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezeto-
helyettesek, munkak6zdsség-vezetok),

b) tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoéi, szakértdi kompetencidval,

¢) a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

d) taniigyi dokumentumok ellenérzése,

e) az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,

f) az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak cllenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman.

367. Az ellendrzes tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg (a munkakozosséggel, illetve a
nevelGtestiilettel szilkség esetén altalanossagban) ismertetni kell, amelyre az érintett pedagdgus
észrevételt tehet.

368. A bels6 ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az intézményvezetd
haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Az egyes szakteriileteken végzett bels6 ellen6rzés eredményeit a szakmai munkakdzosségek
kiértékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik
az iskola vezetésénél.

369. A belso ellendrzés altalanos tapasztalatait — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — a
neveldtestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.

4. A mikodés rendje

41. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok

A térvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:
11



- szakmai alapdokumentum

- a szervezeti ¢s mitkddési szabalyzat
- a pedagogiai program

- a hazirend

Az intézmény tervezhetd ¢s elszamoltathatd mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok: :

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egy¢h belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

411. A-szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszert mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

412 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szdmara a K&znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

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

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezo, kotelezben valaszthatd és szabadon valaszthato tandrai foglalkozasokat és azok
6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatdsban alkalmazhaté tankényvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartasa, szorgalma értékelésének €és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kdzott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

- a kozosségtejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos feladatokat,

- a pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo6 részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,
- a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
¢érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az intézményvezet6i irodaban,
tovdbba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében béarmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

12



413. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

i e

414. Az iskola tanuléinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorlasanak formait, a tanuldk
kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint, a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanulok, a pedagdgusok és mas munkavallalok, a gyermekiik
képviseletében az iskolaba latogatd sziil6k szamara kotelezd. Frre elsGsorban minden tanuld
sajat maga, masodsorban a pedagogusok, az ligyeletes tandrok és a hetes tanuldk tigyelnek. A
hézirendet — az intézmény vezetOjének elbterjesztésére — a nevelbtestiilet fogadja el, a
torvényben meghatarozott szervezetek egyetértésével. A tanulék munkarendjét tartalmazéd
hazirendet minden év elején ismertetik az osztalyfonokok az els6é hét osztalyfonoki 6rajan,
valamint a szeptemberi sziildi értekezleten. A hazirendet barmely érdekl6d6 megtekintheti az
intézmény honlapjan.

42 Az intézmény nyitva tartasa

421. Az iskola szorgalmi idében reggel 6:00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legfeljebb 20:00 6raig van nyitva. Szorgalmi id6ben a hivatalos tigyek intézése a titkarsagon
torténik 7:30 oratol 15:30 oraig.

422. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva: az ligyeleti
félfogadas rendjét az intézmény a helyben szokdsos modon (a bejarati ajtora torténd
kifiiggesztéssel) nyilvanossagra hozza.

423. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zérva kell tartani.

424, A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
intézményvezeté ad engedélyt.

rgr 8 7

43]. Az oktatds és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti drarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitdsi orak
megtartdsa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok eltt szervezhetok.

432. A tanitasi o6rak id6tartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
id6ben kezdddik. 4.3.3. A tanitési orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi
¢s a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezet6 adhat
engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgédlatok az intézményvezetd-
helyettesek 4ltal elére engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy,

13



hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
4.4. A pedagaogiai feliigyelet

44.1. Az intézményben reggel 7:00 o6ratdl az orarendi érdk befejezéséig neveldi tigyelet
mukodik. Az igyeletes nevel$ koteles a rabizott épiilet- vagy udvarrészben a hézirend alapjan
a tanulok magatartasat, az éptletek rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni.

442. A reggeli tigyelet 7:00 oratol kezdodik és 7:30-ig tart, melyet egy neveld lat el.

443. Az intézményben 7:30-t0] pedagdgusok latnak el tgyeleti teenddket az alabbi
tertileteken:

a) foldszint;

b) els6 emelet;

¢) mésodik emelet;

d) sportudvar (j6 1d6 esetén);

Az lgyeletet ellato nevelOk teendbiket a félévre meghatarozott beosztas szerint végzik.

444. A tanulok pedagdgiai felliigyeletét az intézmény az érkezéstdl az oOrarendi oOrak
befejezéséig az drakozi sziinetek alatt €s a tandrakon az alabbiak szerint biztositja:

- a tanulok feliigyelete a folyosdkon és az udvaron az 6rakozi sziinetek alatt — beleértve ebbe
az elsé orat megel6zd és az utolsd orarendi orat kovetd sziinetet is — az ligyeletes neveldk
kotelessége,

- az iskolan kiviil szervezett orarendi foglalkozasok esetén a pedagogiai felligyeletet a
foglalkozast vezetd pedagégusnak az iskolabol vald elinduldstol a visszaérkezésig kell
biztositania.

- az Orarendi Orak befejezése utdn az intézmény az étkezés alatt az ebédlében, a délutani
foglalkozas megkezdéséig a konyvtarban biztosit pedagogiai felligyeletet a tanuldknak. A
tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanul6 feliigyeletét a foglalkozast tartd pedagdgus latja
el.

- az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét az azt szervezd pedagogusok biztositjak.

ryr s r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
Az egyéb foglalkozasokat a heti tanodrai foglalkozasok szamanak és az osztalyok heti
idokeretének kiilonbozetére szervezzik meg (az Nkt. 6. sz. mellélete alapjan), amely kiegészil a
kovetkez6 idékeretekkel:

a) egyéni foglalkozas keretében megvalositott tehetséggondozéisra ¢&s felzarkdztatasra
osztalyonként tovabbi heti 1-1- 6ra biztositott az Nkt. 6. sz. mellékletében meghatarozott idokeret
felett,

b) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség vagy sajatos nevelési igény miatt a szakértéi
bizottsag véleménye alapjan, vagy silyos betegség miatt magantanuldként tanulmanyokat
folytatok egyéni foglalkozas keretében torténd felkészitésére tanulonként az osztalyok heti
idokeretén feliil atlag heti tiz ora all rendelkezésre, az idokeret az egyes hetek és tanulok kozott
atcsoportosithato.

A foglalkozasok helyét és idotartamat az intézményvezetd €s helyettesei rogzitik a tandran kiviili
drarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.
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45.1. A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott
pedagdgus tartja.

452. Differencialt fejlesztést biztosité egy-haromfos foglalkozasok az elsd-negyedik
¢vfolyamra jard, valamint a tanuldsi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel diagnosztizalt
tanulok eredményes felkészitése céljabol. A foglalkozast az intézményvezetd altal megbizott
pedagogus tartja.

453. Asajatos nevelésiigényii tanulok fejlesztését biztosito egyéni foglalkozasok, melyeket
a fenntartd altal koordinalva a pedagogiai szakszolgalat pédagoégusai tartanak.

454.:- A fejleszto foglalkozasok az integracids program =&szeként a halmozottan hatranyos
helyzett tanulok és a programba bevont hatranyos helyzet(i tanulok képességeinek fejlesztését
teszi lehet§vé.

455. Az iranyitott tanuliast — a tanulék kovetkezé tanitasi napra valé felkésziilésének
segitését, ellendrzését — a napkozi otthoni (alsé tagozaton) és a tanulo szobai (fels6 tagozaton)
foglalkozasok célozzék. A foglalkozast az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja.
456. A tehetséggondozas Kkeretéiil szolgdlé szakkordket a (tanulmanyi és miivészeti)
magasabb szintil képzés igényével a munkakozosség-vezetdk €s az intézményvezetd egyeztetése
utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az intézményvezetd bizza meg,.

457. Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a musor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz ¢és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltdzékben és rendben
kotelesek megjelenni.

458. A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, vdarosi, kistérségi, orszagos €s nemzetk6zi meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
intézményvezeto-helyettesek feleldsek.

459. A pedagodgiai programban szerepl6, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithatd egyéb
foglalkozasok (kornyezeti nevelési, egészségnevelési, honismereti, kulturdlis- és

sportrendezvények).

4,5.10. Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasdnak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikéira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanuldi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, mddszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik. Minden tandran kiviil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogrami foglalkozasokat az erre pedagdgus-tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok
iranyitjak. A foglalkozasok helyét és idétartamat az iskolaépiilet-vezetok és az Aaltalanos
igazgatdohelyettes rogzitik a tanoran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok
az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

4.5.11. ,,Te orad”:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez igazitott,
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szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a tanulo
érdeklédéséhez és az iskola Iehetdségeihez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetdora, jaték,
egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, akar egyéni, akar kiscsoportos, akar
osztaly, korcsoport, érdeklodési kor szerint stb. szervezett foglalkozds.

4.6. Az iskolai sportkor

4.6.1. Tanuloink szamara a pedagogiai programunkban (a 2012-2013-as tanévt6l az 1. és 5.
+ évfolyamtol felmend rendszerben) heti 6t testnevelés orat tartalmaz. A negyedik ¢s 6todik
testnevelési orat tanuloink szamara az alabbi rendben is biztositjuk: :

4.6.1.1. a kilsé szakosztélyokba‘ﬁ' igazolt, versenyszerlien sportolé tanulék szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal - a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolds benydjtasaval,

4.6.12. a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett gyodgytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szémara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési dérakon is részt vehetnek.

4.6.2. Biztositjuk tanuloink szamara a nemzetkdzi, orszagos ¢s a megyei, valamint a varosi
sportversenyeken, a didkolimpian torténé részvétel feltételeit.

4.6.3. Egyittmikédink a varosban mUkodé egyéb sportszakosztalyokkal. Biztositjuk
didkjaink szamara a konnyitett testnevelés oktatasat, a gydgytestnevelés oktatasi a feladatainak
ellatasa érdekében egylttmikodiink a fenntartoval.

4.6.4. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas:

4.6.4.1. A tanulok tanoran kiviili testnevelési és sporttevékenységét a nevelGtestiilet és a
diakmozgalom kozremUkodésével munkatervalapjan a didksportkdrt vezetd testneveld tanar
irdnyitja.

4.6.4.2. A szorgalmi id6szak alatt miikodo sportfoglalkozasokrdl foglalkozasi naplot kell vezetni.
4.6.43. A tanoran kivili elfoglaltsigok 0Osszehangolasaval biztositani kell, hogy a
sportfoglalkozéasokon a tanulok minél nagyobb létszamban vehessenek részt.

4.6.4.4. Az iskolai sportversenyeken a tanuldk csak felelos személy (iskoldban dolgozo6 pedagdgus
vagy az intézményvezetd engedélyével edzo) feliigyelete ¢s irdnyitdsa alatt vehetnek részt.
4.6.4.5. Az iskolai sporttevékenységrol a sportkori foglalkozasokat vezeto testneveld(k) félévente
beszamolnak az intézményvezetdnek.

4.6.4.6. A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasakor és moddositdsakor a mindennapi
testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése k6zotti kapcesolattartas formai és
rendje kérdésében, valamint a sportlétesitmények mukdodési rendjének kialakitasdhoz a
diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni.

4.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

471. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztdlytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogo6t és az Eurdpai
Unié zészlajat. '

472. Az iskola dolgozoi, tanuldi és mindazok, akik belépnek az intézmény teriletére
felel6sek:
a) az SZMSZ, a Hazirend, a tliz- ¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok
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betartasaért,

b) a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

c) az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

d) az energiafelhasznélassal val6 takarékoskodasért,

¢) a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

473. A tanuldk az intézmény létesitményeit,  helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi drakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus
fetiigyelete mellett — lIehetoség van az iskola mindca felszerelésének haszndlatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6do belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezd.

474. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az intézményvezeto engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

475. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitdsi dérakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

476. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetd-helyettesekkel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

4.8. A belépés és benntartozkodas rendje

4.8.1. Az intézményben a nyitva tartas ideje alatt, valamint egyéb idében az intézményvezetd
utasitasa szerint portai szolgalat mikddik. Az intézménybe belépni, az intézményben
tartozkodni a portai szolgalat tudomasaval lehet. (Az intézménymiikddtetd alkalmazasaban 4116
munkavéllalok benntartozkodasa az intézményfenntarté és az intézménymiikodtetd kozotti
megallapodas alapjan torténik.)

4.8.2. A sziilok a gyermekeiket a foldszinti elotérig kisérhetik, illetve a foglalkozasok
befejezésekor is itt varhatjak meg 6ket.

4.8.3. A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem alldk (kivéve
az iskoléba jar6 tanuldk sziileit és a fenntartd képvisel6it) vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Kiilsé latogatok az
iskolaban foly6 nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.

4.8.4. Az iskola helyiségeit bérleti szerz6dés alapjan igénybe vevOknek a foglalkozast
kovetden el kell hagyni az iskola teriiletét. A hasznélat rendjét a bérbeadasi szerzddés
tartalmazza.

4.9. Az alkalmazottak intézményben valé benntartéozkodasanak rendje
4.9.1. A vezet6k benntartozkodasa
4911. Az intézmény vezetOje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell

tartzkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszert délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az intézményvezet6 vagy helyettese

17



koziil legalabb egyikiik minden nap 7:30 és 17:00 déra kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében
¢s ido6tartamban latjak el.

4912, A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott
pedagogus jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 17:00-kor tdvozo vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartd
pedagogus tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.

4.9.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

4.9.2.1. Az intézmény pedagogusai szorgalmi idében heti 40 6rds munkaid6keretben végzik
munkajukat. Szombati és vasarnapi napokon, tUnnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges. A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és
az intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az
¢rtekezleteket, fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8 orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani. A
munkéltatd a munkaidére vonatkozo eléirasait az Orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos médon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyaddk.

4.9.2.2. A pedagéogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelez6 Ordkbol, valamint a nevels-, illetve
oktatomunkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakjuknak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

- a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,

- a munkaidd t6bbi részében ellatott feladatokra.

4.9.2.3. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

a) a tanitasi orak megtartasa

b) a munkako6z0sség-vezet6i feladatok ellatasa,

c) az osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozésok (benne: a kotelezd testnevelési oOrdkon felill szervezett
Testmozgasalapu alprogrami foglalkozasokkal heti 2 éraban),

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

A pedagogusok kotelezd oOraban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolodo el6készitd és befejezd tevékenység idbtartama is. El8készitd és befejezd
tevekenységnek szamit a tanitdsi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t o6rdnként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.
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A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal kapesolatos tovabbi feladatai: a tantargyfelosztiasban
tervezhet6, rendszeres nem tanorai foglalkozasok:

a) Komplex Alapprogram — alprogrami foglalkozasok,

b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”,

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyad6 munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv

¢és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsGsorban a

tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

4.9.2.4. A pedagbgusok a munkaidé tanitisi ériksal, foglalkozisokkal le nem kotott
részében az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

a) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése (A Komplex Alapprogram keretében tartott DFHT-
val tdmogatott orakon, ,,Komplex ordkon”, ,,Rdhangoléddasokon”, alprogrami foglalkozasokon,
,»1e orddon” csak szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés, fejlesztd értékelés alkalmazhatd.),

b) a kiilonbozeti, osztalyozo és javitovizsgak lebonyolitasa,

c) kisérletek Gsszeallitasa,

d) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

e) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

1) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

g) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

h) a potlekkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

1) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

j) sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

k) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

1) a tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

m) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

n) iskolai tinnepségeken ¢&s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

0) részvétel a munkakoz6sségi értekezleteken,

p) tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd Aaltal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

q) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

r) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

srr

4.9.2.5. A pedagogusok az intézményen kiviil végezheté pedagogiai feladatok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) a megtartott tanitési 6rék dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
d) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e) dolgozatok, tanulméanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

f) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremuikodés,

4.9.2.6. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elirasok

4926.. A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
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intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek allapitjdk meg az  intézmény
orarendjének flggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

49262. A pedagdgus koteles 5 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetSleg
eléz6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:20 oraig koteles jelenteni az ‘intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsdé napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni az iskolatitkérnak.

49263.  Rendkiviili esetben a pedagbégus az intézményvezetdtol vagy az intézményvezets-
helyettesektdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi
orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezet6-helyettesek engedélyezik.

49264 A tantervi anyagban valé lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb
egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ggy kételes szakszer( orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

49265. A pedagdgusok szamara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkdval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja az intézményvezetd-helyettesek ¢és a munkakdzosség-vezetdk
javaslatainak meghallgatasa utan.

49266, A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerd osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékér6l, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzends
feladatokrol.

4.9.2.7. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

49271. A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kételezd és nem kotelezd o6rakbodl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a
neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

49272, Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozdsok konkrét idejét az oOrarend, a havi
programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok
idotartamanak és id6pontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb
feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatisakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel
ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

49273. Az intézmény vezetdje a pedagodgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen
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nem biztosithato.
4.9.3. Pedagogus munkakori leirasmintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirds van,
amelyet az alkalmazast kovetéen megkap.

4.9.3.1. pedagogus munkakiri leirasminta
A munkakor megnevezése: tanité/tanar
Munkakdére célja:

Az iskolai tantargyak - a tanulok életkoranak megfeleld - szakszer( és hatékony oktatdsa a
tantargyfelosztdsban meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek
képviselete a szakmai munkaban.

Munkajat a hatdlyos jogszabalyok, az intézményi szabalyzatok betartasaval, az iskola
pedagdgiai programja ¢s éves munkaterve, valamint a nevel6testiilet hatdrozatai alapjan,
szakmai munkakozdssége véleményének meghallgatasaval Onalldan, moddszereinek, az
alkalmazott taneszk6zoknek szabad megvalasztasaval latja el.

Munkakore kiilonos feladatai:

a) Kozremukddik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében, ezért alkoté mdédon részt
vallal:

aa) a nevelGtestiilet ujszerti térekvéseibdl, a kézos vallalasok teljesitésébol,

ab) az iskola hagyomanyainak apolasabdl

ac) a tanuldk folyamatos felzarkdztatasabol, a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,

ad) a palyavalasztasi feladatokbdl,

ac) a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébol, iranyitasabol,

c) A gyermek, tanulok emberi méltosagat tiszteletben tartja.

d) A neveld-oktatdé tevékenységében, a tanitds sordn a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan nyujtja.

e) A tanulok fejlodését figyelemmel kiséri, segiti.

f) A sziiléket ¢és a tanulokat az Gket érinté kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szitkségesnek, a szlil6 és a tanul6 kérdéseire, javaslataira érdemi vélaszt ad,

g) Az 0j tanterveket, szakmai kovetelményeket figyelembe véve az 4ltala tanitott tantargyakra
tematikus, éves tanmenetet készit, tanmeneteit az iskola éves munkatervében meghatarozott
idépontig a munkak6z0sség-vezetd véleményével az intézményvezetd-helyettesnek bemutatja,
tanmenetét ellendrzéskor kérésre bemutatja.

h) A tanitasi, foglalkozasi Ordkat személyesen vezeti, azokon minéségi munkat végez , (
felkésziil, szervez, ellenériz, értékel).

1) A tanulok taneszkozeinek, tankdnyveinek meglétét minden dra elején ellendrzi.

j) A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja. és velitk egyiitt értékeli.

k) A felméré és témazaro dolgozatok megiratasat eldre jelzi, azokat legkésdbb két héten beliil
kijavitja, majd egy évig meg0rzi.

1) A tanulok filizeteit rendszeresen lattamozza, és jelzi az esetleges hidnyokat, (a helyesirds
javitasa minden tantargybdl kotelezo).

m) A tanulok tanulméanyi munkajat iranyitja, rendszeresen értékeli, sziikség szerint elemzi,
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tajékoztatd fizet vagy ellendrz6 kényv utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulod
magatartasarol tanulmanyi eldmenetelérél, a javitovizsgara vagy bukasra allo tanuldk sziileit az
¢éves munkatervben meghatarozott idépontokban irasban értesiti.

n) Az orarendben helyettesitoként beallitott rendben az iskolaban tartézkodik,

0) Az osztdlya napldjat naprakészen vezeti, a havi munkaidékeret-elszamolo lapot pontosan és
hatéariddre kitolti.

p) Aziskolavezetés és a munkakozosség altal kért statisztikanak, irasbeli anyagokat hataridore
elkésziti

1) Tavolmaradasa esetén idGben, el6re értesiti az intézményvezet6t, valamint gondoskodik
arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesité nevel6 rendelkezésére ailjon.

s) Szakmai ismereteit, tudas 4t szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan, valamint 6nallo
ismeretszerzéssel gyarapitja, javaslataival, észrevételeivel a kijeldlt feladatok elvégzésével
elosegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

t) Iskolaja, szakmai munkakozossége képviseletében részt vesz helyi, regionalis és orszagos,
kozoktatassal foglalkozo testiiletek tandcskozasain, munkdjaban, az ott szerzett ismereteket
megosztja.

4.9.3.2. fejleszté pedagégus munkakori leiras minta
Munkakére célja

A Nevelési Tanacsad¢ altal kiadott szakért6i véleményben, szakvéleményben foglaltak szerinti
jogszabdlyban eldirt fejlesztések biztositdsa a tanuldk szdméra, tovabba a — TAMOP- 3.1.5-
09/A-2-2010-0026 , Pedagdgusok képzése a Jerney Janos Altalanos Iskoldban” projekt
fenntartasi kotelezettségére is tekintettel - a beszéd-és nyelvi fejlddésiikben akadélyozott
tanulok fejlesztése.

Munkajat a hatalyok, az intézményi szabalyzatok betartasaval, az iskola pedagdgiai programja
és éves munkaterve, valamint a nevel6testiilet hatérozatai alapjan, a szakmai munkak6zosségek
véleményének meghallgatasaval 6nalléan, modszereinek, az alkalmazott taneszkdzOknek
szabad megvalasztasaval latja el.

Munkakore feladatai

- a fejlesztd pedagogusi tevékenysége sordn ...

a) a beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségek és zavarok okainak feltarasa, kezelése,
b) tanuldsi nehézségek ¢&s zavarok felismerése a differencidlt és terapia eszkdzeinek
alkalmazésaval, a tanév elején hospitélas az els6 osztalyokban

c) tanitd jelzései alapjan a tanuldsi nehézségek és zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdo
tanulok kisziirése

d) az érintett tanulok a Nevelési Tanacsadohoz vald beutalédsa, valamint a kontrollvizsgalatok
elokészitése

e) a Nevelési Tanacsadd véleménye alapjan a BTM-N tanulok egyéni foglalkozasi
orarendjének kialakitdsa a vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével

f) a BTM-N egyéni fejlesztése egyéni fejlesztési terv alapjan

g) az egyéni fejlesztés soran a tanulod érési folyamatdhoz igazitott, realitdsra koncentrilva
eljarasok alkalmazasa

h) nevel6-oktatd munkdjat a nevelOtestlilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszk$z0k szabad megvalasztasaval, tervszertien végzi

i) rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szereplé tanuldk szakvéleményeit, illetve
szakértéi véleményeit
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j) elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irastanulassal kapcsolatos
problémakkal kiizdé tanulokkal valé szakszerti foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanuldk
fejlodésével kapcsolatos tajékoztatd beszamoldk elkészitése, statisztikai adatszlgaltatés stb.)

k) foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését

1) sziikség esetén a Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakért6i és Rehabilitacids Bizottsagok,
valamint a Nevelési Tandcsadd vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld
tanuldsi probléméinak megfelelé szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges,
kezdeményezze megfeleld iskolatipusba iranyitasat

m) egyiittmiikddik a gyermekvédelni feladatoka*-ellat6 iskolai alkalmazottal.

n) szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, éket minden — az egyes gyerekeket érinté —
kérdésrol haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatérozott idék6zonként fogaddorat
tart.

- beszédfejlesztd tevékenysége sordn ..

a) a kiejtés eltérésének esetén a beszéd- és nyelv fejlodési elmaradds enyhébb eseteiben
aa) beszédszervi mozgast fejlesztd gyakorlatok végzése

ab) a besz¢dhangok differencialasa

ac) a mar kialakult hangok jatékos automatizalasa, begyakorlasa

ad) altalanos képességfejlesztés

b) a nyelvelsajatitasi nehézségek és zavarok esetén

ba) a beszéd- és nyelv fejlddési elmaradas enyhébb eseteiben szdkincsfejlesztés, jatékos
begyakorlas

bb) szociokulturalisan hatranyos helyzeti gyermekek nyelvi fejlesztése

bc) beszédgyenge, nem beszédhibas gyermekek anyanyelvi fejlesztése

olvasds, irds- helyesirds tanulasi problémdk megelozése esetén

ca) dltalanos képességfejlesztés

cb) testsémafejlesztés

cc) az észlelési mozgas és orientacids képesség fejlesztése

cd) nyelvi képesség fejlesztése

ce) figyelem - és emlékezetfejlesziés

c¢) olvasas, irds- helyesirdsi nehézségek és zavarok esetén

da) altalanos képességfejlesztés

db) testsémafejlesztés

dc) az észlelési mozgas és orientacios képesség fejlesztése

dd) nyelvi képesség fejlesztése

de) figyelem- és emlékezetfejlesztés

df) az 6sszeolvasas és a folyamatos olvasas képességének fejlesztése

dg) az 6nallo olvaséva nevelés eldsegitése a gyakorlas kiillonb6zo formainak felhasznalasaval
d) a folyamatos beszéd eltérése és zavara esetén

ca) a logopédussal és mas szakemberrel egyeztetett feladatok ellatasa

eb) fokozott egyéni banasmaod alkalmazasa

ec) a gyermek beilleszkedésénck elosegitése az adott szocidlis kérnyezetben

ed) jat¢kos lazito gyakorlatok végzése gyermekcsoportban

ee) altalanos képességfejlesztés

e)a nyelv- és beszédfejlesztd pedagdgiai diagnosztikai kompetencidja

fa) a logopédus/okkal egyeztetett mddon szlirdvizsgalatok végzése

fb) javaslat tovabbi (logopédus, szakorvos, pszicholégus kozremiikodésével torténd)
szakiranyu vizsgalat elvégzéséhez
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fc) egyéni ill. specialis fejlesztésre szoruld gyermekek korai felismerése és megfeleld
szakemberhez iranyitasa

fd) a szild iranyitdsa a szakellatas megfeleld intézményeibe

fe) a gyermek aktualis nyelvi fejlettségérdl és egyéb esetleges problémairdl specialis
fejlesztopedagogiai vélemény készitése, nevének aldirasanal a szakképzettség feltiintetése.

4.9.4. Az intézmény nem pedagoégus munkavallaléinak munkarendje -

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalah miikédése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézméryvezetd késziti el. A torvényes munkaidé - &z« pihendidéd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem
pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezet6 hatarozza meg.
A napi munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezeté vagy helyettese szdbeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

4.9.5. Nem pedagégus munkakori leirasmintak
4.9.5.1. Pedagogiai asszisztens

Munkakére célja

Segiti és Osszehangolja az intézmény szabadidds, kulturalis tevékenységét.

Munkakére alapveté feladatai

a) Eves munkatervét ugy éllitja 6ssze, hogy elétte egyeztet a nevelStestiilet tagjaival, az
osztalyfonokokkel, munkak6zosség-vezetokkel...stb.

b) Elokésziti és szervezi a pedagdgiai programhoz nem ko6tédd hasznos szabadidds
tevékenységeket, ezekrol folyamatos tajékoztatast nyujt az érintetteknek.

c) Szervezi az egészséges ¢életmdd, tovabba a szenvedélybetegségek megel6zésével
Osszefiiggd szabadidds tevékenységet.

d) Igény szerint kiséretet, tigyeletet biztosit az iskolan kiviili rendezvényekhez.

e) A didkoknak segitséget nyujt az iskolarddié kulturdlis mikodtetésében, a didkdjsag
szerkesztésében, kivitelezésében.

f) Elokeésziti, szervezi a kiillonbozé iskolai rendezvényeket, innepségeket.

g) Szakmai segitséget nyujt a kiilonb6zo iskolai csoportok tevékenységéhez (énekkar, irodalmi
szinpad, tanulmanyi-, sport,- és kulturalis versenyek, napkdzi, stb.)

h) A tanarok, taniték nevel6-oktaté munkajat segitdé programokat, rendezvényeket szervez
(szinhaz-, mozilatogatés-, ird-olvasé taldlkozé-, sportrendezvények stb.)

i) Segiti az iskola hazai és nemzetkozi kapcsolatainak, a partneriskolakkal wvald
egylittmiik6dés kiépitését

7)) Figyelemmel kiséri a szabadidés programokkal kapcsolatos palyazatokat, ezek
elokészitésében kozremiikodik.

k) Részt vesz az Integralt Pedagdgiai rendszer miikodtetésében.

4.9.5.2. konyvtaros munkakori leirasmintaja
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Munkakdre célja

A gylijtokori szabalyzatban meghatarozott informaciohordozok gytjtésével, feldolgozasaval
és szolgaltatasaval segiti az iskola nevel§-oktatd munkajat.

Munkakore alapveté feladatai

a.) Allomanygondozés

b.) Alloménygyarapl'tés

¢.) Alloményba vétel

d.) Allomanyvédelem 2

e.) Szolgaltatasok

- Kélesonzés: a miikddési szabalyzatban leirt mddon

- Konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyudjtd ordkat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat.

- Rendszeresen tajékoztatast ad a kényvtar 0j szerzeményeirdl (faliGjsag, vitrin).

- Az iskola munkatervben meghatarozott feladatokat- nevelési értekezlet, tanulmanyi-, és
kulturalis versenyek, vetélkeddk, évfordulds események, stb. — ajanlojegyzék Osszeallitasaval
segiti.

f.) Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a kolcsonzés, a tdjékoztatas, a konyvtarbemutatd
foglalkozasok, a raktari rendezés teenddit.

g.) Kiils6 tevékenységei: tajékozodas a kényvpiacon, egyéni beszerzések, tovabbképzés.
tapasztalatcsere

h.) Konyvtarbemutaté foglalkozasairol, konyvtarhasznalati ismereteket nydjtd Orairol
beszamolot készit.

4.9.5.3. rendszergazda munkakori leirasmintaja
Munkakére célja

Az iskolai szamitdgépek és tartozékaik, a szamitdgép-haldzat fejlesztése, zavartalan
mukddtetésének biztositasa.

Munkakore alapveté feladatai

a.) Kialakitja és rendszeresen ellen6rzi az iskolai szamitogép-halozatot, a szdmitastechnikai
szaktantermet.

b.) Folyamatosan figyelemmel kiséri a szamitogépek és egyéb tartozékaik mitkodését,
biztositja ezek folyamatos, zavartalan tizemelését.

c.) Az esetlegesen felmertiild hibak esetén gondoskodik rovid hataridén beliil az elharitasrol.
d.). Rendszeres virusellendrzést-és mentesitést tart.

e.) Az 0j programokat installalja, beallitja, megismerteti a kollégakkal.

f.) Nyilvantartja a meglév szoftvereket, elkésziti a biztonsagos mentéseket, archival,
biztositja az irodai gépek adatbiztonsagat.

g.) Adminisztralja a halozati felhasznélokat, kialakitja a szamitogépek konyvtarstruktarajat, a
szamitastechnikat tanito tanarok igényeinek megfelel6en karbantart.

h.) Biztositja az iskolai Mail-szerver, WWW és FTP szerver folyamatos mitkodését, a haldzat
hatékony lizemeltetését, az allando oktatdsi allapot és a folyamatos Internet-kapcsolat
fenntartasat.

1.) Rendszeres id6kozonként beszamol az igazgatonak a szamitastechnikai terem-és
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berendezések allapotardl, allagarol.

j.) Leltart készit a gépekrol és a hozzatartozo programokroél, a dokumentaciokat nyilvantartja,
ellendrzi, leltari feleldsséggel tartozik értiik.

k.) A hal6zati inditas jelszavat (administrator jelszo) lezart boritékban atadja az igazgatdnak, és
azt elhelyezik a pancélszekrényben. Az iskolaban tanito szamitastechnika szakos kollégaknak
a boritékot felbontani csak indokolt esetben és az igazgatd engedélyével lehet.

1.) Rendszeresen karbantartja az iskola honlapjat, arra a kapott hir-és képanyagokat,
haladéktalanul, napi aktualitassal feltolti.

m.) Kétnapos hataridovel elvégzi a pedagdgusok szamara a szakmai anyagok fénymasolasat.

4.9.5.4. gazdasagi titkir munkakori leirasmintaja A
Munkakére célja

Az intézmény szabalyszeri, gazdasagos, eredményes és hatékony miikédésének biztositisa.

Munkakore alapvet6 feladatai

a.) Elkésziti az intézményi koltségvetéshez, beszamoldhoz az alap adatszolgaltatasokat,
szoveges elemzéseket.

b.) Kezdeményezi a koltségvetés sorai kozotti lehetséges/sziikséges atcsoportositasokat,
elvonésokat, emeléseket és teljesités atkonyvelést.

c.) A koltségvetési gazdalkodasaval kapcsolatos kiegészit6 nyilvantartasok vezetése,
ellendrzése.

d.) Az atvett pénzeszkdzokkel kapcsolatos szerzddések, palyazatok nyilvantartisa az atvett
pénzeszkozok felhasznaldsanak nyilvantartdsa és hataridore t6rténd elszamolasa.

e.) Az intézmény sajat bevételeinck elérése iranyuld szerzédések elkészitése, a szerzddéses
kotelezettségek jogosultsagok pénziigyi teljesitésének ellendrzése.

f.) Feladata a bevételi szamldk kiallitasa, a készpénzes kiadasi szamlak szakmai
teljesitésigazolasra torténd el6készitése, a bevételi céla szerzodések el6készitése (terembérlet
...), a megkotdtt szerzodések természetbeni és pénziigyi teljesitése figyelése, a beszerzések
(aru, szolgaltatas, javitas) teljesitésének nyomon kovetése.

g.) Feladata a hataskorébe rendelt technikai személyzet (gondnok, portasok, pedellus, takaritok)
napi munkarendjének megszervezése, munkaidé beosztdsa a 4 havi munkarendnek
megfeleléen, napi munkajuk operativ iranyitisa és ellenérzése, gondoskodik a munkaidd
(jelenléti iv, pedellusi munkanaplo) megfelelé dokumentalasar6l.

h.) Biztositja az intézményben a tulajdon-és vagyonvédelmi eldirasok végrehajtasat.

1.) Rendszeresen ellenérzi, illetve beosztottjaival ellendrizteti az intézményi ingatlan allapotat,
eszkozeit, ennek sordn észleli az esetleges hibakat, hidnyossagokat. Ezeket és a munkatarsai,
vagy masok (pedagdgusok) altal észlelt, jelzett hibakat, hidnyossagokat jelzi az
intézményvezetdnek ¢és a tankertileti kozpontnak, illetve a hataskorébe tartozd esetleges
esetekben intézkedik ezek kikiiszobolésérol.

j.) Gondoskodik az intézmény muikodéséhez, valamint az oktatdshoz sziikséges anyagok és
eszkozok idoben torténd igénylésérdl, a készpénzes Dbeszerzésekr6l, a sziikséges
igénybejelentoket, megrendeldket eldkésziti és tovabbitja az intézményvezetonek.

k.) Hataskdrén beliil, els6sorban a gondnok utjan gondoskodik az energia és egyéb koziizemi
koltségekkel kapcsolatos intézményi feladatok végrehajtasardl, ezen belil a sziikséges
adatszolgaltatasokrol (mér6dra allas ...). Felelds az energiatakarékos mitkodtetésért.

1.) Sajat hataskérében gondoskodik az intézményben keletkezd, illetve oda érkezd
dokumentumok (szamlék, szallitélevelek ..) nyilvantartasba vételérél és a vonatkozo6 eldirdsok
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szerinti kezelésérol.

m.) Kezeli a bevételi pénztarat, biztositja annak szabalyszer(i miikodését, bizonylatolasat.

n.) Az iratkezelési, irat nyilvantartasi rendnek megfeleléen vezeti, kezeli a hataskorébe utalt
dokumentumokat.

0.) Rendszeresen cllendrzi a nagy-és kisértékli eszk6z0k nyilvantartasat, kézremiikodik a
leltarozasi és selejtezési folyamatok eldkészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében.

p.) Felugyeli az intézményben megrendezésre keriilé nagy rendezvények lebonyolitasat, -

4.9.5.5. iskolagondnok munkakéri leirasmintaja
Munkakore célja . e

Az intézmény szabalyszerl, gazdasagos, eredményes és hatékony miikodésének biztositasa —a
gazdasagi titkar kdzvetlen operativ iranyitasa alapjan.

Munkakére alapveto feladatai

a.) A gazdasagi titkar kézvetlen operativ iranyitasa szerint dolgozik.

b.) Ellenérzi az intézmény helyiségeit és az ott elhelyezett eszkdzoket, ennek soran feltarja az
esetleges hibakat, hianyossagokat, intézkedik a sziikséges karbantartasi és egyéb munkék
igénylésérol, elvégzésérol. Feliigyeli az intézményben munkat végz6 dolgozok szerzédésszerti
magatartisat.

c.) Ellendrzi a portaszolgalat, a pedellus, tovabba a takaritok munkavégzését, a tulajdon-és
vagyonvédelmi, illetve tlizvédelmi és egyéb biztonsagtechnikai szabalyok betartasat.

d.) Kozvetlentl felel6s a karbantartési, kisjavitasi munkak végzéséhez sziikséges szerszamok,
munkaeszk6zok, védéfelszerelések rendelkezésre allasaért, dolgozok altali hasznalatéért és
ezek karbantartasanak, allapotanak ellenérzéséért.

¢.) Iranyitja és ellendrzi az intézmény kiiltéri teriiletének takaritisat, a sikossag mentesitést, a
novényzet évszaknak megfelel6 gondozasat, a parkositast, viragiltetést, ont6zést és a
szemétszallitast.

f.) Az étkezési téritési dijak beszedésére jévahagyott idépontokat az aktualis félévre elére
koteles kifliggeszteni a bejarati ajtdra, illetve tovabbitani a rendszergazdanak az intézményi
honlapon valé megjelentetés céljabol.

g.). Kozremtkodik az ilizemeltetéshez, miikodtetéshez, oktatdshoz sziikséges anyagok,
eszkozok igénylésében.

h.) Kezeli a napi miikddtetéshez sziikséges anyagbeszerzéseket biztositd eléleg pénztarat.

1.) Biztositja az intézménybe érkezett eszk6z0k, anyagok szabalyszer(i atvételét, elkésziti az
atvett eszkozok (anyagok) bevételezési €s az atadott eszkozok (anyagok) kiadasi bizonylatait,
biztositja az anyag-, eszkdz-¢és készletmozgas dokumentalasat az intézményi analitikdban.

j.) Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat, kézremiikodik a leltarozasi feladatok
elokészitésében ¢s lebonyolitasdban, a nem hasznalhat6é vagyontargyak selejtezésében

k.) Vezeti az érték nélkiili eszk6zok analitikajat. Nyomon koveti a koltséghelyek kozotti
eszkozmozgasokat, az ezzel kapcsolatos koltséghelyek kozotti atvezetéseket folyamatosan
megkiildi a tankeriileti kozpont eszkdznyilvantarté csoportjanak.

1.). A szigoru szamadasi nyomtatvanyok vezetése és nyilvantartasa.

m.) Az Iskolagylimdlcs program nyilvantartasainak teljes kor(i, naprakész vezetése.

n.) Sziikség esetén postazas.

4.9.5.6. portas munkakori leirasmintaja
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Munkakdre célja

Alapvet6 feladata az intézmény lizemeléséhez, mikddéséhez szikséges biztonsagtechnikai
feladatok (p¢ldaul személyek be és kiléptetése) végrehajtsa.

Munkakore alapvet6 feladatai

a.) Végrehajtja intézmény napi nyitasat, zarasat, kiilonos tekintettel a vagyonvédelmi és
biztonsagtechnikai el6irasokra. SzabAlytalansag, mlkodési zavar, veszély észlelése esetén.a
gazdasdgi titkar értesitése mellett hataskorében a sziikséges intézkedéseket megteszi.

b.) Az intézmény ryitasakor koteles az intézményt, ingatlant szemrevételezéssel ellendrizni,
hogy az esetleges illetéktelenek altal torténd behatolast, vagy annak kisérletét észlelje és az
ezzel kapcsolatos jelzési, intézkedési kotelezettségét teljesitse.

c.) Biztositja az intézmény portaszolgalatanak miikodését, hogy tanitasi id6 alatt a tanuldk az
iskola tertiletét tanari engedé¢ly nélkiil ne hagyjak el, valamint, hogy illetéktelen személyek ne
léphessenek be és ne tartdzkodjanak az intézmény teriiletén. A beléptetett latogatdk szdmara
megadja a sziikséges tajékoztatast a keresett iroda vagy személy tartozkodéasi helyérol

d.) A szolgélatban 1év6 portas végzi az egyes helyiségek bérldinek a bérelt helyiség atadasat,
illetve a hasznalat kovetden a helyiség atvételét.

e.) Kezeli a telephely kulcsait.

f.) Intézmény zarasakor ellendrzi az aramtalanitést, a csapok zarasat és az éplilet nyilaszardinak
zartsagat, a fit6 ¢s egyéb berendezések lizemelését, tovabba élesiti a tavfeliigyeleti rendszerbe
bekapcsolt jelzérendszert, a telephelyet szabalyszertien zarja.

g.) Kezeli a telefonkdzpontot, tovabba folyamatosan ellenérzi a kiilsd és belsé kamerarendszer
altal kozvetitett képeket.

h.) Nyilvantartast vezet az intézménybe belép6 és tavozo személyekr6l, amennyiben azok nem
az intézményben milkddé més intézmény dolgozdi, tanuloi.

i.) sziikség esetén részt vesz az iskolai rendezvény elokészitésében (pakolés...) az intézmény
kozvetlen munkahelyi vezet6jének utasitasa szerint.

j.) Riasztas esetén, amennyiben értesitendé személynek ki van jel6lve, a vagyonvédelmi
eléirasoknak megfeleléen eljar.

4.9.5.7. takarité munkakori leirasmintaja
Munkakére célja

Az iskola épiiletének, termeinek, egyéb helyiségeinek ¢és berendezéseinek folyamatos
tisztantartdsa

Munkakore alapveto feladatai

a.) Naponta: hulladékgyiijtok kitiritése, butorok nedves attorlése, sziikség esetén suroldsa,
ablakkozok, parkanyok portalanitasa, tisztitasa, moshato falfeliiletek sziikség szerinti letorlése,
lemosasa, padlofeliiletek, WC-k fertétlenitése, higiéniai adagolok ellendrzése, sziikség szerinti
feltoltése, lépcsok, folyosok, kozlekeddk felsdprése, felmosésa, portalanitisa, 1épesékorlat
kapaszkoddjanak letorlése, fltétestek, radiatorok tisztitasa, bejarati Gvegajtok, portalok,
tovabba tarlok iivegének tisztitasa, a takaritd kocsik., takaritoeszk6zok folyamatos, illetve
miszak utani rendbetétele, illetve tisztantartisa

b.) Hetente - elvégzendd feladatok: csempefeliiletek, moshaté falburkolatok fertétlenitd
tisztitésa, ajtok teljes felliletének fertdtlenitd tisztitasa, hulladékgylijtok fertétlenitd kimosésa,
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suroldsa, WC-csészcken, piszoarokon a vizko eltavolitasa, pokhalozas
c.) Havonta elvégzend6 feladatok: csovek, 2 méter alatt 1évé berendezések és felszerelési
targyak nedves portalanitasa, folyosdkhoz tartozo ajtok teljes tisztitasa

d) Evenként egy alkalommal eclvégzendd feladatok: teljes nagytakaritis a gondnok
utasitdsainak megfeleléen, ez magaba foglalja az iiveg-és falfelilletek tisztitasat,
figgonymosast, ajtok, butorzat, felszerelés lemosasat, padlozat felmosasat és fényezését,
sziinetek alatt a virdgok Ontozését, tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges
tantermek ¢s helyiségek kitakaritasat.

4.9.5.8. pedellus munkakori leirasm:iantaja i
Munkakére célja

Alapveté feladata az intézmény szabalyszerli, biztonsagos és gazdasagos miikddésének
biztositasa, kiillonds tekintettel az ingatlanon 1évé épiiletekre és épitményeken kiviili teriiletekre,
illetve az ingatlant k6zvetleniil hatarol6 utcafrontra.

Munkakdre alapveto feladatai

a.) Napi rendszerességgel kiviil - belil ellenérzi az intézmény terilletén 1évé ingatlanokat,
épiileteket, kiilonds tekintettel az ¢épiiletvillamossagi  és  épiiletgépészeti  haldzatok
berendezéseire, valamint a nyilaszardk allapotara, az épiilet szerkezeti elemeire, amennyiben
barmilyen rendellenességet tapasztal, azt szakmai felkésziltségének megfelel6en kikiiszoboli.
Amennyiben felkésziiltsége, szakmai ismerete ezt nem teszik lehetévé, haladéktalanul értesiti
kézvetlen munkahelyi vezetdjét.

b.) Az intézmény udvarat, az épiilet elotti fiives teriileteket, illetve a jardat a telek teljes
hosszaban napi rendszerességgel takaritja, gondozza, karbantartja (bokrok nyesése, nyirasa,
sovényvagas, fak gallyazasa, viragok {iltetése, apolasa, tapoldatozasa, miitragyazasa, a fiives
rész, névények ontdzése stb.).

c.) Elvégzi az évszakvaltashoz kapcsolddo tizemeltetési, mikodtetési feladatokat kiilonds
tekintettel a kerti csapok, ivokutak téliesitésére.

d.) Fagyveszélyes idoszakban kémiai vagy fizikai eszk6zokkel csuszdsmentesiti az intézmény
eldtti jardaszakaszt illetve az intézmény udvaranak gyalogosforgalomra szolgalo részét.

e.) Elvégezni az udvari jatszotéri eszk6zok napi karbantartasi és ellendrzési feladatait, elvégezni
az Utéscsillapitd talaj (homok, kavics) fellazitasat. Ellendrzi az udvari jatszotéri
eszkozrogzitések, alkatrészek allapotat, a szerkezeti egységek, kotdelemek anyagmindségnek
megfelel6 apolast, feliiletkezelést elvégzi az allagmegovas érdekében.

f.) Részt vesz a gazdasagi titkar utasitisa szerint a nagy rendezvények lebonyolitasiban,
elékészitésében &s az azt kovetd ,,helyreallitasi” munkalatokban.

g.) Elvégzi az altala hasznalt szerszdmok, munkaeszk6zok, gépek rendszeres karbantartasat,
sziikség szerinti dpolasat.

h.) Feladata a gondnok utasitdsa alapjan a vizmér6(k), ghzméré(k) és arammérd(k) hé végi
leolvasasa ¢€s jelentése az intézmény gondnokanak.

4.9.5.9. iskolatitkar munkakéri leirasmintaja
Munkakére célja

Munkakére alapveto feladatai
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a.) végzi az iskoldba érkezett és kimend tigyiratok kezelését (atvétel, iktatas, belséd tovabbitas,
az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése, selejtezése)
b.) az intézményben keletkezett iratok, kiildemények postai feladas, kézbesitésére valo
elokészitése

c.) figyelemmel koveti az internetes levelezést, tovabbitja az internetes leveleket

d.) elokésziti az alkalmazasi iratokat (ki-és belépd munkavallalok)

e.) kezeli, rendezi az alkalmazottak személyi anyagat, felel azok pancélszekrényben valo
Orzéseert ’

f.) intézi az idészakos foglalkozas-egészségligyi vizsgalatokat, azokat nyilvantartja

g.) kiallitja és nyilvantartja a munkavallalok kedvezményes MA V-igazslvanyait

h.) kiallitja a munkaltatoi igazolasokat

1.) megrendeli a pedagdgus-¢s didkigazolvanyok, azokat nyilvantartja, gondoskodik szabalyos
bevonasukrol, megsemmisitésiikrol

j.) intézi a KIR bejelentéseit (pedagdgusok, tanulok nyilvantartasa, szamitogépes adatbazis
kezelése)

k.) kiallitja a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos nyomtatvanyokat (beiratkozas, tavozas), végzi
azok nyilvantartasat

1.) kidllitja az iskolalatogatasi igazolasokat

m.) feladja a valtozasjelentéseket ad a MAK felé (add, TB, csaladi kedvezmény, tavollétek)
n.) bérnyilvantartés

0.) gondoskodik az iskolai bélyegz0k nyilvantartasardl, rendeltetés-és jogszerli hasznalatarol
p.) informaciokat szolgdltat az intézményvezet6 utasitasa alapjan, korozvények eljuttatisa az
illetékeshez, lattamozasat nyilvantartja

5. Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakoézosségei

5.1.A nevelétestiilet

5.1.1. Az intézmény legfontosabb tandcskozo ¢és hatdrozathozo szerve a nevel6testiilet, amely
a koznevelési torvényben és maés jogszabalyban meghatarozott ligyekben dontési, egyébként
pedig véleményez6 vagy javaslattevd jogkorrel rendelkezik, jogot gyakorol. A nevel6testiilet
értekezleteit az intézményvezet6 (vagy megbizas alapjan az egyik intézményvezet-helyettes)
vezeti.

5.1.2. Az intézmény nevel6testiiletének tagjai:
- a pedagogusok;
- a nevel6-oktatd munkat kozvetlentl segitd, felséfoku iskolai végzettségli alkalmazottak.

5.1.3. A nevelotestiilet dontését, véleményét és javaslatat altalaban a munkakozosségek
eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A nevel6testiilet az éves munkatervben meghatarozott
idépontokban, ezen feliil szlikség szerint iilésezik az alabbiak szerint:

a) a tanévnyito értekezlet,

b) a félévi és a tanév végi osztalyozo értekezlet,

c) a félév, valamint a tanév pedagdgiai munkajat értékelo értekezlet,

d) nevelési, tajékoztatd és munkaértekezlet (altalaban havi gyakorisaggal),

e) osztalyértekezlet (szitkség szerint),

e) rendkiviili értekezlet (sziikség szerint).
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5.1.4. A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
1d6ponttal az iskola intézményvezetdje hivja dssze.

5.1.5. A nevelétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezo kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat
felmentést.

5.1.6. A nevel6testiilet egy-egy. osztalykdzdsség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének  elemzését, értékelisét az  osztalykozosségek problémdainak — megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestilet  osztalyértekezletén csak az  adott
osztalykozOsségben tanitdé pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szitkség szerint, az 0sztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az osztaly aktuélis
problémadinak megtargyalasa céljabol.

5.1.7.  Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje szikségesnek
latja, tovdbba ha azt az iskolaszék, a sziiléi k6z0sség vagy a didkonkormanyzat kezdeményezi.
Az igazgat6 a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend kihirdetésével intézkedik.

5.1.8. A nevelGtestiilet értekezletein a részvétel a neveldtestiilet minden tagja szamara kotelezd
(kivételt képez az osztalyértekezlet, illetve a tanuloi fegyelmi tigyek, ez esetben a nevelbtestiileti
értekezleten csak a pedagdgus munkakdrben dolgozok vesznek részt).

5.1.9. A nevel6testiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legaldbb Otven széazaléka részt vesz a hatdrozathozatalban.

5.1.10. A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazissal és egyszeri sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések ¢és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba
kertilnek.

5.1.11. A nevelétestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1¢vo személy (hitelesitd) ir ala.

5.1.12. Ha a nevel6testillet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogdt az iskola
valamennyi dolgozdjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell
Osszehivni.

5.1.12. a nevelotestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasra, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatasara vonatkozo6 rendelkezések:

A nevel6testiilet dontési jogkorét a tanulok magasabb évfolyamra 1épésének, vizsgahalasztas
engedélyezésének, valamint - a jogszabalyban meghatirozott esetben — az osztalyzatok
meghatarozasakor, a tanuld osztalyozd vizsgara bocsatasardl az osztalyokban tanitd tanarok
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értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

5.1.13. A nevel6testiilet a koznevelésrdl sz616 térvényben meghatarozott jogkdrébol a szakmai
munkakozdsségekre ruhdzza az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasat.

5.2. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

521. Az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését
szakmai, modszertani kérdésekben az intézmény pedagogusaibol létrehozott szakmai
munkakozoeségek segitik. A munkakozosségek segitséget adnak iz iskola pedagdgusainak
szakmai, mddszertani kérdésekben.

5.2.1.1. A munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az
intézményvezeté megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belso
¢értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

52.1.2. A szakmai munkakézosség dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének
elfogadésarol.

5.2.1.3. Az intézményben a kovetkezd szakmai munkakdzdsségek mikodnek:
a) also tagozatos szakmai munkak6zosség;
b) fels6 tagozatos szakmai munkak6zosség;

5.2.1.4. A szakmai munkakozdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas id6pontokban is
javaslatot tesznek munkako6z0sség-vezet6jiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az intézményvezetd jogkore.

5.2.1.5. A munkakozosség-vezetd feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkak6zosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség
munkdjarol.

5.2.1.6. A munkakozsségeken beliil a kollégdk segitik egymést a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozastervek elkészitésében, megvalositasaban
oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

5.2.2. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozdosségek feladatai az alabbiak

- Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

- Egyiittmiikédnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkako6zdsség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetbje a
munkakozosség-vezetoket legalabb évente kétszer beszamoltatja.
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- A munkakozosség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mukodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

- Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢és orszagos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztese céljabol.

- Felmérik ¢és értékelik-a tanulok tudasszintjét.

- Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

- Osszedllitjak az intézmény szaméra az osztalyozo vizsgdk anyagat.

- .Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai el6irdnyzatok
felhasznalasara. i e

- Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosseget
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd fOiskolai és egyetemi hallgaték
szakirdnyitdsanak ellatésara.

- Az intézménybe Ujonnan kerilé pedagdgusok szadmara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

- Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

KAP belsé munkamegbeszélések.

5.2.3. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

- A munkak6zdsség tagjaival egylittmiikodve dsszedllitja az intézmény pedagogiai programja
¢s aktualis feladatai alapjan a munkak6zosség éves munkatervét.

- Iranyitja, szervezi és ellen6rzi a munkak6zosség tevékenységét, a munkako6zosség szakmai
és pedagdgiai munkajat.

- Az intézményvezeto altal kijelolt idépontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

- Médszertani s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

- T4jékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemér6l, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal.

- Az intézményvezetd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rzé munkat, tovabba 6ralatogatasokat végez a munkak6zosség tagjainal, tapasztalatairol
beszamol az intézmény vezetésének.

- Tovébbitja az intézményvezetd utasitasait, kozvetiti az informacidkat az iskolavezetés és a
munkak$z0sség tagjai kozott.

- Képviseli allasfoglalésaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil. Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- A munkakozosség tagjaival egyeztetve javaslatot tesz az intézmény eszkozfejlesztésére,
karbantartasi munkalataira, a hatékonyabb, eredményesebb miikddésre.

- Részt vesz az iskolai tovabbképzési program véleményezésében.

- Félév és tanév végén Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkak6zosség
tevékenységérol a nevelotestiilet szamara, javaslatot tesz a fejlesztésre.

5.2.4. Egy¢éb iigyek atruhazasa, a feladat ellitisaval megbizott beszamoltatasa

A nevel6testiilet feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében alkalmi munkacsoportokat
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hozhat létre, amelyek tagjai a megbizasban szereplé hataridére kotelesek beszdmolni a
neveldtestiiletnek végzett munkajukrol, annak eredményérél.

6. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

61. Az iskolakozosség
Az iskolak0zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

62 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletéb6l ¢s az intézménynél munkavallaloi  jogviszonyban 4llo
dolgozdkbol all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
iskolai kéz6sségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkak6zosségek,

- szU161 munkak6zosség,

- intézményi tanacs

- didkdnkormanyzat,

- osztalykozosségek.

63. A sziil6i kozosség

63.1. Az iskolai sziildi szervezetet az osztalyok sziil6i k6zosségei alkotjak. Az iskolai sziiléi
szervezet dontéshozo testlilete az iskolai szll6i munkak6zdsség valasztmanya, amelybe az
osztalyok sziil6i kozosségei osztalyonként 1 6 szil6t delegalnak. Az iskolai sziiléi
munkakozosség delegéalt tagjainak megbizasa visszavondsig érvényes. Az iskolai sziildi
munkak6zosség valasztméanya dont miikodési rendjérdl, munkaprogramjardl, elnokének és
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

632. A sziiloi kozosség véleményt nyilvanit az intézmény mikodését, munkajat érintd
kérdésekben, kiiléndsen az iskola vezet6jéneck megbizasa, megbizdsanak visszavondsa el6tt,
tovabba iskolasz¢k hianyaban:

- a fakultativ hit-és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozasakor,

- az. SZMSZ, elfogadasakor

- a valaszthatd tantargyakrél szol6 tajékoztato elfogadasa eléit,

- az elso tanitasi ora reggel nyolc éra el6tti megkezdéséhez,

- az iskolai tankonyvrendelésnél,

- az intézményi munkaterv elfogadasakor.

633. Az intézményvezetd (a didkOnkormdényzatot segité pedagdgus bevondsaval) a sziil6i
kozosségek vélasztmanyi iilésein rendszeresen tajékoztatast ad a pedagdgiai munka aktudlis
kérdéseirdl, a sziildi értekezletek kozotti id6ben szitkség szerint tajékoztatja a sziiléi kozosség
valasztmanyi elnokét az iskolai sziil61 kozosség dontését igényld kérdésekrol.

6.4. Az intézményi tanics

6.4.1. Az iskoldban a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére a sziilék, a tanuldk, a
nevelbtestiilet, az intézmény székhelye szerinti teleplilési 6nkormanyzat, azonos szamu
képviseldjébol alld intézményi tandcs hozhato 1étre.

6.4.2. Az intézményi tanacs elnoke €letvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
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telepiilésen lakik.

0.4.3. Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikddésérol
az intézményi tanacsnak, amely az intézmény muikdodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a telepiilési Onkormanyzat szamaéra.

6.5. A rendszeres kapcsolattartas alkalmai:

a) sziloi értekezletek tanévenként 2 alkalommal (tanév elején, illetve a méasodik félév elején),
b) fogadd orak tanévenként 2 alkalommal (novemberben, illetve aprilisban),

c) sziiloi k6zosségi valasztmanyi ilések tanévenként legalabb 3 alkalommal,

d) intézményi tanacsnak beszamolas félévenként egy alkalommal,

e) IPR értékeléseken harom havonta,

f) pedagogus egyéni fogadd drak hetente egy oraban.

6.6. A didkonkormanyzat

6.6.1. A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével ¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormdanyzat sajat
szervezeti ¢s miikodési szabédlyzata szerint miitkodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikddéséhez szikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

6.6.2. A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.6.3. A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el
és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkorményzat élén, annak szervezeti és
miikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezeto, illetve
az iskolai didktandacs all.

6.6.4. A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tAmogatja ¢s fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6zosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg
hatarozott, legfoljebb 6téves id6tartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — diakkozgyilést tart, melynek Osszehivasat a
didkénkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyillés napirendi pontjait a kézgytilés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

6.6.5. A didkdnkormdnyzat szervezeti €s mukdédési szabalyzatit az intézmény belsd
mikodésének szabdlyai kézott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az SZMSZ és hazirend betartdsaval — szabadon hasznalhatja.

6.6.6. A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
- a tanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatdrozasa elott,

- az ifjuségpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznélésakor,

- a hazirend elfogadasa el6tt

6.6.7. A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly &ltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
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ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kdtelez6 kikérni a didkonkormanyzat véleményét,

6.7. Az osztalykozosségek

Az iskolai kdzosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

- kiildéttek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

- dontes az osztaly beliigyeiben.

6.7.1v Az osztalykozosségek vezetoje: az osztalyfonok . -

Az osztalyfénokot — a nevelési munkakozdsség vezetdjével konzultalva — az intézményvezetd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

6.7.2. Az osztalyfonik feladatai és hatiaskore

- Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

- Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt al16 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremikddik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

- A tanév elején tz-¢s balesetvédelmi oktatast tart, megismerteti a tanuldkkal és sziileikkel az
iskola hézirendjét, rendszeresen ellendrzi azok betartasat.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Mindsiti
a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti. Javaslatot
tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

- Egyuttm{ikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat, az iskolai
didkdnkormanyzat tevékenységét.

- Segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, lehetdségekhez képest latogatja draikat.
Eszrevételeit, az esetleges problémaékat az érintett nevelSkkel megbeszéli. Részt vesz a nevelési
munkakdzosség munkajaban, segiti a kozds feladatok megoldasat.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli teend6ket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanul4ssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa. A tanuldk ellenérzdjében 1évo
jegyeket havonta ellendrzi.

- Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

- Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi felelosével.

- A tanulok személyiségének ismeretében segiti a tanulok palyavalasztasat.

- Aktiv kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozosségével: sziildi értekezleteket tart, sziikség
esetén csaladot latogat, rendszeresen tijékoztatja a sziiléket a gyerekek magatartasarol,
tanulmanyi elémenetelérél.

6.8. A sziilok, érdekléddk tajékoztatasanak formai
6.8.1. Sziili értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabdl az intézményvezetd,
az osztalyféndk vagy a sziiléi munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat
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ossze. Osszevont szildi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

6.8.2. Fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezeto altal kijeldlt idépontban
— két alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak idétartama legalabb 120 perc.

A fentieken tul a pedagdgusok a tanév munkatervében megjeldlt iddpontban heti egy
alkalommal egy oraban tartanak fogado orat.

Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadddran kiviili idopontokban kivan személyesen
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre - a rendkiviili eseteket leszamitva - telefonon vagy
elektronikus levél utjan #drténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor. o

6.8.3. A sziildk irasbeli tajékoztatasa

6.83.1. Az intézmény vezetOi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tajékoztatd flizeten
keresztll, valamint a digitdlis naplé vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi
kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel a tajékoztatod fiizeten, telefonon vagy a
digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

6.832. Az osztalyfénok a tajékoztato flizetbe vagy a digitalis napldba tett bejegyzés, a digitalis
naplo Uzenetkiildd funkcidjaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge
vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a
tajékoztatod fizet vagy a digitalis naplo Utjan tajékoztatja a sziilbket a fogaddorak, a sziil6i
értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekr6l lehetSleg egy héttel, de legaldbb 6t
munkanappal az esemény elott.

6.9. Az iskolai dokumentumok nyilvinossaga

6.9.1. Az intézmény alapvetéd dokumentumai az alabbiak:
- szakmai alapdokumentum,

- pedagdgiai program,

- mindségiranyitasi program,

- szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

- hazirend.

6.92. A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettesek adnak tajékoztatast-

7. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

71. Kapcsolat a fenntartoval és a miikodtetdvel

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval, a kormanyhivatallal, illetve a
mukddtetd intézményekkel, cégekkel. A kapcsolattartds az intézményvezetd feladata. A
kapcsolattartasban kozremiikodnek az intézményvezetd-helyettesek, valamint az iskolatitkar. A
kapcsolattartas médjai, formai:

- részvétel értekezleteken,

- elektronikus levél, telefon, irasos dokumentumok.

72 Iskola-egészségiigyi ellatas
37



Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi elldtdst a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségligyi szolgdlat szakmai ellenSrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartdst az iskola intézményvezetéje biztositja az alabbi
személyekkel:

- az iskolaorvos, iskolafogorvos

- az iskolai védonok,

- az ANTSZ vérosi tiszti-féorvosa.

21, - Az intézményvezeté és az iskolaorvos, valamisnt az iskolafogorvos kapcesolatanak
rendszere

7211. Az iskolaorvos ¢és az iskolafogorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok
alapjan az iskola tanuldinak rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat. Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat Rendes varosi tiszti féorvosa
irdnyitja ¢s ellen6rzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatoja, a
kozvetlen segitd munkat az intézményvezetd-helyettesek végzik.

7212, Az iskolaorvos ¢s az iskolafogorvos munkajanak {temezését (a rendszeres
egészseégiigyi felligyelet és ellatas rendjét) minden évben egyezteti az iskola vezetdjével. A
diakok sziirdvizsgélatanak, ellatasanak tervezetét kifiiggeszti a tanari szobaban.

722. Az iskolai védoné feladatai

7221. A véd6énd munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirovizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk
egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

7222. A védoénd szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény vezetOhelyetteseivel. Végzi
a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfondkkel egylittmitkodve.

Fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

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

Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

73 Gyermekjoléti szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok halmozottan hatranyos helyzetiiségének
megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény
Osszes dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetOje a
jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg
a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a
fenntart6 altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddé feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
A tanulo anyagi halmozottan hatranyos helyzetlsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
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vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa
érdekében.

74. Pedagogiai szakszolgalat
Az intézmény a killonleges bandsmodot igénylé (koztik a sajatos nevelési igényd, illetve a

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6) tanulok legeredményesebb fejlodése
elésegitése érdekében rendszeres kapcesolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal. A fenti tanuldk

figyelemmel kisérése az iskola valamennyi pedagégusanak feladata. A szakszolgalattal az ...

intézményvezetd-helyettesek tartanak kapcsolatot: a pedagbgusok jelzése alapjan a
jogszabalyban eldirtakiaak megfelelden kezdeményezi a szakértdi bizottsag vizsgalatat, tovabba
koordinalja a szakeértoi véleményben meghatarozott idépontban a feliilvizsgalatokat.

75 Pedagégiai-szakmai szolgalat

Az intézmény vezetdje a fenti szolgaltatdsok mind optimalisabb igénybevétele érdekében
rendszeres kapcsolatot tart fent a megyei szolgaltatoval. A kapcsolattartasban - a megyei szinten
kialakitott egyiittmiikodési formaban - kdézremikoédnek az intézményvezetd- helyettesek,
tovabba a munkako6zosség-vezetok, egyedi esetekben az altaluk megbizott pedagogus.

76. Tovabbi rendszeres kiilso kapcsolatok

761. A beiskolazasi kérzet 6vodai

A kapcsolattartasban az intézményvezeton kivill részt vesznek: alsé tagozatos munkak6zosség-
vezetd és tanitdk (eseti, elore egyeztetett kolcsonds szakmai latogatasok egymas
intézményeiben).

762. Belvarosi Rendorérs

Az iskola rendére prevencios program részeként az intézményvezetd, valamint a gyermek-és
ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus — lehetdség szerint — havi rendszerességgel
k6z0s tdjékoztatd megbeszélést tart a telepiilésrész korzeti megbizottjaval.

763. Petofi Sandor Miivelddési Haz

Az iskola vezetGje és szabadid6-szervezéje éves rendszerességgel, kozos lilésen egyezteti,
Osszehangolja az iskola és a miivel6dési haz kulturalis, k6z0sségi programjait, az azokon valo
részvétel modjat, valamint a rendezvények propagalasanak modjat. A telepiilésrészi

nagyrendezvények (pl.. nemzeti linnepek) szerepelnek az iskola tanévei helyi rendjében, a
tobbi programon az iskola egyes kozosségei lehetéség szerint vesznek részt.

764. Az iskoldban hitoktatast végzo egyhazi szervezetek

A kapcsolattartasért az intézményvezet6-helyettesek felelnek, annak forméja és rendje a
hatéalyos jogszabalyok alapjan torténik.

A jogszabalyban meghatarozottakon kivili kiilsé kapcsolatok felvételéhez és fenntartasdhoz
nevel6testiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza a kapcsolat formajat és modjat.
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8. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

Az iskola pedagogiai programja meghatirozza a tanulok teljes korl egészségtejlesztésével,
valamint az elsOsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,
feladatokat.

Az iskolai elsOsegély-nyujtas szakszerlisége érdekében az iskola munkaterve hatarozza meg
azokat az elsésegély-nyujtasi tanusitvannyal rendelkez6 pedagdgusokat, akik kézremuikodnek
az iskolai sériilések, megbetegedések esetén az azonnali ellatasban.

pral

81. A tanuléi baleset megelézésével kapcesolatos feladatok

811. A tanuldk szémara minden tanév elsdé napjan az osztadlyfondk tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségitknek megfelel6
szinten — felhivja a figyelmiiket a vesz€lyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztatd soran szélni
kell az iskola kézvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztato
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell a napléban.

812. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal
a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szaméara
potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit, illetve a neveld-oktaté munkahoz
szlikséges egyéb eszkozt a tanuldk csak tanari feligyelet mellett hasznalhatjak.

813. A pedagogus feliigyelete mellett sem hasznalhaté olyan eszkoz, berendezés, amelyet
jogszabaly vagy az eszkéz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit. A
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki szilikség esetén szakember éltal kiadott véleményhez kotheti az
eszkOz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkozok
a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

814. Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérdé koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzeés, stb.).

815, Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szadmara
minden olyan esetben, amikor az intézmény teriiletén az altalanostdl eltérd helyzet, koriilmény,
allapot alakul ki (pl. tatarozas, rovar-és ragesaldirtas ...).

A tajékoztatast a foglalkozast vezet6é pedagogus koteles elvégezni ¢s adminisztralni, a tanuldk
mozgasterének korldtozasarol, teriilet lezdrasardl, helyiség lezarasar6l az intézményvezetd
gondoskodik.

816. A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az oOrajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyz6kdnyvezését, nyilvantartasat és a korméanyhivatalnak torténé megkiildését a 2. szamu
intézményvezet6-helyettes végzi.

40



Tanuldi- illetve munkabaleset esetén az intézmény munkabiztonsagi szabalyzata hatarozza meg
a tovabbi sziikséges teenddket.

817. A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felelds
megbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason vald részvételt a munkavéllalok alairasukkal igazoljak.

8.2. A tanuldk egészségét veszélyeztetd egyéb helyzetek kezelése
8.2.1. Az egészségra-karos anyagokkal kapcsolatos szabalyok @t

Tilos a dohdnyzas az intézmény teljes teriiletén, valamint az intézmény homlokzata el6tti
jardan, utszakaszon és fiives tertileten.

Az intézményben ¢€s az intézmény altal szervezett iskolan kiviili rendezvényeken is tilos az
egészségre artalmas tovabbi szerek (alkohol, drog ... stb.) fogyasztasa.

8.2.2. A tanulo betegsége, megbetegedése

A tanul6 egészségének veédelme érdekében annak betegsége észlelésekor az észleld pedagdgus
haladéktalanul koteles értesiteni a szildt, illetve az intézményvezetdt. A szild, gondviseld
elozetes engedélyével - a hazirendben meghatarozott formanyomtatvany kitdltésével — az
intézmény vezetdje hazakiildheti a tanuldt, ennek hianyaban gondoskodik az érintett tanuld
elkiilonitésérdl és feliigyeletérol a sziilo, gondviseld megérkezéséig.

8.3. Teenddk rendkiviili események esetén

Rendkiviili esemény minden, az Aaltalanos helyzett6l eltéré koriilmény, allapot, amikor a
megszokottdl eltérd helyzet alakul ki.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mads elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
mukddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

8.3.1. Tiiz esetén

Tlz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikkséges teendoket.

8.3.2. Bombariadé esetén

8321.  Haaz intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelento telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérheté vezetGjének vagy a helyettesitésiiket ellatdé dolgozonak. Az
értesitett vezetd vagy a helyettesitésliket ellaté dolgozod a bejelentés valosagtartalmanak

vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadot.

8322. A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is k6zzé kell tenni.
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8323. Az iskola épliletében tartdzkodd tanuldok és munkavallalok az épiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni a gyiilekezésre kijelolt teriiletre. A
feliigyel6 tandrok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni,
a jelen lévd és hidnyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

8324. A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

8325. Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tértént, akkor az tizenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcesolatban.

8326. A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy pdtldlagos tanitasi nap elrendelésével.

8.3.3. Egyéb rendkiviili események esetén

8.3.3.1. A fentieken kiviili egyéb rendkiviili helyzet, esemény esetében az észleld dolgozd azt
haladéktalanul bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezetdjének vagy a helyettesitésiiket
ellaté dolgozonak, aki jogosult elrendelni a sziikséges intézkedés megtételét.

8.3.3.2. Szorgalmi id6szakon kiviil, ha az intézményben nem tartézkodik vezetd, a rendkiviili
eseményt észleldé dolgozd azonnal intézkedik a vészhelyzet elharitasardl, ezzel egyidejlileg
értesitési kotelezettsége van a rendkiviili helyzet elharitasban érintett hatsagi szerv, illetve a
tovabbi intézkedések megtételére jogosult intézményvezeto felé.

8.3.3.3. Valamennyi rendkiviili eseményt az intézményvezetdé haladéktalanul jelez a
fenntartonak.

8.3.4. A panaszkezelés rendje
A panaszkezelés rendjét a jelen szabalyzat 1. szamt melléklete tartalmazza.

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolisaval
kapcsolatos feladatok

91. Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények idopontjat a tanév rendje alapjan
az iskola éves munkaterve hatdrozza meg. A rendezvények szervezésével, az iinnepi miisor
Osszeallitasdval ¢és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felelésok megnevezésével a
munkaterv hatarozza meg.

92. Az iskolai innepségeken a hazirendben meghatarozott tinnepi 6ltdzetben (fehér ing vagy
bluz) kell megjelenni.

03. Iskolai tinnepségek:
a) tanévnyitd tinnepség;

b) oktober 23-i innepség;
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¢) marcius 15-1 innepség;
d) ballagasi linnepség;
¢) tanévzaré linnepség.

94. Iskolai megemlékezésck:

a) Aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.);
b) Nemzeti Osszetartozas napja (jnius 4.)

05. Hagyomanyos rendezvények:
[k i
a) Karacsonyi linnepség;
b) Farsang;
¢) Jerney napok;
d) Nyilt napok,
e) Alapitvanyi miisoros est.

10. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

101. Az eljaras részletes szabalyai

101.). A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informécid megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

1012. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

1013. A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a
nevelGtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult
a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

1014 A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiizé nevel6testiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szdban ismertetni
kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra ¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
¢szrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

1015. A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds
érdekében sziikséges idbtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

1016, A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
sziil6jének.
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1017 A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

1018 A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

1019. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az -

iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval) meg kell
jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

10.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté e'jaras részletes szabalyai

102.1. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennck alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd fél kozotti megallapodas 1étrehozéasa
a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanul6 és a
sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

102.2. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai a kovetkezok:

1022.1. Az intézmény vezetfje a fegyelmi eljards meginditasait megel6zéen személyes
talalkozoé révén ad informéciét a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

10222. A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarés lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jelolni
az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

102.23. Az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

10224. A harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziil6t
nem kell értesiteni.

102.2.5. Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyezteté eljaras id6pontjarél és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérol irdsban értesiti az érintett feleket.

10226. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

1022.7. Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése szitkséges.

1022.8. A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

102.29. Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes
a sértett ¢s a sérelmet elszenvedd féllel killon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazdsa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése.
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1022.10. Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetéje a fegyelmi eljarast a szikséges idore, de legfoljebb harom
hénapra felfiiggeszti.

102211, Az egyeztetést vezetonek és az intézmeny vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

1022.12. Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

1022.13. Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatéardl a sértett és a sérelmet okozé
tanuléd osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

102.2.14. Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

1022.15. A sérelem orvosldsardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

11. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

111. Az iskoldnkban hasznélatos digitalis napléd elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendé. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola
vezetol, tandrai és az adminisztracidért felelés alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus
formdaban tartalmazza a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hidnyzdkat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szilok értesitését.

112. Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok altal az adott honapban megtartott
orak, talorak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak
vezetdjének vagy 2. szamu intézményvezetd-helyettesének ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzojével le kell pecsételni, és irattarba kell helyezni.

113.  Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld
elébb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a
tanulonak vagy a sziilének.

114 A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbol papir alapt torzskényvet kell
kiallitani, amelynek adattartalméat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

115. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szdmat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony

mas megsziinésének eseteiben.
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12. Az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

121. Az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kdézoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elééllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény vezetdje hasznalhatja a dokumentumok hitelesitésére.

122. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattirban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir*alapt masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, éraadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

123. Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

124. Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra l1étrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

13. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

131. A koznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott
eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

132 Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilje egyetértésével
— és anevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog l1étrehozéasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mertekérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanulo és az intézmeény k6zotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét £é] (a kiskora tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodés hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

14. A pedagégusok hasznalataba keriil6 informatikai eszk6zok
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Az intézmény pedagdégusai az iskolai konyvtar kozremiltkodésével kolcsdnzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézményvezetd
dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosit6 tovabbi pedagégusok kaphatnak
laptopot. Ezeket a szamitdgépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos
munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem
sziikséges engedély a tandri laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai
programban szerepl$ rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténé hasznalatakor.

15. Zaroé rendelkezések

15.1 Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet médosithatja az
iskolaszék, a sziiléi munkakozosség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

15.2. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat hatalyba 1épésével egy idében minden korabbi
szervezeti €s milikddési szabalyzat hatalyat veszti.
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Nyilatkozat

A Szegedi Jerney Janos Altaldnos Iskola Sziiléi Szervezetének képviseletében &s
felhatalmazésa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
mddositasakor a véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A sziil6i szervezet a modositasi
javaslatokkal egyetért.

Szeged, 2024.09.16. - Sdledl @U (% M

a Szul6i Szervezet Elndke
&s}er

Nyilatkozat
A Szegedi Jerney Janos Altalanos Iskola Didkdnkormaényzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasahoz elbirt

véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkénkormanyzat modositési javaslatokat elfogadja.

Szeged, 2024.09.06.

a didkphkormanyzat/Népvisel6je

Nyilatkozat

A Szegedi Jerney Janos Altalanos Iskola Intézményi Tandcsa képviseletében és felhatalmazésa
alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasakor a
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi tandcs a modositasi javaslatokkal
egyetért.

Szeged, 2024.09.23. e} {

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

az Intézményi Tanacs
képviseldje

A nevelbtestiilet elfogadta: 2024.1 034-6:11.

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

Az értekezlet jegyzokonyvét hitelesitok:

Gesztesi Eva és Kohlmann Péter
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1.sz. melléklet

2

A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve

jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje vagy
helyettesei kdtelesek megvizsgdini.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, iranyitd testlileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabélyzat”-rdl az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, szilleiket, és minden 0j dolgozdt tajékoztatni kell.

. A panaszkezelés lépcsiofokai

1.Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul,
2.Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd-helyettesekhez fordul,
3. Az intézményvezetd-helyettesek kezelik a problémat, vagy az intézményvezetdhoz
fordulnak,

4.A panasztevo kdzvetlenill az intézményvezet6hoz fordul.

. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 fel¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (06-62-547-082)

irasban (6791 Szeged, Jerney utca 21.)
elektronikusan (isktitk@jerney-szeged.sulinet.hu)

a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggen — az osztalyféonok, az intézményvezets-
helyettesek vagy az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémdjaval az osztalyfonokhéz fordul.

Az osztalyfondk aznap vagy méasnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

Az intézményvezetd 3 munkanapon belill egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldéasahoz tiirelmi id6 szlikséges, 1 honap id6étartam utan az
érintettek kézosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennéll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntart6 felé.
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Az iskola intézményvezetdje a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az intézmény 1. sz intézményvezetd-helyettes, aki a tanév végén
cllenérzi a panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciot az adott 1épésnél, ¢s elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskoldban térténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriild problémakat, vitdkat a legktrabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelGse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmerdlt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel§s tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felel6s 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetden a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hdnap id6tartam utan kézésen
értekeli a panaszos ¢s a felelos a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az intézményvezetd
kézremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntartd felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, k6zos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irdsban is.

Ezutdn, a fenntarté képviseldje és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most méar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az 1. sz. intézményvezetd-helyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekciokat
az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eléirasok

A panaszokrol az 1. sz. intézményvezeto-helyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartdas -t kiteles
vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének idépontja
2. A panasztevO neve
3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
5. A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye
6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatoé eredménye
7. Az intézkedés végrehajtisaért felelos személy neve
8. A panasztev) tajékoztatasdnak idépontja
9. Ha a tajékoztatas irasban toértént, annak dokumentuma
1

0. irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban foglaltakat
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elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.
I1. Ha a panasztevd a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utodirataként feljegyzés a tovabbi teend6(k)rél.

6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve:

s

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgélas modja:

Panaszt fogadd =
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevo tajekoztatasanak idépontja:
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2.sz. melléklet

Iskolai konyvtar SzMSz

ALTALANOS ADATOK

1. A kényvtar neve, cime, telefonszama: Szegedi jerney Janos Altalanos Iskola, 6791 Szeged, Jerney
u. 21., 62/547082

2. A konyvtar fenntartdjanak neve és cime: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont, 1051 Budapest,
Nédor u. 32.

3. A konyvtar elhelyezése (emelet, ajtd, m?, butorzat): foldszint 27., 53,5 m?, 2 db 6 személyes asztal,
2 db 3 személyes sarokasztal, 1 db kdlcsonzd asztal, 1 db tanari szék, székek 19 db, 7 db 140 x 286 x
25 cm nyitott vaspole, 1 db 255 x 290 x 33 cm beépitett szekrény, 1 db 255 x 290 x 33 cm beépitett
szekrény, 12 db tanuldi kerek szék, 16 db tanuléi szadmitogép, 1 db tanari szamitdgép,
internetkapcsolat.

4. Az altalanos iskola 1-8. évfolyamaéra beirt tanuldk 12 osztalyban vannak foglalkoztatva a Jerney
utcai épliletben (16 tanuldcsoport). A tanuldk 97%-a az intézmény beiskolazasi korzetébdl érkezik. A
napkozis otthoni szolgaltatast igénybe vevOk aranya 45%. A gyerekek 25-30%-a halmozottan
hatranyos helyzetlinek tekinthetd. (pl. Iétminimum szintjén él6, csonka csalddok...). Nétt a tanulasi
részképességi (dyslexia, dysgrafia) ill. magatartasi és beilleszkedési zavarokkal kiizdé gyerekek
szdma. A tovabbtanuldsi szandék, a felvétel a magasabb iskolai végzettséget, érettségit adod
kozépiskolak felé tolddott el.

5. Az iskolai bélyegzo helye:
1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
Az iskola konyvtidra az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito szervezeti egység.
Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. Az iskolai
kényvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozdé dokumentum vehet6 fel. A
tankonyveket kiillon gylijteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyokban eléirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal kdnnyen megkozelitheté konyvtérhelyiséggel, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére ¢s legaldbb egy iskolai osztaly foglalkoztatasara

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte
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¢) tanitasi napokon a tanuldk, a pedagdgusok részére megfeleld idoépontban a nyitva tartas
biztositasa

d) rendelkezik a kilonboz6 informaciohordozok hasznalatahoz, mukddtetéshez szitkséges
eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcesolatot tart mas iskolai/nyilvanos kényvtarakkal, valamint a Somogyi Karoly
Megyei ¢és Varosi Konyvtarral.

2. Iskolai ktinyvtz’truﬂk alap- és kiegészito feladatai

Isk(;;l‘énk kényvtaranak alapfeladatai: i

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatdsokrol

¢) konyvtarhasznalati foglalkozasok tartdsa

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése

f) tartos tankonyvek, tankonyvek kélcsonzése tanuloink szamara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével torténo fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai:

a) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

b) tajékoztatas nyljtasa nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol

¢) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok

A koOnyvtaros az iskolai konyvtar allomanyaba veszi - leltari nyilvantartasba - az ingyenes
tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

4. A konyvtar miikodésével kapcesolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az intézmény szamdara vasarolt dokumentumokat, és az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankonyveket is konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai
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o szépirodalmi kényvek, szakkonyvek kolcsonzése

o tankdnyvek, tartos tankonyvek kélesonzése

¢ informaciogyijtés

o lexikonok és kiillonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek olvasétermi hasznalata
e mas konyvtérak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

o tajékoztatds nytjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsokrol

o konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartéasa. :

.. A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait-az intézmény valamennyi didkja ¢s munkavallal6ja igénybe
veheti. A kdnyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolesonzése és olvasotermi hasznalata,
a szamitogép- ¢és internethaszndlat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idétartama harom hét. Tanév végén a didkoknak minden kényvet vissza
kell vinniiik a konyvtarba. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett
tankonyvek az adott tanévre kélcsonézhetok ki.
A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok és a
neveldk igényeihez. A kolesonzési id6rél a konyvtar ajtajara kifliggesztett informécids tablardl
tajékozddhatnak.
A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtdr nyitvatartasi ideje alatt
haszndlhatjak informacidgyljtésre, informacios rendszerek eléréséhez, szovegszerkesztéshez,
interaktiv web-es gyakorlofeladatokhoz.

Tanari felligyelet nélkil a szamitégépek hasznalata tilos.

A konyvtar helyiség hasznalata

Amennyiben a konyvtarhoz mésnak is van kulcsa (a konyvtaroson kiviil), a felel6sség megoszlik.

A masik kulcs az iskola portajan talalhat6. Felel6sok: portas, takaritd, ill. a konyvtar helyiséget

oktatasra, rendezvény lebonyolitasara igénybe vevd személy.

Ha a konyvtar technikai eszkozeit (pl. szdmitogép) az iskola munkavallaloi is hasznaljak, a
felelosség az veék.
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1. szamu melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gyijtokori szabalyzat

1. A konyvtari allomany gyiijtokore, az allomanybévités szempontjai
Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gy(ijtkord, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megdrzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzdk az iskolaban folyo oktat6 - neveldmunkat.
A dokumentumok kiilonb6z6é szempontbdl meghatarozoit kore a gylijtokor. A szisztematikus,
tervszer(i és folyamatos gytijtomunka alapja a gy(ijtékori szabalyzat. A konyvtar allomanya vétel,
csere €s ajandek révén gyarapodik.
FOGYUJTOKOR

o kézikonyvek

- kis és kozépszintii altalanos lexikonok, enciklopédidk - teljességgel (1-1 példany)

- tudoményok, a kultira, a hazai egyetemes miiveldéstorténet alapszintli 6sszefoglaléi (pl.
Magyar értelmez6 kéziszotar) - valogatva (1-1 példany)

- egy ¢s tobbnyelvii szotarak, hatarozok a munkaltaté oktatasnak megfeleléen - 5 — 10 példanyban
¢ Ismeretkozl6 miivek

- valamennyi oktatott tantargyhoz tartozo6 alapfoku , népszer(i ismeretterjeszté miivek a kutatasi
céloknak megfelel6en (pl. Uj Képes Torténelem) - teljességre torekvéen (1-5 példany)

- az egyes tantargyak kiegészit6 irodalma pl. kérnyezetvédelem, néprajz, vallasok, zenei
irodalom, miivészetek (pl. Tdjak Korok Muzeumok Kiskényvtara) - valogatva (1-3 példany)

- a tudomanyok és miivészetek nagy alakjair6l sz416 életrajzok, képes monografiak, mivészeti
albumok - valogatva (1-3 példany)

- az egyéni ¢érdeklédéshez kapcsolodd nép szerli (alapszintil) ismeretterjeszté munkak pl. ésallatok
- er6sen vélogatva (1 példany)

- helytorténeti és helyismereti kiadvanyok térképek pl. Magyarorszag foldrajzéaval, térténelmével
foglalkozok - teljességre torekvéen (1-5 példany)

- linnepekhez kapcsolodoé irodalom - teljességre térekvéen (1-5 példany)
o Szépirodalom

- az altalanos iskolai tantervben megjelolt hazi és ajanlott olvasmanyok - kiemelten (10-20
példany)

- a tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerz6k valogatott mivei, gyiijteményes kotetei -
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teljességre torekvoen (1-3 példany)

- a magyar ¢s kiilfoldi népkdltészet, meseirodalom antoldgiai - teljességre térekvoen (1-3
példany)

- a magyar ¢és kilfoldi lira reprezentansai pl. Vorésmarty Mihaly 6sszes kdlteménye - teljességre
torekvéen (1-3 példany)

- a népszerti, féként magyar meseirdk gylijteményei, meseregényei, mondagyiijtemények -
valogatva (1-2 példany) '

§i T
- gyermek- és ifjusagi regények, kalandos és fantasztikus regények - eros valogatassal (1-1
példany)
- életrajzi ¢és torténelmi ifjusagi regények - erds valogatassal (1-1 példany)

o Pedagdgiai szakirodalom

- pedagogiai lexikonok, fogalomgytjtemények, szotarak (pl. Pedagogiai lexikon) - 1-1
példanyban

- a legfontosabb pedagdgiai- és nevelés torténeti 6sszefoglalok, a pedagdgia klasszikusaira
vonatkozo6 miivek (pl. Neveléstorténet) - 1-1 példanyban

- a nevelés és oktatas elméletével foglalkozo, elsGsorban modszertani tanulmanyok,
gyljtemények 1-1 példanyban

- a személyiség formalas egyes terlileteivel, a csalad és az iskola kapcsolataval foglalkozd, a
konfliktushelyzetek megoldasat segité munkak 1-1 példdnyban

- valamennyi tantargy oktatasat el6segité modszertani konyvek, tanari kézikonyvek - 1-3
példanyban

- a pedagogia hatartudomanya, elsésorban a pszichologia, szocioldgia és atehetséggondozas
szakirodalma (pl. Mérei Ferenc: Gyermeklélektan) 1-2 példanyban

- érvényes tankdnyvek - 1- 2 példanyban
- tartos tankonyvek - tanul6i 1étszam szerint
Egyéb szakirodalom
- az iskola miikodéséhez sziikséges jogszabalyok (munkaiigyi, oktatastigyi stb.) - 1-1 példanyban
- az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok - 1-1 példanyban

- a kOnyvtari feldolgoz6é munkahoz sziikséges szabvanyok, mddszertani segédletek - 1-1
példanyban

- az olvasaspedagogiai és konyvtarhasznalattan modszertani kiadvanyai, feladatgytlijteménye -
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teljességre torekvoen (1-1 példany)
- az iskolai iratok (pedagdgiai program) - 1-1 példanyban
MELLEKGYUJTOKOR
Elektronikus (audiovizualis) dokumentumok:(1-2 példanyban)
o atanoran val6 szemléltetéshez, szinesitéshez alkalmas CD-k, DVD-k,

szamitdgépes multimédids programok, oktatdcsomagok
Ve

o aziskolaotthonas (napkozis), szabadidd hasznos kit6ltéséhez mesék és ifjusagi
regények dvd valtozatai.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kényvtar hasznal6inak kore

Az iskolai kdnyvtéar korlatozottan nyilvanos konyvtar, melyet az iskola tanuloi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.

A beiratkozas €s a szolgaltatisok igénybe vétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtér a beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri: név, allandé (ideiglenes) lakcim. Az
adatok a SZIREN konyvtari adatbazisban keriilnek rogzitésre. A tanulknak az iskolabol torténd
eltavozasi szandékarodl az igazgaté tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas
okokbol, az iskolabol eltdvozo kollégak az altaluk kblcsonzott anyagokat az intézménybdl
eltavozasuk el6tt kotelesek leadni.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznélat
e kolcsonzés.

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil helyben hasznalhatok:
o akézikonyvtari allomanyrész.

2.2 Kolcsonzés
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o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kényvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
o Kolesonzes tasakos forméban torténik. A kényv kataléguscédulija keriil a kolesonzési
tasakba, mely alapjan lehet azonositani, hogy adott személynél milyen kényv van.

A konyvtarbol egy alkalommal egy/legfeljebb két dokumentum kélesdndzhetd harom hétre. A
kolcsonzési hatarido egy alkalommal meghosszabbithat6 Gjabb harom hétre.

Olvasoi kérésre lehetoség van a gylijteményb6l hianyzd dokumentumok beszerzésére
(konyvtarkézi kolesonzés) mas konyvtarbol.

Az iskolabol tavozo tanulok esctében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaiz a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgéltatni.

A pedag6gusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szitkséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A tantermekben levé dokumentumokért - melyek kataléguscédulai a konyvtarban talalhatok — az
adott pedagdgus tartozik feleldsséggel.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtéari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel p6tolni.

2.3 A konyvtér nyitvatartasi ideje:
hétfo, szerda, péntek: 10.30-15.00
kedd, csiitortok: 10.30-14.45

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informdcidszolgaltatas

o irodalomkutatas

e 2janlo bibliografiak készitése
o internet-hasznalat.

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

A konyvtar katalogusszerkesztési szabalyzata
1. A kényvtari allomany feltarasa

Az iskolai kényvtar kényvalloméanya a SZIREN kényvtari program alkalmazasaval és
egyedi(cim-) leltarkényvben van nyilvantartva.

Az elektronikus dokumentumok nyilvantartasi forméaja: brosura.
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A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait.

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A szabvany
értelmében az iskolai konyvtar az egyszeriisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
elhagyasa.

1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetek segitik. A szépirodalmi miivek raktéari
jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. A

jelzetek a dokumentumok védélapjan és a katald guscédulajukon talalhatok. : 1 e

A konyvek ezen jelzetek alapjan kerlilnek a polcokra clrendezésre.

1.3 A konyvtar katalégusa

Forméja: digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program alkalmazasaval.

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

A konyvtar tankonyvtari szabalyzata

Az Oktatési Hivatal teszi k6zzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.

Az iskola a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kitelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

o Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek
arra az idOtartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott tantargyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatas révén kapott tankényvet a tanuld nem
hasznalja folyamatosan, akkor a tanév végéig vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A kolesonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket/tartds tankényveket szeptemberben a konyvtarbol
kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét a kolesonzoi nyilvantartasi fiizetben.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a kdlesdnzott tankdnyveket a
kényvtarban leadni.
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A tanuld sziiloje koteles a kélesdnzott tankonyv elvesztésébol, megrongalasabdl szarmazé kart az
iskolanak megtériteni.

A tankonyvek nyilvantartasa

A tankonyvek idOleges nyilvantartasba keriilnek, melynek formaja: brostra. Megdrzési idejiik
legfeljebb harom év.

Kartérités

A tanulé a tamogatasként lapott ingyenes tankonyvet koteles meg6rizni €s rendelictésszeriien
haszndlni. Ebbol fakadodan elvarhaté tole, hogy az altala kdlesonzott tankdnyv legalabb harom
¢vig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankdnyvet kdlesdndz, a tanuld
sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskoldnak

megtériteni. Ennek maddja: ugyanolyan dokumentum beszerzése. A felmeriild kartéritési
koételezettség mérséklése, ill. elengedése az igazgato hataskore.

5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Munkakéri leirds az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az 1. szamu intézményvezetd-helyettes

Kinevezése: munkaszerzédése szerint
Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

o felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvekért, esetleges problémak
azonnali jelzéséért

e kezeli a szakleltart, az el6irt idoben elvégzi a leltarozast

o folyamatosan vezeti a leltarkonyveket

o felel6s a technikai eszk6zok allapotanak megérzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény
bejelentéséért
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3.sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Elfogadta a Jerney Janos Altalanos Iskola neveldtestiilete 2013. marcius 25-én

1. Altaldnos rendelkezések
1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
g

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovdbbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdarozza meg.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

o az informdacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6l6 2011, évi CXII.
torveny

o a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

o az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

o az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

» azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
Jjogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvéntart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

o az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

» anyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,

e - az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

o aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az

adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adaifeldolgozdsra jogosult személyérdl,
az adatkezelés idétartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
a) A Jerney Janos Altalanos Iskola Altaldnos Iskola miikddésére vonatkozé adatkezelési

szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelétestiilet 2013. marcius 25-i
értekezletén elfogadta.
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b) Az clfogadast kovetdéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziill6i Munkako6zsség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal
igazolnak.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint

az igazgatdi irodaban. Tartalmarol és elGirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett forméaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési sz::balyzat személyi és id6beli hatalya 2

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartéo jovahagyasianak idépontjaval 1ép hatilyba, és
hatarozatlan idére szol.

c¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyéast kdvetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony esetén
a tanuld — a kiskoru tanuld sziildje — koteles tudomésul venni, a beiratkozéskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérol a tanuldt és a szilot irasban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés
id6tartama az iskolaba valo jelentkezést6l kezdddben legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd térzskonyv,
a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési 1id6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovéhagyadst kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo kdteles tudomdsul venni.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezben
megbrzend6 dokumentumok. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell szlintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kire

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény rogziti. Ezek az adatok kotelezéen
nyilvantartandoak az aldbbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési hely¢t ¢s idejét,

c) oktatdsi azonositoé szdmat, pedagogusigazolvanya szamat,
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d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakdre megnevezését,

) a munkaltatd nevét, cimét, valainint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziiésének jogcimét és idejét, o
1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

n) 6raadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavaillalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

b) allampolgarsag;

c¢) TAJ szdma, ad6azonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

¢) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) alland6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;

g) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban tolt6tt id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besoroldssal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalé jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,
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- a munkavallalo minésitésének idépontja és tartalma,
- a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, ciinek,
- munkakdr, munkakorbe nem tartozo.feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyul6 tov:abbi
jogviszony, fegyelmi biintetes, kartéritésre kotelezés,
” . T
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas és annak
jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogcimel,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,
- a tObbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

2.2 A tanuldok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informdiciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuléi adatokat

a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e) oktatdsi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakdhelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,
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k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoételes-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
n) jogviszonyat megalapozd kt')lznevelési alapfeladatot,
0) 'nevelésének, oktatasanak helyét,

" A

p) tanulmanyai vérhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) a tanulo6 allampolgarsaga,
b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama;

d) sziil6 neve, allandé lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonésen

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanulodi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok, és ezzel 0sszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanulé rendellenességére vonatkozd
adatok,

- hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok,
f) a tanuloi balesetekre vonatkozé adatok,

g) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3.Az aldatok tovabbitiasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitisa
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Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, tgyészségnek, helyi dnkorményzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

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

he

A tanulék adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzodiének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany kiallitasdhoz
sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

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

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartia tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankonyv-elldtds, tanulék 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdldsahoz és igazoldsdahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald

jogosultsiga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozéo munkavallalok kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasiaért az
intézmény igazgatoja a felelés. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb szabalyozott kérében

helyettesét, az egyes poziciokat betdlté pedagégusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A-nem szabalyozott tertileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatéja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.
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Az igazgato személyes feladatai:

e a?2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
o a2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovébbitasa™ iskolavaltas esetén az 1) iskolanak, a szakmai -ellEénGrzés
végzojének,

a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzéjarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az aldbbi
munkavdllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi kiorben.

Igazgatohelyettes:

o a munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2.2.2 fejezet ¢), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a2.2.2. fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:

o tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
« atanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

« apedagodgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
e apedagdgusok ¢s munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
e apedagégusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

o adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.
Osztalyfonokok:

e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és
tudas értékelésével kapcesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil,
a sziilonek,

o a2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan
kételes tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- €s ifjusadgvédelmi felelds:

o a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
o a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Az 1skolai honlap szerkesztésével megbizott rendszergazda:
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o beszerzi a hozzéjarulast a honlapia kertl6 olyan pedagdgusoktdl, didkoktol és sziiloktél,
akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyliket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e afentickben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.
5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi méodja a kovetkez6 lehet:

e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,

o eclektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

 aziskola honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formédban vagy szamitégépes moddszerrel is
vezethetdk.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszk6z felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony 1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével Gsszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A szem¢lyi iratok kore az alabbi:

o amunkavallalo személyi anyaga,
» amunkavallal6 tajékoztatasardl szo6l16 irat,

o a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

o amunkavallal6é bankszamlajanak szama,

o amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.
5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat ¢s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

o akdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
a munkaéltato1 jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

birdsag vagy mds hatésag dontése,

L]

» jogszabalyi rendelkezés.

68



5.2.3 A személyi iratokba valo6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje és helyettese,
o aziskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja,

» avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adédellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalé.
5.2.4 A személyi iratok védelme -
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személycek lehetnek:

e azintézmény igazgatdja
o azintézmény igazgatdhelyettese

o az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell killondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai
eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezelének és az adat tovabbitdjanak killon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatr6l valé torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a munkavallald
személyi anyagénak Osszeallitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gy(ijtdben zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavillaloi alapnyilvdntartds. Az alapnyilvantartas els6 alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel
vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkez6 esetekben:

e amunkaviszony elsé alkalommal vald 1étesitésekor
o a munkaviszony megsziinésekor

o ha a munkavallalé adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavéllalé az adataiban bekovetkezé valtozasokrél 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetSje a felelds.

Utasitasai és az munkavallalok munkakoéri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
veégzi.
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5.3 A tanul6k személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

e azintézmény igazgatdja

e azigazgatohelyettes

e az osztalyfonok

e aziskolatitkar. r-
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat

tovabbitdjanak killon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhatd. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanul6i nyilvantartas,
e torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,
e beirasi napld,
o osztalynaplok,

o adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
5.3.2.1 Az Gsszesitett tanuldi nyilvéntartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szitkséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztilya,
e atanuld azonositoé szama, didkigazolvanyanak szama,

o sziiletési helye és ideje, anyja neve,
o allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,
e atanul6 altaldnos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartds
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
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modszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelés. Téarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziiléje a tanul6 adataiban bekovetkez6 valtozasokrél 8 napon beliil kételes tédjékoztatni
az osztalyfénokat, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallal6éjasak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezel0k, illetve az iskola tanarai, vezetdi
feladatkort ellaté munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavaéllalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szdbeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

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

5.5.1 Az érintettek tijékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgdltatds
onkéntes vagy kotelezé. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelSlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallald, a tanulo, illetve gondviseléje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irAnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idoétartamarol, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszetiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjék vagy
kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatél szamitott 22
munkanapon beliil irasban, kozértheté formaban kdteles megadni a tajékoztatast,

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

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel$ vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el;
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b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

¢) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményér6l a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovdbbitast is -
megszintetni és az adatokat zérolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkadésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak k6z1€ésétél szamitott
30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésdghoz fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag

az ligyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatinak 3. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelétestiilet médosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével.

Tdobbletkoltség felmeriilése esetén a fenntarto egyetértése sziikséges.
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