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I. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mikdodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, milkodésének belsd rendjét, az iskola kiils6 és belsd
kapcsolataira vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas
szabalyoz6 norma hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok ¢és folyamatok
Osszehangolt mikoddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem éallhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét €s az intézmény mikodését meghatirozo jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerti miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore
— Alapit6 okirat
— Intézményi torzskonyvi bejegyzés
— Nyilvantartasba vételi hatarozat
— Miikodési engedély
— Pedagdgiai program
— Szervezeti és miikddési szabalyzat
— Hézirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljadk helyiségeit,
1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a nevelOtestiilet hatdrozataban foglalt rendelkezés
szerinti idOpontban 1€p hatdlyba, és hatdrozatlan 1dére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdi jovahagyassal valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabdlyzat ,,Zar6 rendelkezések” cimii fejezete tartalmazza).



Il. Az intézmény miikodési rendje
II.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatando alap- €s
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat
¢s az ott ellatott alap- €és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a
feladatellatast szolgalod vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az alapito okirat
hatarozza meg.

I1.2. Az intézményi miikodést megalapozo alapvet6 kozszolgalati feladatok

Az iskola mukodését meghatarozd alapvetd kozszolgalati feladat az altalanos iskolai
nevelés-oktatds, mely feladat dgazati torvényben és mdas vonatkozd jogszabalyokban altal
eldirt teljesitésének kereteit a pedagodgiai program hatdrozza meg.

A nevelés-oktatds folyamatanak objektiv szinterélil az iskola épiilete, helyiségei,
valamennyi berendezési targya €s eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az
SZMSZ szabalyozza.

I1.3. Az intézmény munkarendje
11.3.1. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés
fobb szakmai szabdlyait a kdznevelés dgazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasanak egyes szabalyait a
munkajogi jogszabalyok, valamint mdas kapcsolédd 4agazati jogszabalyok rendelkezései
alapjan a kozalkalmazotti szabéalyzat ¢s a kollektiv szerz6dés (munkajogi szabdly)
tartalmazza.

A pedagdgus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkoz6 szabalyoknak, az
egyéb szakmai szabalyoknak ¢és szokasoknak, valamint a munkaltatd utasitasainak
megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.

Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkoz6 részletes feladatokat a munkakori
leiras-mintak (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirdsok
tartalmazzak.

11.3.2. A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébdl all.
A kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és le nem kotdtt munkaiddrészekbol
all, melynek tartalmat az iskola intézményvezetdje hatarozza meg az egyedi munkakari leiras
fliggelékében rogzitettek szerint. A tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozasok tartalmat a
tantargyfelosztas — és az annak alapjan készitett — orarend hatarozza meg. A pedagdgusok
napi munkarendjét, ezen beliil a felligyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezeto,
illetve az intézményvezetd helyettesek (a tovabbiakban egyiitt: iskolavezetés) allapitjak meg.
A tényleges napi munkabeosztadsok Osszeallitasdnal figyelembe kell venni a munkak6zosség-
vezetoknek, tovabba a kozalkalmazotti tanidcsnak a javaslatait a tanordkra és az egyéb



foglalkozasokra elkészitett ora- ¢és foglalkozasi rend, valamint az {igyeleti beosztés
fliggvényében.

A pedagégusnak a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, tovabba annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7 ora 30 percig, vagy az elso
foglalkozasanak kezdetét legalabb 30 perccel megel6zden koteles bejelenteni az
intézményvezetonek vagy az intézményvezetd helyetteseknek, hogy a helyettesitésrél
intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a pedagogus az intézményvezetotél vagy az
iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedé€lyt a tanora, illetve a foglalkozas elhagyasara.

A tanmenettdl eltérd tartalmi foglalkozds megtartasat, a tandrdk cseréjét az
intézményvezetd vagy az intézményvezeto helyettesek engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban ¢és a kollektiv szerzddésben
biztositott munkavégzés aldli mentesiilés, szabadsag, valamint munkaid6-kedvezmény
kiadasat az intézményvezetd elozetes jovahagyasaval az intézményvezeté helyettesek
biztositjak.

A hianyzé pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell
megoldani. Valamennyi pedagdégus koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a szakmai
munkako6zdsség-vezetdjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhetové tenni annak
érdekében, hogy tdvolmaraddsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagogusok szamara a kotelezd oraszamon feliili, neveld-oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd helyettesek ¢és a munkak6zosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utdn a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az
egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szinti rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az
alkalomhoz 1116 6ltozetben — kotelezo.

A pedagdgus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanulok testi
épségeert, a megfeleld fegyelemért.

Ha a rendezvényen sulyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrdl értesiteni az
iskola intézményvezetdjét és a sziiloket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a
helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevd tanuldk folyamatos feliigyelete is a
kiséré pedagdgus kotelessége.

11.3.3. A neveld-oktatomunkat kézvetleniil segito és az egyeb munkakort betolto alkalmazottak
munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd
jogszabalyok alapjan — az intézményvezet6 allapitja meg.

A neveld-oktatomunkat kdzvetleniil segité alkalmazottaink:
- 2 6 pedagdgiai asszisztens
- 116 iskolatitkar
- 1 f6 rendszergazda



A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembe vételével, a kollektiv szerzédésben
foglaltak alapjan az intézményvezetd — a munkaltatéi jogkorre vonatkozo szabalyok szerint —
rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének 6sszehangolt kialakitasarol, annak
esetleges megvaltoztatasarol és a munkavégzés aloli mentesitésiik, szabadsaguk, munkaid6-
kedvezményeik kiadasarol.

Egyéb munkakort betolté alkalmazottak:
— iskolapszichologus
—  védond
— iskolaorvos
— iskolai szocialis segito
— alapfokt miivészeti iskolak pedagdgusai
— utazo6 gydgypedagdgusok
— gybgytestneveld
Munkarendjiiket az intézményvezetdvel egyeztett iddpontban és helyiségben alakitjak ki.

11.3.4. Az intézmény tanuldinak munkarendje

A hézirendben rdgzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanuldk jogait és
kotelességeit, azok érvényesiilésének és teljesitésének modjait, valamint az iskola belsd
rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabdlyok betartasa kotelezd, erre elsésorban minden tanuld sajat maga,
masodsorban a pedagogusok iigyelnek. Az ligyeleti rend megszervezése intézményvezetd
helyettesek feladata.

A hézirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.
11.4. Az intézményben valé benntartézkodas rendjének szabalyai

11.4.1. A tanulok intézményben valo benntartozkodas rendje

Az intézmény ezzel megbizott alkalmazottja az iskolavezetés altal kijelolt helyiségben
fogadja a tanulokat, és feliigyeli Oket. Ezutdn a tanulok megkezdik napi tandrai feladataik
teljesitését a hazirendben foglaltaknak megfeleléen. A tantermekben a tanuldk csak
pedagogus vagy pedagogiai asszisztens feliigyeletével tartdzkodhatnak. A kulcsokat minden
nevel6 az iskolavezetés rendelkezése szerint koteles kezelni, illetve elhelyezni. Az 6rakozi
sziinetek idején a tanuldk a folyosokon, eldterekben tartdozkodnak, ahol feliigyeletiiket az
intézmény erre kijelolt alkalmazottai gyakoroljdk. Az alsos osztalyok az tanitok feliigyeletével
az osztalytermiikben is tartozkodhatnak az 6rakdzi sziinetekben. J6 1d6 esetén a sziinetekben a
tanulok — pedagogus feliigyelet mellett — az udvaron tartozkodhatnak. A hatdlyban 1évo
koznevelési torvény szerint az altalanos iskoldban a nevelés-oktatast a déleldtti és a délutani
tanitasi idészakban olyan modon kell megoldani, hogy a foglalkozasok legaldbb 16 oraig
tartsanak. A tanuld kotelessége, hogy ezeken a foglalkozasokon részt vegyen. A 16 oraig
kotelezden biztositando iskolai foglalkozasok tovéabbra is lehetdséget adnak a napkozis és
tanul6szobai foglalkozasok megtartasara is. A torvény lehetdséget ad arra, hogy a sziild
kérelmére az intézményvezetd sajat hataskore alapjan ez alol felmentést adhasson.

A sziinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanitasi 1d6 végeztével a napkozis €s tanuldszobds, tovabba iskolaétkeztetésben
részesiilo tanulokat a felligyeld tanarok, illetve a pedagodgiai asszisztensek fogadjak, s
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feliigyelik a rendet az ebédldben és az eldterekben. Utolsod tandra, illetve foglalkozas utan a
pedagdgusok a pedagodgiai asszisztensek segitségével a tovabbi foglalkozdsokon részt nem
vevé tanuldkat a kapuhoz valo lekisérésiiket kovetden hazaengedik. Az egyéb foglalkozasokra
érkez6 tanulok a foldszinti eldtérben varjak meg a foglalkozast tarté nevelt. A napkozis €s
tanuloszobas tanulok 16 orakor (kivételes esetben sziildi kérésre ettdl az idéponttdl eltérd
idében, legkésobb 17.00 orakor) hagyjak el az iskola épiiletét. Egyéb mas esetben tanuld csak
irasos intézményvezetdi engedéllyel tdvozhat a foglalkozasi 1d6 alatt az iskolabol.

Neveldi vagy a pedagogiai asszisztensi felligyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a
folyosokon, sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanuld nem tartozkodhat.

A fent leirtaktél valo eltérés feltétleniil sziikséges esetben az intézményvezetd
engedélyével torténhet.

11.4.2. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben val6d benntartozkodési
rendjét foglalkoztatdsuk mértékének ardnyaban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik
jellege hatdrozza meg.

A pedagogusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint
az intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanuldkkal vald kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az intézményvezeto altal a munkakdri leiras fiiggelékében meghatarozott
idokeretben, a tantargyfelosztds alapjan az Orarendben részletesen megjeldltek
(foglalkozas/tandra helye, pontos iddbeosztasa stb.) szerint. Ett6l eltérni kizardlag az
intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet. A pedagdgus kotott munkaidejének neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel dsszefliggd, elsdsorban orai
felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel dsszefiiggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést
¢s a tanulok tigyeletét latja el. A pedagdgus a beosztdsa szerinti elsé foglalkozéasa eldtt 15
perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok kdotelezd programjanak kezdete
elott 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

Az intézmény neveld-oktatomunkat kozvetleniil segité €s egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozd feladatuk ellatdsa maésként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden, az intézményvezetd utasitasa
szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartoz6 meghatarozott teriileten tolteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozo feladatuk elldtdsa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé
teszi, ennek tényét ¢és az intézményen Kkiviil vald tartozkodds varhaté idejét az
intézményvezetének, intézményvezetd helyetteseknek elézetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény alkalmazottai benntartozkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti
iven vezetni.
11.4.3. A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az iskolaban 8.00 és 17.00 kozott az intézmény magasabb vezetdi (intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes) koziil — eldzetesen kialakitott beosztds alapjan — egyikiik az
iskolaban tartozkodik. Amennyiben ez nem megoldhatd, az intézményvezetd az iskola
pedagogusai koriil irdsos meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult
alkalmazottat. A vezet6i feladatokkal megbizott alkalmazott feleléssége, intézkedési jogkore
az intézmény miikddésével, a tanuldk biztonsdgdnak megovasaval Osszefiiggd azonnali
dontést igénylo tigyekre terjed ki.
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A magasabb vezetdk benntartézkodéasanak altalanos rendje

Hétfo Kedd Szerda | Csiitortok Péntek
intézményvezetd 8-17 12-17 10-14 10-14 8-12
intézményvezetd helyettes 8-12 8-12 8-12 8-12 8-12
intézményvezetd helyettes 12-17 10-14 12-17 12-17 12-17

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iligyek intézése céljabol tanitdsi sziinetekben a
fenntart6 altal meghatarozott id6pontban biztositott az ligyelet. Az ligyelet pontos idépontjat a
bejarati kapun — jol lathat6 helyen — ki kell figgeszteni.

Az iskola intézményvezetéje, intézményvezetd helyettesei — elézetesen kialakitott
beosztas alapjan — gondoskodnak arrol, hogy személyes jelenlétiik a hét valamennyi
munkanapjan megfeleld idétartamban az épiiletben biztositott legyen.

Az iskola intézményvezetdje minden hétfon 6:30-8 oraig az iskola alkalmazottai, illetve
8-10 oraig a sziilok részére fogado orat tart.

11.4.4. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaval tanuléi vagy munkajogi jogviszonyban nem 4ll6 kiskoru vagy feln6tt
személy csak eldzetes megbeszElés alapjan, a megbeszélt idOpontban és iddtartamban
tartozkodhat az iskola épiiletében. Az iskola vezetdinek ¢s pedagdgusainak fogadodidejét,
valamint a sziildi értekezletek rendjét a tanévnyitd sziiloi értekezleteken nyilvanossagra kell
hozni, és meg kell jeleniteni az iskola honlapjan.

A sziil6k gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt
fogadhatjak Oket.

Ha a keresett személy tanuld, akkor a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanulo
feliigyeletére jogosult vagy a jogosult éltal irdsban megbizott személy, akkor a foldszinti
eldtérben lehetdséget biztositunk a személyes taladlkozasra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje,
az elézetes megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben, azok épségét és allagat megorizve
tartozkodhat vagy tartozkodhatnak az épiiletben. Errdl szoban vagy irasban torténik elézetes
megallapodas az intézmény intézményvezetdjével, a feliigyeletet ez id6 alatt biztositd
személyek egyideju értesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl
fliggben meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt
alkalmazottak feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra
illetékes nevelok, egyéb dolgozdk és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az eldre
meghatarozott, a fogaddsukra kijeldlt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskolaban ¢és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen személyek nem
tartdzkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az
iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes
hatésagot.
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IL.5. Elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy kdoteles
papiralapt forméban is eléallitani. (beirasi naplo)

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasdval ¢€s az intézmény
bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjén irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrol az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

I1.6. Elektronikus titon eléallitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje
11.6.1. A Kéznevelés Informacios Rendszerében elodllitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdllomanya
- az oktdber 1-jei pedagogus ¢és tanuloi lista

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkoz¢ adatbejelentések
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A tanulobalesetek elektronikus  bejelentdlapja  papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az iskola informatikai
halozataban egy kiilon e célra l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az intézményvezetd- helyettesek férhetnek
hozza.)

11.7. A tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz- és
balesetvédelmi intézkedések

A tanuldk szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz- és balesetvédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
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kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a diakok a tajékoztatd
fuzetikben a tOz-, baleset- és munkavédelmi oktatisban tOrténd részesiilésiikrél sz610
bejegyzés alairasaval igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
esetén, amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatas megtorténtét
az osztalynapldban, e-napléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a neveld
a tanév elején koteles megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok
szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a
pedagbdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
intézményvezeto altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

11.8. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az intézményvezetd irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a
hasznalatba vevl a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolcsonzési hatariddét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat
az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, masik példanya a kdlcsonvevonél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltet6eszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérol, beszerzésérdl intézményvezetdi engedélyezést kovetden a szakmai
munkakozdsségek gondoskodnak. A tanitdshoz hasznalt szemlélteteszkozok, anyagok,
médidk foglalkozasokon vald felhasznalasanak biztositasa a neveld feladata. Az eszkozok,
berendezések hibajat az intézményvezetd-helyettesnek jelenteni kell, illetve a hibas
eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjelolésével a fent nevezett
alkalmazottaknak. Ujboli hasznalatbavételrél az intézkedd alkalmazott tajékoztat. A
javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

I1.9. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek
kulcsat az irodaban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zarasanak ellenérzo
feleldse az épiiletet zard személy, akinek gondoskodnia kell az elektromos berendezések
aramtalanitasarol is.

A tantermek, szaktantermek, el6adok, tornatermek balesetmentes hasznalhatosagarol, az

azokban elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgalatdrdl a szaktanar gondoskodik. A termek
hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.
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Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal
okozott karokrol az osztalyfénok koteles a sziilot értesiteni. Az intézményvezetd feladata a
kar felmérése, €s a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

11.10. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teendék

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6ner6bdl el nem harithatd
esemény, amely az iskolaban a neveld-oktaté munka biztonsagosat jelentds mértékben zavarja
vagy ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:
a)  bombariado
b)  katasztrofahelyzet
C) tlizeset
d) terrortamadas
e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban:
veszélyeztetd helyzet)

A rendkiviili események megelozése érdekében az intézményvezetd a tiz- és
munkavédelmi feladatokkal megbizott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola
¢piiletének karbantartasi feladatait végzo dolgozoi, tovabba a gondnok mindennapi feladatai
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili, bombanak latszo targy, egyéb
szokatlan, a biztonsagot eldrelathatéan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem
tapasztalhatok-e.  Amennyiben ellendrzésiik  sordn  rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatidrozza a katasztrofa-,
tlz- és a polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény
szervezeti és mikodeési szabalyzataban, irdnyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési
iddszakra meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézményben tartdzkodd személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak
fenyegetd bekovetkeztének lehetdségét €szleli — igy bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefonilizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult
alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzo riadot.

A veszélyhelyzetet jelzé riad6 az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén ennek tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodd személyek az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyaban — az iskola udvara ¢és a fobejarat eldtti utszakasz. A feliigyeld pedagodgusok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo €s hianyzo
tanulokat haladéktalanul Osszeszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanul6csoportokkal a gyiilekezdhelyen tartozkodni.
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A veszélyhelyzetet jelzd riadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig
az épiiletben tartézkodni tilos.

Ha a veszélyhelyzetet jelzo riadd bejelentésére okot ado esemény telefonos jelzés utjan
torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasarol szold fenyegetés kommunikélésa), az
iizenetet fogadd lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre
késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyhelyzetet jelzd riadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel
torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak
szerint — a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével koteles
poétolni.

Veszélyhelyzetek esetére a teendOk részletes meghatarozasa az intézmény alabbi
dokumentumaiban szabdalyozott:
- Tlizvédelmi szabalyzat
- Vészhelyzeti cselekvési terv

Rendkiviili eseményr6l az intézményben tartozkodd intézményvezeté vagy helyettese
telefonon azonnal koteles tajékoztatni a fenntartdt. Az eseményrdl irdsbeli feljegyzést is kell
késziteni, melyet iktatni kell.

I1.11. Intézményi védo, 6vo eldirasok
11.11.1. Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megelozése és a balesetek esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges ¢€s
biztonsdgos munkaveégzés targyi feltételeit. Ezt szolgéljak a rendszeresen (legaldbb félévente)
megtartott munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az
ellendrzésbe bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérdl
jegyzékonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

- a szemle 1d6pontjat

- a részt vevl személyeket és beosztasukat

- az észrevett hiba leirasat

- a javitasi hataridot

- a javitasért felelds dolgozo6 nevét

- a kijavitas datumat és a javitasért felelds dolgozo kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézményvezetd beosztdsi munkatarsainak az egészséges €s biztonsagos iskolai

kornyezet megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

- az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;

- a tanulokkal, a pedagogusokkal ¢és az intézmény tobbi dolgozojaval kapcsolatos
teendOkre: mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos
munkavégzés altaldnos és helyi szabalyaival és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokkal,
meg kell gy6zO8dni arr6l, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottdk-e, és
folyamatosan ellendrizni kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

-az iskola belsé szabdlyzatainak koriiltekintd Osszeéllitasara, az egészséges ¢&s
biztonsadgos iskolai kornyezet targyi ¢és személyi feltételeinek megteremtésére,
folyamatos vizsgélatara, ellendrzésére.
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A tanulobalesetek megelézése ¢és megtorténte esetén a vezeték feladata mind a
prevencids céli cselekmények, mind az elvarhatd segitségnyujtas terén megegyeznek az
intézményi alkalmazottak szamara kotelezden eldirt teendokkel.

I11.11.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek megelozése és baleset
esetén

11.11.2.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi balesetek megeldzésében, illetve
baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanuldi baleset megel6zésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

b) A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

c) A nevelok a tanodrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.

d) Az osztalyfénoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformakat.

e) A neveléknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegti feladat,
illetve a tanoran vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kdvetendd magatartésra.

f) A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idGpontjat az
osztalynaploba, e-naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan
balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatast vezeté nevelok baleset-megel6zési feladatai a munkavédelmi szabalyzat
mellékletében talalhatok.

g) Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
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11.11.2.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulébalesetek esetén

a)

b)

d)

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia

- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezet6jének

- e feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak

annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell

tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskoldban tortént barmilyen balesetet az iskola intézményvezet6jének ki kell

vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogyan lett

volna elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- atanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

- a 3 napon tul gyoégyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

- a jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell
adni a tanul¢ sziil6jének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

- a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, melynek
kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni;

- az iskola igény esetén biztositja az intézményi tandcs (sziildi szervezet) €s az iskola
didkonkormanyzata képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

I1.11.2.3. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

Az osztalyfénokok baleset-megeldzési feladatai

El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanuldok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanuld
megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett szlirévizsgalatokon.
Az osztalyfénoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonb6z6 allando és
idényjellegii baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, flirdés, sport).

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

- atanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére

vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, a hdzirend vonatkoz¢é elGirdsait, a rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét

- rendkiviili események utan
- tanulmanyi kirdndulésok esetén
- tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét

Az orakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztilynaploba, e-naploba be kell
jegyeznie, ¢és a tanuloktol vissza kell kérdeznie

Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfonoknek értesitenie kell az
iskola vezetdségét
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- Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanul6i baleseteket.
A testnevelést tanito pedagogus baleset megeldzési feladatai

— A tanév els6 ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zOdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba,
e-naploba be kell jegyeznie.

— Testnevelési orakra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozés csak a testneveld
tanar iranyitasaval torténhet.

— Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, €s hivja fel
a figyelmet a balesetek megeldzésére.

— A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek
veszélytelenek (pl. 61tozek, talaj, szerek allapota stb.).

— A testnevelési 6rdkra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

— Gyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatés eldtt is gondoskodjon a bemelegitésral.

— A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

— A tornatermet haszndld, de nem az iskola allomanyaban 1évé dolgozo, tanuld sem
tartozkodhat a felelds edzo, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

— A tornaterem padlézatit mindig cstiszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tartd
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

— A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket €s a tornaterem allapotat, biztonsagat a
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

— A tornaterem padlozatat naponta fel kell tordlni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

— A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda)
tarolni nem szabad.

— A tornateremben az orat (foglalkozést) vezetd pedagdgus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi elGirasok
megtartasaért. A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanité pedagdgusok baleset megeldzési feladatai

— A tanév elsd ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének éltalanos
szabalyait, meg kell gydzddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, ¢és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynaploba, e-naploba be kell jegyeznie

—  Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell

— Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanulo egyediil
még otthon sem végezhet kisérletet!

— A vegyszereket csak jol olvashatod (eredeti csomagoldsban), cimkével ellatott tivegben
szabad tarolni

— Egy csoportban egymassal reakcioba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A taroldsra
fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni

— A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamdara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetiind modon,
L,MEREG"” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény
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kulcsat a kémiaszertar feleldsének magéanal kell tartania, €s azt illetéktelennek nem
adhatja oda, tanulonak pedig soha nem lehet odaadni

Peroxidokat fényt6l, napfénytol, levegotdl elzarva kell tartani

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allandod keverés mellett
Tanulo a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza az aldbbiak
figyelembevételével:

folyadékos iiveget csak az aljan alatdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal, a
kémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani

iivegbot, iivegesd, homéré dugdba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyli €s
véddszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni

az iivegek szallitdsa csak stabil, erre a célra rendszeresitett tdlcan torténhet

Mérgezé €s mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, flilke alatt szabad
végezni

Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel vald
reakciora

Higannyal csak repedésmentes burkolat helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld
higany 0sszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen

Tanulokisérleteknél a tanuloknak eldre kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell
biztositani. A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az
eléforduld balesetekre

Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés,
nemezpléd és elsdsegélydoboz.

A fizikat tanité pedagdgusok baleset megeldzési feladatai

A tanév elsé oOrdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottdk-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba,
e-naploba be kell jegyeznie

Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanulo egyediil
még otthon sem végezhet kisérleteket

A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk0z0k miikodését, hasznalatat a
pedagégusnak ismertetnie kell a tanuldkkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a
rendeltetésszerli hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén
kovetendd magatartasra

A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszkozok rendeltetésszerli hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell

Kiilonos figyelmet kell forditani az tivegedények hasznalatara

Elektromos ¢és fénytani kisérleteknél:
- a mérések eszkozeinek Osszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a

tanar engedélyével szabad

sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni

Hoétani  kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd és
elsdsegélydoboz.

A technikat tanité pedagogusok baleset megeldzési feladatai

A tanév elsé oOrajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megelézésének altaldnos
szabalyait, meg kell gy6zdédnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az
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ezzel kapcsolatos ismereteket, s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba,
e-naploba be kell jegyeznie

A mihelyben a kozlekedési utakat allandéan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni

A tanulok a munkaeszkdzoket minden munkafeladat megkezdése elétt ellendrizzék! A
hibas eszkozoket azonnal ki kell cserélni

A pedagdgus folyamatosan ellendrizze az eszkdzok szakszerli hasznalatat, a
munkafogasok helyességét

A feldolgozasra var6é anyagokat csak a kijeldlt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek

A miihelybsl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Eghetd anyagot
nem szabad a szemétgyiijtokben hagyni

A mthelyben a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket kell elhelyezni, melynek
hasznalatat a technikat tanité pedagoégusnak ismernie kell

A technika miihelyben 1évé villamos kisgépekkel csak a pedagdogus dolgozhat, azokat
tanulok nem kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek

A technika mihelyben el kell helyezni jol hozzaférheté helyen egy mentédobozt. A
mentddobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és
alakjellel jelolni kell

A mihelyben levé villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan
ellenérizni kell.
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I1l. A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje
IIL.1. A belso ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktatd
munka egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltarasat, mutasson ra a
hidnyossagok poétlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 moédszerek
népszerusitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

1I1.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola
intézményvezetdje felelds. Az ellenérzéseket, méréseket az ellenérzést végzok ilitemezik a
pedagodgiai program ¢€s az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elore értesitik az ellendrzésre
keriil6 teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elékészithessék, segithessenek. A bejelentett
ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden,
bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellenérzésre.

IIL.3. A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak,
hogy az ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

— segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat

— legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze

— tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az intézmény
mikodése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat

— segitse a vezetdi utasitasok végrehatasat

— jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

I11.4. Az ellendrzést végzok kore

A belso ellenorzést a kovetkezd személyek végzik:

— intézményvezetd

— intézményvezetd helyettesek

— munkak6zosség-vezetok

— osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben
jelentési és beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezeto felé.
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111.5. Az ellenorzés teriiletei

A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

pedagobgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok
iddszakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore
adminisztraciés munkavégzés

— tanodrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irdasos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések, értékelések.
111.6. Az ellendrzés formai
—  Oraellenérzés
— Egyéb foglalkozésok ellendrzése
— Beszamoltatas
— FEredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
— Helyszini ellenérzések
I11.7. A pedagogiai munka belso ellenérzésének eljarasrendje
.. A vezetodi (o
AZ, ellf norzeft Kit ellendriz? ellendrzés Az ellenor.ze_s Visszacsatolas
végzo vezeto . . szempontjai
szervezeti formaja
intézményvezet | munkakozosség- | operativ - a a munkakdzos-
0 vezetd megbeszélések, nevelOtestiilet | ség altal elért
vezetOi értekezletek, munkatervében | eredmények, a
irasbeli beszamolo a foglaltak jovébeni
munkakdzosség teljesitése feladatok
munkajarol, — a munkakd- kijellése és a
a munkako6zosség z0sség munka- | végrehajtasuk:
feladatainak és »ennyiben lett
végrehajtasarol, feladattervében | sikeresebb a
interju kitlizott végrehajtas?”’;
feladatok a munkakdzos-
megvalositasan | ség tagjainak
ak mérhetd visszajelzése
eredményei
— a hataridék
betartasa
— afeladatok
végrehajtasaért
felelds
személyek
munkavégzése,
munkéjuk
koordinalasa és
segitése
intézményvezet | neveld Oralatogatas, — apedagogus a feladatok
0 megbeszEles, munkakori végzésének
munkaértekezletek leirasaban eredményessé-
foglaltak ge, a tananyag
teljesitése hatékony

az Ora, illetve a

megtanitasa, a
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Az ellenorzést

A vezetoi

Az ellenorzés

I ,, Kit ellendriz? ellendrzés . Visszacsatolas
vegzo vezeto . . szempontjai
szervezeti formaja

foglalkozas tanitando
pontos, a tudasanyag
tantervnek, alkalmazhato
illetve a tudassa
foglalkozasi alakitasa,
tervnek melynek
megfeleld, sikeressége a
pedagogiailag | tanulok elért
és eredményei-
didaktikailag ben, a
szakszer(i tanulmanyi
megtartasa versenyeken
a pedagogus bizonyitott
felkésziiltsége | tuddsszintjében

az orafelépités
¢és Oraszervezeés
tudatossaga ¢€s
megvaldsitasa
a tanitasi ora,
illetve
foglalkozas
szellemiségé-
nek és nevelo-
oktato
funkciojanak
érvényesiilése
a hazirend
eloirasainak a
tandran valo

mérhet6 fel

érvényesiilése,
illetve
betartatisa
intézményveze- | pedagogus oralatogatas, a pedagogus a pedagogus
t6-helyettesek megbeszélés, munkakdri neveld-oktatd
adminisztracio kotelességei- tevékenysége-
ellendrzése nek teljesitése | nek mérhetd
a tanitasi oOra, eredményessé-
illetve ge

foglalkozas
tervezeése,
szervezése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellenérzése
pedagogus
felkésziiltsége
a pedagogus
orai
adminisztracio-
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Az ellenorzést
végzo vezetod

Kit ellenoriz?

A vezetoi
ellenorzés

szervezeti formaja

Az ellenérzés
szempontjai

Visszacsatolas

ja

a tanar ¢és az
tanito
egylittmikode-
Se az
osztalyfonok-
kel, és mas
érintett
nevelokkel

a tanitasi ora
vagy
foglalkozas
szellemiségé-
nek, valamint
neveld-oktatd
funkciojanak
érvényesiilése

munkak6zdsség
-vezeto

pedagogus

oOralatogatas,
megbeszélés

a tanitasi ora,
illetve
foglalkozas
szaktargyi
értékelése

az oOra, illetve
foglalkozas
célja és
tartalma

az oran, illetve
a
foglalkozason
alkalmazott
nevelési-
oktatasi
modszerek
(szemléltetés,
differencialas)
az ora, illetve
foglalkozas
felépitése és
szervezése

a tanulok
munkdja és
magatartasa
anevelo
munkdja,
egyénisége,
magatartasa
témazard
dolgozatok, a
tanulok irasbeli
munkainak

A tanulok altal
elért mérhetd
eredmények, a
fejlodés
értékelése
(meghatarozott
szintfelméré-
sek utan),
korabbi
tapasztalatok
beépitése
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Az ellenorzést
végzo vezetod

Kit ellenoriz?

A vezetoi
ellenorzés

Az ellenérzés
szempontjai

Visszacsatolas

szervezeti formaja

értékelése

— eredmények,
kovetkezteté-
sek levonasa,
ujabb
célkitiizések

I11.8. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Tanitok, tanarok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald részvétel

a tanulok részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd kozremiikodés

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel

a felzarkoztatasban ¢€s a tehetséggondozasban vald részvétel

nem koételezé tandran kiviili foglalkozasok vezetése.

Munkak6zosség-vezetok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valdé koordinécios
munkavégzés

a valtozatos programokat biztositd6 munkakdzosségi munkatervek Osszedllitdsa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével)

bemutato orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok

tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasukban valé részvétel

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkako6zosségi tagok kozott;
foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése

a munkakozosségéhez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(o6ralatogatasok)

I11.9. Belso ellendrzési szabalyzat

1I1.9.1. Az intézményi belso ellenorzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban

a belsd tartalékok feltarasaban

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében
a belso rend és fegyelem megszilarditasaban

a takarékossag érvényesitésében.

111.9.2. Helyszini ellenorzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kézvetlen tajékozdodassal, a szamviteli

adatok, bizonylatok, valamint egyéb okmanyok ¢és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
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A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:

— a nyilvantartasok ¢és okmanyok alapjan végzett (dokumentaciés) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes

— kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulo ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel

— egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdodiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

111.9.3. Az intézményi belso ellenorzések tipusai és gyakorisaga
11.9.3.1. A komplex (datfogo) ellendrzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai ¢és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

111.9.3.2. A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliill egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

111.9.3.3. A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idOben, tobb érintettnél ugyanazon téméra
iranyuld  (horizontalis), nem teljes korll ellenérzés. Célja, hogy altalanosithato
kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.
Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

I11.9.3.4. Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megelézden vagy annak keretében.

111.9.4. Az intézményi belso ellenorzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési feladatai

111.9.4.1. Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az intézményvezetd felelds.

— A belsé ellendrzés elemei:
- avezetdi belsd ellendrzés
- a munkafolyamatba épitett ellendrzés
- az eseti megbizasos belsd ellendrzés

— A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
- aneveld-oktato tevékenység ellendrzése
- a vezetdi belso ellendrzés
- a munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

111.9.4.2. A neveld-oktato tevékenység ellendrzése
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— A pedagobgiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata

— A neveld-oktatd munka tartalmdnak és szinvonaldnak az iskolavezetoség altal,
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése

— A tanulok szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartdsanak ¢és szorgalmanak
felmérése, értékelése

— A torzslapok, haladéasi és értékelési naplok, e-napld, egyéb foglalkozasi naplok
folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése

— A napkozis és tanuloszobai neveldmunka hatékonysaga

— A tanulmanyok alatti vizsgék szabalyszert lefolytatasa

— A szakmai munkako6zdsségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek
szabalyszer(i hasznalata.

111.9.4.3. A vezetdi belsd ellendrzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

— az intézményvezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai ¢és mas jellegii
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizdsos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa

— a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszdmoltatasa

— kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

111.9.4.4. A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének

Osszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

— amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzése megtorténjen

— a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld idOben észrevehetdk, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek

— a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek

— az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszaban megfelelden
érvényesiiljon.

111.9.5. A vezetok egyes ellenorzési feladatai

111.9.5.1. Az iskolavezetoség és a szakmai munkakozosség-vezetok dltalanos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok
megszintetésérol. A hibdk kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.
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111.9.5.2. Az iskolavezetdség és a szakmai munkakiozosség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi tertiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartoz¢ teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e eldirt és elvarhato kotelezettségeiknek, illetve ezen tulmenden a
belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakdri leirdsokban eldirt
kotelezettségeiknek

a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend moddositasarol, kiegészitésérol

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsdnak ésszertsitésére, a munkaerdvel, az anyagi €s pénziigyi
eszk6zokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére

az intézményvezetd helyettes(ek) felelosek a kozvetlen iranyitdsuk ala tartozd szervezeti
egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk ¢€s
kotelességiikk az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén az intézmény egészére,
valamennyi dolgozojara kiterjed.

111.9.5.3. Az intézményvezeto helyettesek ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggh ellenérzési feladatokra, tovabba az
oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak betartasara
az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére

a neveld-oktato munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi
modulok tanterv szerinti haladasara

a tantargyak és tantargyi modulok tandraira, a kiilonboz6 foglalkozasok eredményességére
a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara, mélységére
a pedagbgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara

a tandran kiviili tevékenységekre (pl.: didkkorok, konyvtar, sportkorok mitkodése)

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositéo eseményekre.

IT1.10. A pedagogusok munkajanak ellendrzése

111.10.1. Az ellendrzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

A

a kollegak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e
munkdjuk eredményesen szolgalja-e az iskola célkitlizéseit, szakmai elismertségét
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

hatékonysdg szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.
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11.10.2. Az ellendrzés titemterve

Idépont |Pedagogus Osztalyfonok Munkakozosségek Munlfakozosseg-
vezetok
Tanmenetek Munkatervek Eves munka Eves munkaterv
Szeptem- feladatali
ber Ev eleji Helyzetelemzések Tanmenetek
felmérések elkészitése ellendrzése
foglalkozasok statisztika . T e s
ellendrzése Osszegyljtése
Negyedéves
beszamolok, a
November |Oraldtogatasok |tanulok Bemutato6 orak Oralatogatasok
negyedéves
értékelése
Versenyek Kulturalis Szervezi és
December (folyamatosan) programpk Versenyek értékeli a hazi
szervezése versenyeket
Féléves
értekelések . .
. . . . Hazi tanulmanyi 1
. Naplok, e-naplé | bejegyzése, Féléves
Januar v 1 versenyek . .
ellenérzése féléves oy beszamolok
R lebonyolitasa
beszamolok,
statisztika
Szakmai
Februar |Oralatogatdsok |Sziil6i értekezlet |tovabbképzések a Oralatogatasok
tervek alapjan
Marcius | Nyilt nap Sziiloi l'fltogatasok
szervezeése
Munkakori
C o ere "y , Harmadik osztalykirandulasok |leirasok, egyéb
Aprilis | Oralatogatasok negyedéves szervezése dokumentumok
feliilvizsgalata
Ev végi L Témazard Az
e Egyéni . , . 11 ,
‘s felmérések, ,, dolgozatok és a hazi | osztalykirandula-
Majus RN .| eldmenetelek . .,
osztalykirandula- |~ . versenyek masodik |sok programjanak
szamonkérése . o
sok fordul6ja ellendrzése
Ev végi
Ev végi Evvegt Javaslatok a beszémolsk,
- . . beszamolo, N P Osszesitd
Junius |beszamolok, e, kovetkezo tanév .
. adminisztracid . felmérések,
torzslapok . tervezéséhez Y
lezéarasa statisztikak
elkészitése

Az ellenérzés iitemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasat az éves iskolai
munkaterv szabalyozza.
A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség altal eldre kiadott szempontok alapjan torténik.
A folyamatos ellendrzés teriiletei:
— amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli 6ravezetés)
— atanulokkal valé kapcsolattartas
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— a munkatarsi kapcsolatok mindsége
— atantermek és egy¢€b Iétesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése.

II1.11. A pedagogusok jutalmazasanak normdi, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését — a

munkakdri leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett — jellemzik az alabbiak:

A pedagogiai programban, s ezen belill a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi
feladatok mérhetéen magas szinti elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rogzitett
tananyagok felelds megtanitasa, a tanitando tuddsanyag alkalmazhatd tudéassa alakitésa,
melynek indikatorai a tanulok
- szintfelmérd dolgozataiban, szobeli és irasbeli munkaiban 6nmagukhoz képest elért
pozitiv eredmények
- fejlodésében mutatkozo6 tendenciodzus javulas
- tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba
- az orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.
A kotelezden eldirt és megtartott tanitasi orakon és foglalkozdsokon feliil onként vallalt és
végzett nevelési-oktatdsi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az iskolédnak
végzett egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:
- afoglalkozasokon keletkezett produktumok
- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai
- a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palydzati anyagok
stb.).
- Emberi-etikai helytallas, a tanulokhoz, a sziil6khoz és kollégakhoz vald
kolcsondsen pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
- az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
-szil6i  értekezleteken, fogadoordkon vagy mas forumokon (pl. sziildi
munkakozdsség iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az iskola jo hirnevének kialakitasaért és Oregbitéséért kifejtett iskolai és
iskolan kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi
teriileteken tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:
- az iskola fejlddéséért végzett aldozatos tevékenység
- kertileti vagy magasabb szintli versenyekre torténd felkészités
- tdborok szervezése
- kertileti munkakozosségben végzett munka
- kertileti vagy magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben
végzett munka
- végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kulturajardl irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, diakszervezetek, melynek indikatorai:
- vezetdi beszamolok
- az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai
- ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
- munkakozosség-vezetdi beszamolod
- az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai
- az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
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- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei
- az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai
- az elégedettségi mérés kérdoiveinek eredményei.

A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzeés sikerkritériumai:

A nevelémunka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi

Kiemelked6 osztalyfonoki munka (jo osztalykozosség kialakitasa, mikodtetése, melyben
alapvetden meghatarozé az iskolai élet szabalyainak betartasa).

A kulturdlt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirandulasok, taborok szervezése, szakkorok, sportfoglalkozasok).

Folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés ¢és a
kornyezetkultura szintjének emeléséért

Példamutat6 pedagogus-didk kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod

Ko6z0s egyiittmitkddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén

Az iskolai rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése

A neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatd munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

A tan6rdk magas szinvonall megtartdsa (Oralatogatasok tapasztalatai, a tanulok
felméréseinek eredményei képességeik szerint)

Bemutat6 o6rék, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok

Szakmai munkakdzosségek vezetése

Aktiv részvétel a kozosségi munkaban

Az iskola jo hirnevének Gregbitésében valo aktiv részvétel

A péalyakezdd fiatalok segitése

A szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel

Kiemelkedé eredményeket ¢ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén
(tanitvanyai sikeresen szerepelnek tanulmanyi és sportversenyeken, folyamatos munkat
végez a tanulok olvasova nevelésében)

Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli tanuldkat és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli tanulmanyi eredményt ér el veliik

Folyamatosan ¢és sokoldalian képzi magat, melyet munkajaban hasznosit

Differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkaban.
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IV. Az intézmény szervezeti rendszere

IV.1. Az intézmény szervezeti felépitése a vezetdi feladatmegosztas rendje szerint

| intézményvezetd

/Kapcsolattartési, egyeztetési, informacids funkcié\

efenttartd, miikodtetd

ekozalakalmazotti tanacs

eszakszervezet

eszakmai munkakdzosségek

ementoralas

eoktatasi és munkalgyiinformatikai fellletek
etovabbképzések

epalyazatok

eéletpalya
o )

/ Vezetési, iranyitasi funkcio \

intézményvezeté-helyettes

ekonyvtar

enapkozi otthon, tanulészoba

etitkarsag

enev.-okt. munkat kozvetleniil segit6k, egyéb
munkakdérben foglalkoztatottak

emunka- és tlizvédelmi felelSs

*DOK, DOK segité pedagdgus

etovabbtanulds

epalyaorientacio

— etandran kivili foglalkozasok

sjntézményvezeto helyettes
egyermekvédelmi felelGs
¢BTMN/SNI
eutazo gyogypedagogusok
eiskolapszicholégus
eiskolai szocialis dolgozdk
ealsos szakmai munkakozoségek
ealapitvany
ehit- és erkolcstan

K-Arizéna program /
ee-kréta

Nem pedagdgiai szakfeladatot ellatok feletti
(k6zvetlen) iranyitasi, vezetési funkcio

ekiils6 szolgaltatok (véddénd, iskolaorvos...)
sz(il6i szervezet
e|Intézményi Tanacs, partnerszervezetetek
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IV.2. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6ndllo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

IV.2.1. Az intézmeényvezeto és feladatkére

A koznevelési intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerii és torvényes
mikodéséért, az ésszerti és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzddés (kozalkalmazott szabalyzat)
nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartdsdval gyakorolja. Az intézményvezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés
agazati torvénye és munkaltatoja hatdrozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

— aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

— a nevelOtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése

— ameghatérozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas

— akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziildi szervezettel,
a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel és a didkok képviseldjével

— anemzeti €s intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

Az intézményvezeto feladat- és hataskore:

a sziilé1 szervezettel, a fenntartoval, a mikodtetével €s a partnerszervezetekkel torténd

egylittmikodeés

— aneveldtestiilet vezetése

— anevel6-oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése

— a nevelGtestiilet jogkorébe tartozdo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezeése ¢€s ellendrzése

— amunkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a didkonkorményzattal vald egylittmiikodés

— agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa

— atanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

— az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai  ellendrzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel

— az allami, nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

IV.2.2. Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

— az intézményvezetd helyettesek szdmara a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést

— az intézményvezetd helyettesek szamdra az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat

— az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagégus szamara az allami, nemzeti és iskolai
tinnepekrdl valdo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;
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— az iskolatitkar szdmara a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus
adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését

— az intézményvezetd helyettesek szamdara a neveld-oktatd munka operativ irdnyitasaval
kapcsolatos €s az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az azokkal
kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

- apedagbdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének

- azlgyeleti rend megszervezésének

- apedagdgus munkabol valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek
a meghatarozasat.

— az intézményvezeté helyettesek szamara és a szakmai munkak6zosség-vezetoknek a
pedagégiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat

— az intézményvezetd helyettesek szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasat

— a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagéogusnak a tanulobalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat

— az intézményvezetd helyettesek szaméira a nem pedagdégus munkakorben dolgozo
alkalmazottak munkarendjének tligyeiben val6 eseti dontéseket

— az egyes szervezeti egységek vezetdi szamdra a szakmai munka végzésérdl szolo
intézményi beszamol6 vonatkozo részének elkészitését.

1V.2.3. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai: az intézményvezetd helyettesek,
kozremiikodésével latja el.

Az operativ és az azonnali vezetdi dontést igényld feladatokat az intézményvezetd
helyettesek latjak el.

Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai:
a) Intézményvezet6 helyettesek
Az intézményvezetd helyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval az intézményvezet$ adja. VezetOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idore kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol
sz0l6 okmanyban foglaltak szerint.

A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint
az intézményvezetd kdzvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottai az intézményvezetének tartoznak
felelosséggel; beszdmolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység
mukodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére.

I. Az iskolavezetdség (iskolavezetés)
Az iskolavezetOség tagjai:
—intézményvezetd
—intézményvezetd-helyettesek
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Az iskolavezetdség az intézmény szervezeti egységeinek munkajat iranyitd operativ
vezetOi testiilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és
megszervezi az iskolai munkaterv alapjan Osszedllitott havi feladat- és munkatervben
foglaltak teljesitését, irdnyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét az egyes szervezeti
egységek tevékenységét 6sszehangolva.

I1. Kibovitett iskolavezetdség
A kibdvitett iskolavezetdség tagjai:
— intézményvezetd
— intézményvezetd helyettesek
— szakmai munkakdzosség-vezetok
— didkdnkormanyzatot segité pedagdgusok
— kozalkalmazotti tanacs elnoke

A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai ¢élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezo,
szervezO, ellenérzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az iskola kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszElést az
aktualis feladatokrol. A megbeszElést az intézményvezetd hivja dssze.

Az iskola kibovitett vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt
vehetnek az iskola més alkalmazottai.

IV.3. Az intézményvezetd vagy a helyettesei akadalyoztatisa esetére meghatarozott
helyettesitési rend

Az intézményvezetét akadalyoztatasa esetén az altal kijelolt intézményvezet6 helyettes
helyettesiti. Ha az intézményvezetd és az altala kijelolt intézményvezetd helyettes is
akadalyoztatva van feladatai ellatasaban, a szervezeti hierarchia és a célszerliség elvét kovetve
a vezetdi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a dontésre jogosult vezetd az
intézményben.

Az intézményvezetd és helyettesei egylittes tdvolléte esetén az intézményvezetd altal
irasban meghatalmazott, vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban
meghatéarozott, intézményvezetdi hataskorbe tartoz6 érdemi dontések meghozatalara.

IV.4. A kiadmanyozas szabalyai
Az  intézményben  barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének ¢és irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az

intézményvezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
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Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

— az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszdm, faxszam, e-mail cim)
— azirat iktatoszama

— azligyintéz0 neve

— az ugyintézés helye és ideje

rrrrr

A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
— azirat targya

— az esetleges hivatkozasi szam

— amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.

IV.5. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott iigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldiradsaval €s az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozataban — az 4ltala kijeldlt személyre ruhazhatja 4t, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A keépviseleti jog atruhdzasardl szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy
azonnali intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikodési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
— jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuloi jogviszonnyal
-az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével
modositasaval és felbontasaval
- munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben
— az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan
- hivatalos ligyekben
- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
- allami szervek, hat6sagok ¢€s birdsag elott
- az intézményfenntartd €s az intézmény miikddtetdje eldtt.
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— intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

- a nevelési-oktatasi intézményben muiukodé egyeztetdé forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
diakdnkormanyzattal, az intézményi tanaccsal

-mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel

- az intézmény belso és kiils6 partnereivel

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

— sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra

— az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabdlyairo6l fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetoje és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1€v6 alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

IV.6. Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
intézményvezetd €s helyettesei minden tligyben, és az iskolatitkar illetékességi koriikben, az
osztalyfonok és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az osztalyzatok
torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valod beirasakor.

V. Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak.

Az i1skola kozosségei (szervezeti egységei), melyek mitkddése Utjdn a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:
— 1skolavezetdség
— neveldtestiilet
— szakmai munkakodzdsségek
— didkok kozosségei (diakonkormanyzat)
— sziiloi szervezet
— intézményi tanacs

V.1. Az iskolai kozosségek jogai
Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az
alabbi jogok illetik meg:

— Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap
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— Javaslattételi jog illeti meg az intézmény ¢letével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban all6 sziildt, jogi személyt

— Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt €s kdzosséget. Az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése sordn a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorldjanak az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel
k6zolni kell

— Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kdzosség azzal
ténylegesen egyetért

— Dontési jog illeti meg az iskola kiilonbozd kozosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak modjat iskolai belsé szabalyzatok
hatarozzak meg.

Az intézmény kiilonbdz0 kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal
megbizott alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) és a valasztott kozosségi képviseldk
segitségével — az iskola intézményvezetdje fogja Gssze.

V.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozOssége (tovabbiakban: alkalmazotti kozOsség) az
intézménnyel alkalmazéasban allok Gsszessége:
— anevelék
— aneveld-oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
— egyéb munkakoroket betoltd alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti kozosséget az intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mikodését érintd kérdések
targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni.

A nevelOtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit az iskola pedagdgus
munkakorrel rendelkezd alkalmazottai alkotjak.

Az iskola alkalmazottainak jogait ¢és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb
szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv szerz6dés és a
kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

V.3. A nevelok kozosségei
V.3.1. A neveldtestiilet

V.3.1.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatdskire

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagjai: az iskola valamennyi neveld-oktatd tevékenységet betdltd
alkalmazottja, valamint az nevel6-oktat6 munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli

dolgozok.

A nevelGtestiilet az iskolat érintd legfontosabb nevelési-oktatasi és moddszertani
kérdésekkel foglalkozik.
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Feladata ezen tal a tantargyi osztalyzatok megallapitasa, a tanulok magatartasanak és
szorgalménak elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakordkben a
kiemelt teenddket és mddszertani Ujitdsokat. Az elsé és a masodik félév lezarasat kovetden —
jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat.

A nevel6testiilet dontési hataskorébe tartozik:

a) a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend, tovabba azok
modositasanak elfogadédsa

b) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa

C) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa

d) anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

e) atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa

f) atanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa

g) az intézményvezetéi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitisa

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési ¢és
javaslattételi jogkorokkel rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
— szakmai konzultacio
— értekezlet
— egyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

— félévente torténd beszamolok

— a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi
javaslatokkal.

V.3.1.2. A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartds formdi és rendje

A nevelési értekezletek tervezett idOpontjat, témajat és elOterjesztéseit az iskolai
kozosségek javaslatai alapjan a munkatervben kell iitemezni.

Egy tanév soran a nevelOtestiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja meg:
— tanévzaro és nyito értekezlet

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet

— két alkalommal nevelési értekezlet

— havonta munkaértekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak

25%-a kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy az iskolavezetdség tagjai, illetve a
kozalkalmazotti tanacs ezt indokoltnak tartja.
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A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelOtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha
errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet egyes, nem munkaltatoi hataskorbe tartozo személyi kérdésekben — a
nevelOtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben
tartalom szerint jegyzokonyv készitendo.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tObbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk) vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
— egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete
— egy évfolyamon tanitok értekezlete
— ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete
— also-felsd tagozat neveldinek értekezlete
— szakmai munkak6zosségi értekezlet

V.3.1.2.1. A belsé kapcsolattartds dltalanos rendje és formdi

A nevelGtestiilet kiillonb6zd kozosségeinek kapcsolattartasa az  intézményvezetd
segitségével e kozosségek képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv €s a nevelGtestiilet havi feladatterve
hatarozza meg.

Az iskolavezetdség az aktudlis feladatokr6l a tanariban elhelyezett hirdetOtablan, a
tanari kozlemények asztalan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveloket.

Az intézmény valamennyi tanari szobdjaban nyomtatott ¢és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:
— tantargyi tanmenetek
— éves munkaterv
— havi feladatterv
— egyéb fontos informacidkat tartalmazo adathordozok.

Az iskolavezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

— az iskolavezetdségi iilések utan tijékoztatjdk az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagodgusokat,
technikai dolgozokat az iilés dket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl

— az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
intézményvezetd és az iskolavezetdség tobbi tagja felé

— atantargyfelosztas és orarend kialakitasarol szol6 véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve

tartalmazza, melyet jol lathaté modon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)
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A bels6é kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorldo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziteni.

V.3.2. A neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyek dtruhdzdsdara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy az intézményi
tanacsra vagy a sziil6i munkakozosségre.

A neveldtestiilet a kdvetkezd jogkoreit ruhdzhatja at:

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése

— a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa

— aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

— atanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

— atanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa

— az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitisa

— jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasi jogkdre nem alkalmazhato a
pedagdgiai program, a szervezeti és mitkodési szabalyzat és a hdzirend elfogadasanal.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet
kell késziteni arra vonatkozoan, hogy
— mely téméban
— milyen id6tartamra
— kinek
— milyen t4jékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az atruhdzott ligyben végzett munkdjarol irasban kell elkésziteni
tdjékoztatd beszamoldjat a neveldtestiilet részére a megallapodési jegyzOkonyv eldirasa
szerinti idOpontokban és modon. A jegyzokonyvet és az irdsos tdjékoztatast az irattarban
iktatni kell.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasardl a nevelOtestiilet nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel dont.

V.3.3. A nevelok szakmai munkakozosségei
A pedagogusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkako6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-
oktatasi intézményben folyd nevel6 ¢és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értekeléséhez és ellendrzésehez.

A szakmai munkakozosségek a  jogszabalyokban ~megfogalmazott jogkdrrel
rendelkeznek.
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V.3.3.1. A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

— Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszerisités).

— Téjékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

— Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdra: a tanuldk
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

— Javaslatot tesznek az iskolaba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolasarol.

— Az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket illetéen javaslattételt tesznek

— Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egyiittmikodés rendjét,
kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben

— Tanuldi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le

— Kiilonb6zé szintli iskolai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezését, lebonyolitasat és értékelését végzik

— Felkészitik az arra érdemes tanulokat a keriileti versenyekre, biztositjak az azokon torténd
eredményes szereplést

— Részt vesznek a szakmai munka belso ellendrzésében

— Kozremikddnek a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltdltésével
Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényll és a halmozottan hatranyos helyzetii

— Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldok onképzéséhez

— Kozremiikddnek az intézmény orszagos szakmai-pedagdgiai ellendrzésének feladataiban

—  Osszeallitjak a tanulmanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.

— Segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat

— Javaslatot tesznek a munkakozosség vezet6jének személyére

— Segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységeérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez

— Aranyosan osztjak el a munkat a szakmai munkako6zdsségen beliil

— Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakozosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében.

V.3.3.2. Az intézményiinkben miikodd szakmai munkakozosségek

— Als6s human munkak6zosség

— Alsos redl munkak6zosség

— Human 5-8 munkak6zosség

— Természettudomanyi 5-8 munkakdzosség

— Testnevelés 1-8 munkakdzosség

— Idegen nyelvi 1-8 munkako6zdsség

— Osztalyfonoki 1-8 munkakozosség

— Gyogypedagogiai és fejlesztd pedagdgusi munkakdzosség.

A szakmai munkako6zosség az iskola programja, munkaterve és a munkakozdsség

tagjainak javaslatai alapjdn Osszeallitott egy tanévre szO0l6 munkaterv szerint végzi
tevékenységét.
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A szakmai munkak6zosségek munkdajat a munkako6zosség-vezetd iranyitja. A szakmai
munkakozosség-vezetdt feladatainak ellatdsaért jogszabalyban, illetve a kollektiv
szerzOdésben rogzitettek szerinti potl€k illeti meg.

V.3.3.3. A munkakozosség-vezetd feladatai és jogai

— Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkakozosségi
értekezletet hiv 0ssze, hospitalast, latogatast szervez

—  Osszedllitia a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkatervét

— Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (t4jékoztato fiizetek, naplok)

— Ellenérzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
intézményvezetének

— Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkdjaban

— Képviseli a munkakdzdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil s kiviil

— Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira

— Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot

—  Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mas kozoktatdsi  intézmények
munkakozosségének vezetdje kozott

— Beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zdsség tevékenységérol

— FEllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munk4jat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetonél vagy a vezetd helyetteseknél

— Adott témaban egylittmikddik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagbdgiai  szakmai-szolgaltatd  intézmények ¢és  pedagdgiai  szakszolgalatok
munkatérsaival

—  Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait

— A munkakozosség tagjainak meghallgatasat kovetden véleményezi az intézményvezetdi
palyazatokat

— Tavolléte esetére, illetve a munkakozdss€g iranyitdsaval kapcsolatos feladatok megosztasa
érdekében munkakozosségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelOsségeit és a
hataskoreit munkakori leirasa tartalmazza.

V.3.3.4. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formadi és a kapcsolattartds
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves iskolai
munkaterv alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymassal
az iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, a félévi,
valamint az év végi beszamolok és mas elemzések, jelentések Osszedllitdsaval kapcsolatos,
tovabba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az
iskolavezetdség altal kiadott — feladatteljesitést érintd valamennyi kérdésben.
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A szakmai munkakdzosségek vezetdi kozotti kapesolattartas szinterei:

— személyes beszélgetések, konzultaciok

— adott t¢émakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések

— Kkibovitett iskolavezetdség iilései

— havi neveldtestiileti munkaértekezletek

— a vezetok és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagogiai
ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések

— neveldtestiileti értekezletek

— iskolai, intézményi €s keriileti szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkako6zdsségek tagjainak egyiittmiikodése megvalosul:

— személyes beszélgetések, konzultaciok

— adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések

— szakmai mithelymunkék

— osztalyszintli értekezletek

— problémamegold6 forumok

— esetmegbeszélések

— havi nevelétestiileti munkamegbeszélések

— neveldtestiileti értekezletek

— iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.

A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasdnak rendjét az iskolai munkaterv és az
annak részét képezo éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.

V 4. A sziilok kozosségei, a sziilokkel valo kapcsolattartds €s a tajékoztatas formai, rendje

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziiloi
szervezetet (intézményiinkben: sziildi munkakozosséget) hozhatnak 1étre, mely a
jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik.

A sziil61 munkak6zosség dont sajat szervezeti €s miikodési rend;jérdl, képviseletérol.

A sziild1 munkakozosség szervezetileg kiilon kozosségként mitkddik, jogszabalyban
garantalt jogait azonban k6z0s allaspont kialakitasa révén egységesen érvényesiti. A feladat
ellatasi helyek sziildi munkakozosségeinek egyiittmiitkodési formait €s kapcsolattartasuk
rendjét a sziiléi munkakdzosség szervezeti €s milkodési szabalyzata hatdrozza meg.

A sziil6i munkakozdsség tagjai az osztalyok sziiléi kozossége altal megvalasztott
képviselok, osztalyonként 2-3 0, akik maguk koziil valasztjdk meg vezetdiket, azok
helyetteseit és gazdasagi vezetdjliket. A megvalasztott személyek alkotjak az iskola sziil6i
valasztmanyat.

A sziiléi munkakodzosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasairol tdjékoztatja a neveldtestiiletet és a
fenntartot. A tanuldk nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo tligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.
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A sziil6i munkakozosség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:

— az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tankonyvellatasi
szerz0dés megkotésekor;

— az iskola altal szervezett, allamilag nem tamogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
diakolimpidara torténd felkészités tigy€ben.

A sziil61 munkak6zosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

—  atanitas nélkiili munkanapok felhasznéaldsanak

— az intézményi miikddés sziildket is érintd rendelkezéseinek

— ahazirend megalkotasanak

— az iskolai programok, rendezvények szervezésének

— aszildket érintd anyagi tehervallalasoknak

— atanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6zd egyeztetd eljarasnak
— apedagogiai programnak és

— azirat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak ligyében.

V.4.1. Az iskolai vezetok és a sziiloi munkakézésség kozotti kapcsolattartds formai

A sziil6i valasztmany tagjainak az iskola intézményvezetéje évente harom alkalommal
(tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi iddszakanak végén) tajékoztatd értekezletet
tartanak. Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a
tanév helyi rendjér6l szold neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairdl,
valamint a tanulméanyi munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérol.

Indokolt esetben a sziildi valasztmany nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhato.

A sziil61 valasztmany 6sszehivasara javaslatot tehet:
— az intézményvezeto,

— aziskolavezetOség tagjai,

— aszil6i valasztmany tagjai és vezetoi.

Sziikséges esetben a sziild1 valasztmany vezetdi a kibdvitett iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

V.4.2. Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként 2 rendes sziil6i

értekezletet és fogadoorat tart.
A sziil6i értekezletre vonatkozo szabalyok:

— Az osztalyok sziildi kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

— Az intézmény a leendé tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irasban tajékoztatja
a tanév kezdetét megeldzo elso sziildi értekezletrdl — a tanév kezdésének zavartalansaga
érdekében.

— Az 0) koOzosségek ¢€s az otodik osztalyosok osztalyfonokei a szeptemberi sziiloi
értekezleten bemutatjak az osztalyban nevel6-oktatd pedagdgusokat.
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A palyavalasztasi sziiloi értekezleten a tovabbtanuldssal kapcsolatos eljarasrendrdl az
intézményvezetd helyettesek és a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tdjékoztatjdk a
tovabbtanulok sziileit.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, a sziildi munkakdzosség
vezetdje, az osztalyfonok a tanulokozosségben felmeriild problémak megoldasanak
iigyében.

A sziil6i fogadoodrak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a munkatervben meghatarozott idépontokban
fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatast ad a tanulokrdl. A tanulményaikban jelentsen
visszaesO tanulok sziil6jét az osztalyfondk irasban is behivja az intézményi fogadoorara.
Ha a gondviselé a munkatervben rogzitett idopontt fogadooran kiviil is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

Amennyiben a szilé a sziildi értekezleteken és a fogadodradkon rendszeres meghivas
ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziild
torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

A rendszeres irasbeli tdjékoztatds formai és rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az elektronikus és osztalynaplon kiviil a tanuld tdjékoztatd flizetében havi
rendszerességgel feltlintetni.

A t4jékoztatd flizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell
ellatni (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan).
Amennyiben a tanul6 tajékoztatod flizete hidnyzik, a hidnyt az osztalynaploba datummal és
kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.

Abban az esetben, ha a tanulonak huzamosabb ideig nem elérhetd a tdjékoztato fiizete,
vagy a bejegyzéseket a sziild hosszabb ideig nem lattamozza, az osztalyfénok ajanlott,
tértivevényes levélben tajékoztatja a sziilot.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

E-naplo
frasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben
Fogadoorak
Sziiloi értekezletek
Nyilt napok
Csaladlatogatasok (sziikség esetén)

Az iskolai sziil6i értekezletek €s fogadodrak idopontjat az iskola foldszinti eldterében, a

tanari szoba mellett elhelyezett hirdetdtablan és az iskolai honlapon k6zz¢ kell tenni.

47



V.5. A tanulék kozosségei, a diakonkormanyzat
VL5.1. A diakonkormanyzat

A tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok  érdekeinek  képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal
rendelkezik. A didkonkorményzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre
kiterjed. Az intézmény didkdnkormanyzata a tanulok6zosség altal elfogadott, a nevel6testiilet
altal jovahagyott szervezeti ¢s miikodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkonkormanyzat €lén — miikddési rendjében meghatarozottak szerint —
valasztott iskolai didk-onkorményzati képviseldk allnak. A tanuléifjisagot az iskolavezetés és
a neveldtestiilet elott az didk-onkormanyzati képviselok delegalt vezetdje képviseli. A
didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segité pedagogus tamogatja és
fogja 6ssze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti jogait,
fordulhat az iskola vezet6ségéhez.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el
¢s a neveldtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott modon tartja.

Az iskolagytilés az iskola tanuldinak legmagasabb t4jékoz6do, tdjékoztatdé foéruma.
Evente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuldi
vesznek részt. E kozgyllésen a didkonkormanyzat és az iskola intézményvezetdje

beszamol az el6zo diakkozgyllés ota eltelt idoszak munkdjarél, a tanuldi jogok
helyzetérdl, érvényestilésérdl. A diakkozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik,
problémaik megoldasanak kérdéseit. A diakok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetonek
30 napon, egyszerilibb esetekben egy héten beliil érdemi valaszt kell adnia. A didkkozgytilés
napirendjét a kozgyliilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili
didkkozgyllés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola
intézményvezetdje kezdeményezi.

A didkonkormanyzat dontése alapjan kiildottgyiilés is szervezhetd, amelyen a didkok
kiildottei és az iskolavezetés tagjai vesznek részt.

A didkonkormanyzat a tanulokat a didk-onkormanyzati faligjsagon, iskolaradion
keresztiil is tajékoztatja miikodésérol.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:

— az iskolai tanulok tankonyvtdamogatasa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tartalmazo
tankonyvellatasi szerzédés megkdtésekor

— az iskola altal szervezett, allamilag nem tadmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités tigyében.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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V.5.2. A digkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkdnkorméanyzat zavartalan
mukodésének targyi-technikai és mas feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezi a diakonkormanyzat miikodésehez sziikséges koltségeket.
A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett
hasznalati rendszabalyok szerint veheti igénybe.

V.5.3. 4z osztalykozosségek

Az azonos ¢évfolyamra jar6 és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tilnyomo
tobbségét az orarend szerint kozdsen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormdanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait, valamint kiildottet delegadl az intézmény
didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség ily modon 6nmaga dont didkképviseletérdl.

Az osztalyk6zdsség ¢lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot
az intézményvezeto helyettesek javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg.

V.5.4. A tanulok és a nevelok kozotti tajékoztatds rendje

A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol, az
intézményvezetonek a tanulokat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:

— iskolagytilések

— iskolaradio

— intézményi honlap

— hirdetmények az iskolai falitjsagon
— osztalyfénoki ora

— tanarok kozlései (szoban és irasban).

Az iskolai didkonkormanyzat vezetOségének iilésein rendszeresen képviseli a
nevelGtestiiletet az intézményvezetd helyettesek.

V.5.5. A didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartds formdja és rendje

A diakonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tartanak a intézményvezeto helyettesek,
¢és a diakonkormanyzatot segité pedagogus.

A didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
—a tanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor

—a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor

—a tandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor

—a konyvtar és az iskolai sportkér mitkddési rendjének megallapitasakor
—egyeb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.
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A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

—a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola vezetdsége,
a nevelGtestiilet a sziil6i szervezet értekezleteinek rajuk vonatkozo napirendi pontjainal

—az osztalykozosségek a problémak megoldasaval megbizott didkjaik révén képviselik a
tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél

—a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezetot kiilon
megbesz¢lt formaban.

A diakonkormanyzat vezetdsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd
kérdésben megbeszélést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkdnkormanyzatot a segitd
pedagogus képviseli.

V1. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
VI.1. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola, valamint a tanul6d kozotti eltéré megéllapodas hianyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo Aallitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az
iskola intézményvezetéje irasban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a
tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irasban kdoteles ajanlatot tenni a tanuld és az iskola kdzotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziilé és az iskola
nevében az intézményvezetd) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

VI.2. A tanuléval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoka fegyelmi jogkér gyakorloja a nevelGtestiilet, melynek nevében az
intézményvezeto jar el.

A fegyelmi eljards meginditdsar6l a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrdl valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatdrozatot irasba kell foglalni,
melyet az intézményvezetd ir ala, s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval
hitelesit.

VI.2.1. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljardas részletes szabalyai

A sziil61 munkako6zosség és a diakonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az intézményben a sziil6i munkakozdsség és a didkonkormanyzat kdzdsen
mukodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljarast.
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Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd ¢s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditdsarél a nevel6testiilet dontését kovetden az intézmény
vezetdje a didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segité pedagdgus révén, a
szll6i munkakodzosség vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a kotelességszegd
tanulot, illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonoke Gtjan haladéktalanul értesiti, melyben
felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskoru sértett
¢s a kiskoru kotelességszegd sziiloje egyetért. A sziil — az értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitasi napon beliil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. Dontése elott be kell szerezni a didkonkormanyzat, a sziil6i munkakdzosség és
az intézményi tanacs véleményét.

Az egyeztetO eljaras lefolytatdsara a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljards lefolytatasdért felelds személy az intézményvezetével valo
konzultacio utan jeloli ki az iskolanak az eljaras helyszinéiil szolgald termét, valamint az
egyeztetd eljaras idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a sérelem
orvoslasaban, k6z0s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziilé
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szilintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

V1.2.2. Fegyelmi eljarasi rendtartds
Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjén,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és

lefolytatasa kdételezd, ha a tanul6 sziiloje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat, kozosségre gyakorolt hatdsat figyelembe kell venni.
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A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni €s irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitd pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas

b) szigort megrovas

C) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csOkkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre ¢és juttatdsokra nem vonatkozhat

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola intézményvezetéje megallapodott a masik (fogadd) iskola
intézményvezetdjével

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatokat mar megallapitottak, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii és igen stlyos

f) kizaras az iskolabol, mely tankoteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlddd jellegli €s igen stlyos.

A fegyelmi eljarés lefolytatdsdval az intézményvezetd — a neveldtestiilet véleményének
kikérését kovetden — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljards meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskoru
tanulo sziildjét a fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik
arr6l, hogy az eljards soran a tanul6t meghallgassak, ¢és allaspontjat, védekezését el tudja
adni.

Az iskoldban folyo fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanul6t és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus — az intézményvezetovel vald
egyeztetést kovetden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, id6pontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek, illetve az eljards mas
résztvevoinek értesitésérol.

Ha az eljarés ald vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztdzasa veégett bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell
tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevel6testiilet altal egyszerii
szotobbséggel megbizott, Gttag, pedagdgusokbdl allo bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatdl szamitott
intézményvezetdi dontést kovetdé harminc napon beliil. A fegyelmi targyaldst lefolytato
bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii szotobbséggel elndkot valaszt.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsdg donthet ugy,
hogy a nyilvanossagot a tanuld, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid
indokolasat. Ha az tligy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

c) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalést lefolytatdo bizottsag elndke a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irasban megkiildi az iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a
szlil6jének. Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuldo — Kiskora tanuld esetén a sziild is —
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindité kérelmezés
jogardl lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
intézményvezetéhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc
napon belill az intézmény intézményvezetdje a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a
fenntartohoz (masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja) tovabbitja.

A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

—  meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés esetén
tizenkettdé honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgélod cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap
iddtartamra felfliggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelesseégszegd tanulod

- a polgari jog szabdlyai szerinti kozeli hozzatartozdja

- osztalyfénoke, illetve tanitdja

—  napkozis neveldje

—  felsds tanuld esetén volt tanitoja

—  afegyelmi vétség sértettje

—  akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhato el.
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V1.3. Panaszkezelési rend az iskola tanuloi részére

Célja: hogy a tanulot érint6 felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi id6pontban, a

legmegfelelobb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

( START )

1. Panasz

Y Nem

2. A panasz

v

jogossaganak vizsgalata

Jogosv

Az osztalyfondk tisztazza az

ligyet a panaszossal

3. Az osztalyfondk  |Az egyeztetés eredményes

egyeztet az érintettel

v

A probléma megnyugtatéan

lezarult

4. Panasz leirasa
|

v

5. Az igazgato egyeztet a
panaszossal

v

6. Az egyeztetést, megallapodast
irasban rogzitik, és elfogadjak az

Az egyeztetés eredményes

abban foglaltakat

Tiirelmi 1d6
sziikséges

lgen

A probléma
megnyugtatéan
lezarult, rogzités,

Nem l

7. Probléma fennall, panasz
jelentése a fenntarto felé

v

A probléma
megnyugtatoan
megoldodott; rogzités

a panaszt; koz0s javaslat a probléma kezelésére

8. Az iskola igazgatoja a fen}tarté bevonasaval vizsgalja

9. Egyeztetés a panaszossal,

A probléma
megnyugtatéan

\4

megallapodas irasban rogzitése

!
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lezarult, rogzités,

l. szint

I1. szint

I11. szint



VI1.3.1. 4 folyamat leirasa

. szint

1. A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

2. Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

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

1. szint

4. Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgato felé.

5. Azigazgat6 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.

6. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik és
elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hoénap iddtartam utdn az érintettek kozosen
értekelik a bevalast.

1. szint

7. Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
fele.

8. Az iskola igazgatdja a fenntartd6 bevondsaval 15 napon beliill megvizsgalja a panaszt,
k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

9. A fenntarto egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés

folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és

elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

VI1.3.2. Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt
2. | Osztalyfénok A panasz alanya Panaszos/képviseldje
3. | Osztalyfonok A panasz alanya Panaszos/képviseldje
4. | Osztalyfénok Panaszos/képviseldje Igazgato
5. |Igazgatd Panaszos/képviseldje Osztalyfonok
6. |lgazgato Panaszos/képviseldje Osztalyfonok
V1.3.3. A dokumentumok és bizonylatok rendje
A bizonylat Kitolto / Megorzési | Megorzési Maisolatot kap
megnevezése készito hely idé
6. |JegyzOkonyv Iskolatitkar | Iktatd Végleg Panaszos képviseldje
9. |Feljegyzés Fenntartdo | Iktato Végleg Panaszos képviseldje
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V1.4. Panaszkezelési rend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen
felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani. A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

START

l. szint

— 1. Panasz, panaszleiras FelelSsségi
Panaszleiras eljuttatasa MAtrix
v Nem jogos
2. A panasz
Panaszleiras > . Ay o
Jogossaganak vizsgalata A felel6s titztézza az
Jogos] ligyet a panaszossal
— 3. A felelds egyeztet a
Panaszleiras panaszossal
4. Az egyeztetést, megallapodast Az egyeztetes
irasban rogzitik és elfogadjak az abban ¢
foglalte}kat Feljegyzés
Tiirelmi id6
sziikséges
Egy Igen
honap ¢
Feljegyzés
—
5. Probléma fennall. Panasz Feli :
- > > jegyzés
Panaszlefras jelzése a fenntart6 felé I
6. Az iskola igazgatdja,
Feljegyzés > = ’ ::a\/aﬂj
dolgozoja a fenntartod
képviseldiének bevonasaval
AZ egyeztetés eredményes
Javaslat < 4

7. Egyeztetés a

panaszossal, megallapodas

v

A probléma

Tiirelmi id6
sziikséges

STOP

8. A panasz tovabbra is fennall,
a panaszos a Munkaiigyi

Birdsaghoz fordul
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megnyugtatoan
lezarult, rogzités,

— 5| Dokumentum a
dontésrol

I1. szint

10. A dontés dokumentalasa




VI1.4.1. 4 folyamat leirasa

l. szint

1.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelose
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. Az adott teriiletek feleldseit a feleldsségi
matrix tartalmazza.

I. szinten a felelés megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felel6s tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 napon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezérult,
rogzités feljegyzésben. Amennyiben a panasz megolddsdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1
honap id6tartam utan kdzosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem olddédott meg se a felelds, se az igazgatd

kozremitkddésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

Il. szint

6.

A

15 napon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, kdzds javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntarté képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdéan lezarult, a megoldast irasban
rogzitik az érintettek.

szint

Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkatigyi birésdghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

folyamat gazddja az igazgatOhelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés

folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél,

és elkésziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.
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V1.4.2. Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt
1. Panaszos Felelds -
2. Felelos Panaszos Igazgato
3. Felelos Igazgato/panaszos -
4, FelelOs Panaszos Igazgato
5. Igazgato Panaszos Fenntart6
6. Fenntart6 képviseldje Igazgatd/panaszos -
1. Fenntart6 képviseldje Igazgatod/panaszos -

VI1.4.3. A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolt6/ készité Megorzési | Megérzési | Masolatot kap
megnevezése hely idé
1. | Felel6sségi matrix Mindségligyi | Min. kézikdnyv 5¢év igazgato, alk-i
csoport kozosség
2. | Panaszlevél irasa Panaszos Iktato végleg Igazgato
4. Feljegyzés Felelds ,»panasz 5¢év Erintettek
dosszié¢”
5. Feljegyzés Igazgato Iktato Végleg
6. Javaslat Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képviseldje
7. Feljegyzés Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képviseldje
10. | Bir6sagi hatarozat Munkatigyi Iktatod Végleg Panaszos,
Birdsag igazgatd

V1.5. Az Arizona program iskolai alkalmazasanak szabalyai

VL5.1. A tandran tanusitott viselkedés alapkovetelményei:

. egylittmiikodés a pedagdgussal

. sértd, tragar szavak mellézése

. az iskolai berendezések allaganak megovasa

. az iskola hazirendjében leirtak szerint elvart magatartas

VI.5.2. A tandra elhagydsanak szabdlyai.:

. A tanteremben a tandrnak kotelessége, hogy gondoskodjon a szabalyok betartatasarol.
Amennyiben a tanoran a tanar ugy véli, hogy a tanuld vétett valamely szabaly ellen,
megkérdezi a didkot: ,,Melyik szabaly ellen vétettél?”

. A tanul6 a kifliggesztett szabalyokbol kivalaszthatja azt a szabalyt, amelyet nem tartott
be. Tisztelettudéan megvalaszolja a kérdést. (A ,,nem tudom” vélasz nem elfogadhato.
Amennyiben a tanulé nem képes megnevezni a szabalyt, a tanar teszi meg helyette.)
Eldontheti, hogy a tovabbiakban szabalykdvetden viselkedik, s a tanteremben marad, illetve
inkabb tavozik az Arizona szobaba.

. Amennyiben a tanteremben maradas mellett dont, iigyelnie kell arra, hogy ismételten
ne zavarja meg az 6ra menetét. Amennyiben a tanuld méasodszor is vét valamely szabaly ellen,
a tanar mar nem ad valasztési lehetdséget a tanulonak, hanem tavoznia kell az Arizona
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szobaba. (A tanar kozli vele: ,,Ezzel a viselkedéssel eldontotted, hogy az Arizona szobaba
tavozol.”). Az alsos tanuldkat sziikség esetén pedagdgus segiti az Arizona szobaba vald
eljutasban.

. A didk tulajdonképpen mindkét esetben a sajat dontése alapjan tavozik az Arizona
szobaba. Tavozasa az ,,Informacios lappal” torténik (erre a célra kiilonbdz6 nyomtatvany all
rendelkezésre attol fliggden, hogy alsd- vagy felsd osztalyos a tanuld), amelyet a tanar
értelemszerlien tolt ki, igy az osztalyterem elhagyasakor a tanar feljegyzi azt is, hogy milyen
probléma volt a tanul6 viselkedésével.

. A didknak az ,,Informécids lappal” jelentkeznie kell az Arizona szobéaban tartozkodo
neveldnél, akinek segitségével problémafeltarast €s ,,Visszatérési tervet” kell készitenie az
erre a célra késziilt nyomtatvany segitségével.

VL5.3. Az Arizona szobaban tartozkodas szabalyai:

. Az Arizona szobaban a tanulonak az iskola hazirendje szerint kell viselkednie. A
feliigyeld tanar utasitasainak betartdsa szdmara kotelezd. Ennek megszegése azonnali sziil61
bevonast eredményez, valamint iigyében az intézményvezeto jar el.

. A tanterembdl korabban tdvozott didk bekopog az Arizona szoba ajtajan. Belépés utan
szlikség szerint bemutatkozik, majd az ott tartozkodo6 neveldnek atadja az ,,Informacios
lapot™.

. Az ligyeletes neveld a szobaban a Heti nyilvantartd lapon regisztralja a tanulot.

. A didk megkapja a megfeleld dokumentumot a ,,Visszatérési terv” elkészitéséhez.

e A didk leiil egy asztalhoz és atgondolja, melyik szabalyt sértette meg,
milyen kovetkezményei vannak tettének sajat magara, illetve osztalytarsaira
nézve, valamint visszatérési tervet készit arra vonatkozoan, hogyan tudna a
JjOvoben ezt a magatartast elkertilni.

e A visszatérési terv készitésében az ligyeletes neveld segitséget ad, ha azt kéri
a tanuld. ,,Nem tudom” valasz nem elfogadhato.

e Ha a diak jo visszatérési tervet készit (ezt az iigyeletes nevel6 értékeli és donti
el), akkor a didk az alairt visszatérési ,tervvel” térhet vissza a tanterembe.
(Ezen a lapon az id6pontot is mindig rogziteni kell.) Fontos, hogy a tanuld
visszatérésével sem zavarhatja meg az ora menetét. Az elkészitett tervét
csendben a tanari asztalra helyezi, majd a helyére iil és igyekszik bekapcsolodni
az 6ra folyamataba. fgy nem sériil a zavartalan tanulési és tanitasi folyamat.

e Ha a diak nem késziti el a visszatérési tervet, vagy nem elfogadhato
visszatérési tervet készit, akkor az Arizona szobaban marad, amig el nem
késziti az elfogadhato tervét. Ebben az esetben az egylittmiikodés hidnyaban
alkalmazott szabalyok érvényesek (Isd. 4.5.2)

VI.5.4. A segitbi/tandcsado segitségének kérése, valamint a segité/tandcsadoi megbeszélés
szabalyai:

o Segitd/Tanacsadoi feladatot a nevel6testiilet tagjai lathatnak el.
e Segitd tanacsadonak jelentkezni onkéntes alapon lehet.
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Mindig az Arizona szobaban tigyeletet tartd tanar feladata, hogy szoljon annak a
kolléganak, akit segitéként jelolt meg a diak. A diak altal megjelolt tanar nem
koteles ellatni a segitd feladatot, ilyen esetben mas tanart jelolhet meg a tanuld
segité/tanacsadonak.

A segité/tanacsadoi megbeszélés célja az okok felderitése megoldasi alternativak
keresése a felmeriild problémakra vonatkozoan az ,,Onértékelési lap” segitségével.

VI.5.5. Az Arizona szobdba keriilés kovetkezményei:

VI1.5.5.1 Egyiittmiikédo tanulo esetében

Minden alkalommal e-Kréta ellenérzdbe feljegyzés készitése;

3 alkalom utan tamogatd beszélgetés a sziil6, gyermek, valasztott tamogatd
pedagbgus és osztalyfonok kozott.

6 alkalom utan tamogatd beszélgetés a sziilé, gyermek, valasztott tamogatd
pedagbgus, osztalyfonok, intézményvezetd €s ifjusagvédelmi felelds kozott.

10 alkalom utan megbeszélés torténik a sziilé, gyermek, valasztott tamogato
pedagdgus, osztalyfénok, intézményvezetd, ifjisagvédelmi felelds és a Martfli Véros
Onkorményzata Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltaté Kozpont munkatarsa kdzott.

A tovabbi esetekben egyre tobb személy vesz részt a segitd beszélgetéseken (igazgato,

iskolai

gyermekvédelmi felelds, esetleg mas meghivott személy: Gyermekvédelmi

Szolgalat szakembere, iskolarenddr, iskolapszichologus stb...). A beszélgetésekrél minden
esetben jegyzokonyv késziil, amelyeket a beszélgetés résztvevoi alairasukkal hitelesitenek.

A tanuld, aki a tandrat az Arizona szobaban toltotte, nem hianyzo, csak az
adott szituaciobol lett kiemelve dontése alapjan, ezért a tananyag potlasa a sajat
felelossége, felelésnél, dolgozatnal nem hivatkozhat az Arizona szobara. Tavozasa
nem mentesiti a kovetkez0 orai esetleges felelés vagy dolgozatiras alol, mar a
kovetkezd ordn szamonkérhetd téle a tananyag.

Dolgozatiraskor a tanuld szintén elhagyhatja a tantermet, de ebben az esetben a
dolgozatat nem folytathatja az Arizona szobaban. A dolgozatat addig értékeli a
szaktanar, ameddig az osztalyban tartozkodott.

Az Arizona szobaban a tanulonak az iskola hazirendje szerint kell viselkednie.

Sziinetben nincs nyitva a szoba.

V1.5.5.2 Nem egyiittmiikodo tanulo esetében

Az a tanuld, aki a szabaly(ok) megsértését kovetden ugy dont, hogy sem a pedagdgus
felszolitasara nem tartja be a szabalyokat, sem az Arizona szobaba nem hajlando
tavozni, lgyében az intézményvezetd jar el, aki az iskola Hazirendjében Ileirtak
alapjan fegyelmezd intézkedést foganatosit.

Minden alkalommal hivatalos tajékoztato levéllel a sziiloket értesitjik.
Els6 alkalom utidn tamogatd beszélgetés a sziild, gyermek, valasztott tamogato
pedagdgus és osztalyfonok kozatt,
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e Masodik alkalom utan tamogatd beszélgetés a sziild, gyermek, valasztott timogato
pedagdgus, osztalyfonok, intézményvezetd és ifjusagvédelmi felelds kozott.

e Harmadik alkalom utian megbesz¢lés torténik a sziild, gyermek, valasztott timogato
pedagogus, osztalyfonok, intézményvezetd, ifjisdgvédelmi felelds és a Martfii Varos
Onkormanyzata Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltato Kozpont munkatarsa kozott.

A tovabbi esetekben egyre tobb személy vesz részt a segitd beszélgetéseken

(igazgato, iskolai gyermekvédelmi felelds, esetleg mas meghivott személy:

Gyermekvédelmi Szolgalat szakembereli, iskolarendér, iskolapszichologus stb... ).

VII. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési rendje
VIL.1. A konyvtar mitkodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

20/2012. (VI11.31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar gyiijteményét a
helyi pedagdgiai programnak megfelelden, a tanulék és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

Konyvtarunk szervezeti és miikddési rendje (a tovabbiakban: a konyvtari SZMSZ)
szabalyozza a konyvtar mikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar
allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel. A tankonyveket
kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartidsanak ¢s hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarral szemben tamasztott jogszabalyi kovetelmények:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas
biztositasa

d) akiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok eldallitasahoz, a
konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, kataldogus épitéséhez
sziikséges eszkozokkel valo rendelkezés.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatod intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtaros neveld-oktatd tevékenységét a konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartést kell vezetni.

VI1.2. Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kovetkezok:

— gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa

— t4jékoztatds nydjtasa a dokumentumokroél és szolgéltatasokrol
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— az iskola pedagodgiai programja ¢€s konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa

— konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa

— konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

— tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

— a konyvtari dllomény a pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Konyvtarunk kiegészito feladatai:

— ajogszabalyokban meghatarozott foglalkozdsok megtartasa

— aneveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

— szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa

— tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtiarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl.

VIL.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk  koézremiikodik az  iskolai  tankOnyvellatdas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkez feladatokat latja el:
— elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést, és lebonyolitja azt
— kozremiikodik a tankdnyvrendelés elokészitésében
— megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara
— folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamanak valtozasat
— koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat
— koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét
— az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzd vagy
ujonnan kiadott tankonyveket
— a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamdra a tanév kozben tankonyv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

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

A konyvtari SZMSZ konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan is.

VIL4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
— az intézmény szdmara vasarolt dsszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
— akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
— az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtari szolgéltatasok listaja
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— szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvii konyvek kdlcsonzése

— tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6z0, a tanulmanyi munkat eldésegito
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek)
kdlcsonzése

— informaciogyljtés az internetrdl a konyvtaros segitségével

— szoétarak, enciklopédiadk, lexikonok és kiilonb6z6é alacsony példanyszamu konyvek,
dokumentumok olvasotermi hasznalata

— tajékoztatd a tanuldk szdmara a kdnyvtar hasznalatarol

— konyvtar-pedagogiai foglalkozasok megtartasa

— t4jékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanuldja és alkalmazottja
igénybe veheti. A konyvtdr haszndlatdnak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat a
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kdlesdnzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szamitdgép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznélat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy hoénap. Tanév végén a
didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinnitik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlcsonzési id6tartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket
a kovetkez0 tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesiild diakok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolesonozhetok ki, ameddig a
tanuld6 az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a
mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A konyvar nyitva tartasa és a kolesonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kdlcsonzési 1dérdl a tanuldk az olvasdterem ajtajara kifliggesztett, az
iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanuldk a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
a konyvtaros felligyelete mellett szabadon hasznalhatjdk. Tandri feliigyelet nélkiil a
szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitdégép hibainak,
esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért.
A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a tandri kézikOnyvtar is, amelynek anyagai a tanari

szobaban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve. Az allomany e specialis
részével kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat szintén a konyvtaros latja el.
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VILS. Gyiijtokori szabalyzat
VII1.5.1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az nevel6-oktatd tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciéhordozok
hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiad4sdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijt6korti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai neveld-oktat6 munka megalapozasa.

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

VIL5.2. Az iskolai konyvtar gyiijtokére, az allomanybovités fo szempontjai

A gyljtékor a kdnyvtari dokumentumok kiillonbdzd szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiijtdmunka alapja az iskolai konyvtar gylijtokori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrol szelektiv is, melynek szempontjait a f6- és mellék
gyljtokor hatdrozza meg.

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdr mar a kozeljovd wjabb kihivéasainak,
egyre szélesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

— A Kklasszikus szerzok, valamint a hatdrainkon til €16 magyar nyelvll irok és kolték
miiveit tartalmazd kotetek nagy hangsulyt kapnak a szakmai munka tartalmi
meghatarozasaban

— A természettudomadny dinamikus fejlddése miatt az 1) kutatdsi eredményeket
tartalmazo kotetek és mas dokumentumok ismerete Iényeges szempont a tanitds-
tanulas folyamataban

— Helytorténeti €s helyismereti anyagok a helyi sajatossagok fontossagat huzzéak ala

— A tartds tankonyvek fontos tanulési segédletek

— A nyelvvizsgara torténd eredményes felkésziilés alapvetd fontossagu

— Az emelt szintli oktatds dokumentumainak bovitése

— A nevel6-oktaté munka szakirodalma irdnti igény.

VIL.5.3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskoldnk alapfok oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszer(i
képzés folyik. Konyvtarunk tipusa nyilvanos konyvtari feladatot el nem latd iskolai
szakkonyvtar, mely az intézmény része.

Az iskola pedagogiai programja:

Konyvtarunk gyiijtékore a pedagogiai program megvaldsitasanak eszkoze. Az iskolai
konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai program megvalositasaban,
illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a tanulok és a pedagdgusok
felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, amelyekhez biztositja a sziikséges
dokumentumok, igy verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb.
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hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari ordkat megtartsak, és a
gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint
rendszer hasznalatat a tanulok elsajatithassak.

VI1.5.4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti iskolai szakkdnyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzéak az iskolaban foly6 neveld-oktatd munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gylijt.
VIL5.5. Tematikus (fo és mellék) gytijtokor:

F6 gyijtokor:
A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelennek meg:

— lirai, prézai, dramai antolégiak

— klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

— egyes klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei

— nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

— tematikus antologidk

— ¢letrajzok, torténelmi regények

— 1fjisagi regények

— altalanos lexikonok

— enciklopédidk

— az erkdlestan és a hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

— aziskola telepiilésére vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

— ahelyi tantervhez kapcsolodo kotelezo és ajanlott olvasméanyok

— anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

— akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

— pszichologiai miivek, a gyermek- €s ifjukor 1¢lektana

— akozépfoku felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

— kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek stb.

— aneveléssel-oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

— csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok

— az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai

— ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom

Mellék gyiijtokor:

— afo gyhjtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok
— egyéb audiovizudlis dokumentumok
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VIL5.6. Tipologia/dokumentumtipusok

a)

b)

c)
d)

frasos nyomtatott dokumentumok

— konyv, segédkonyv, tankonyv, tartoés tankonyv
— periodikumok: folyoiratok, évkonyvek
— térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok

— képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

— hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

Szamitdégépprogramok,  szamitdgéppel olvashaté  ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:

— intézményi szabalyzatok

— palyazatok

— oktatocsomagok

VIL5.7. A gyiijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége

a)

Az iskolai konyvtar a teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok
koziil az alabb felsoroltakat.

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a konyvtar gylijtékorébe tartoznak a kovetkezok:

b)

lirai, prézai és dramai antoldgiak

klasszikus és kortars szerzOk muvei, gylijteményes kotetei

klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoloddéan a konyvtar gytiijtékorébe
tartoznak a kovetkezok:

a tananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatdo — alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld mitvek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasmanyok

az etika/hit- és erkolcstan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a kozépfoku felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok

az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai

a tanligyigazgatéassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom

Vélogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve) a kdvetkezé dokumentumokat:

— nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

— tematikus antologidk

— életrajzok, torténelmi regények

— ifjusagi regények

— altalanos lexikonok

— enciklopédiak

— atananyaghoz kapcsolddo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

66



— az iskola telepiilésére vonatkozd helyismereti €és helytorténeti kiadvanyok

— az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

— pszichologiai miivek, a gyermek- és ifjukor l1élektana

— kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

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

— egyéeb audiovizualis dokumentumok.

C) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
pénziigyi, targyi €s egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a
konyvtaros részére rendelkezésre 4llo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti alloméanygyarapitast az adott idoszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkako6zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve az
iskolavezetés véleményét.

VI1.6. Konyvtarhasznalati szabalyzat
VIL6.1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai
dolgozdi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmara eléadast, foglalkozast tartd
kiils6 eléado is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozés: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik
a konyvtari tagsag, s a jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtarban a hasznalok kovetkezd adatainak kezelésére kertil sor:
— néy, sziiletési csaladi és utonév

— sziiletési hely és id6

— anyja sziiletéskori csaladi és utoneve

— lakcim

— személyazonositdo okmany szama

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni a
konyvtarosnak. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az intézményvezetd
tajékoztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonulé vagy mdas okokbdl az iskolabdl eltavozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar sajat nyilvantartasi rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatokat a konyvtari tagsdg megsziintetése utan a
konyvtar torli.

VI1.6.2. A konyvtarhasznalat modjai

Az iskolai konyvtar hasznalati modjai az alabbiak lehetnek:
— helyben hasznalat
— kolesonzés
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— konyvtarkozi kolcsonzeés
— csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

— akézikonyvtari allomanyrész,

— a kiilongytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a tandrok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

— az informacidk kozotti eligazodasban,

— az informaciok kezelésében,

— aszellemi munka technikdjanak alkalmazasdban,
— atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A
kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy
honap idStartamra. A koOlcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd jjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlesonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként €s munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a kOnyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi i1dén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tadvozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

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

Az elveszett vagy rongédlads miatt konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogéastalan példannyal vagy a konyvtar szdméra

sziikséges mas miivel potolni.

A kolcsonzési id6 heti: 22 ora
A konyvtar nyitva tartasi ideje
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Az iskolai konyvtar tanitasi napon 7,30 — 15,30 oraig tart nyitva. Ezen beliil a
konyvtari dokumentumok 7,30-8,00 az 6rakozi sziinetekben és 14,00 - 15,30-ig
kolcsondzhetok (amelyrdl a konyvtar ajtajara kifiiggesztett tablarol tajékozodhatnak).

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
tanarok, az egyéb foglalkozasokat vezeté neveldk konyvtarhaszndlatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.
A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

VIL.6.3. A konyvtar egyéb szolgdltatasai

— informacidszolgaltatas

— szakirodalmi témafigyelés

— irodalomkutatas

— ajanlo bibliografidk készitése
— internet-hasznalat

VIL.6.4. A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specidlis tankonyvek megvasarlasi
lehetosége

A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvforgalmazas keretében az
iskoldk részére eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban, konyvtarszobaban kell
elhelyezni, és konyvtari kolesonzés Gtjan kell a tanulokhoz eljuttatni.

E tankonyveket az iskolaval jogviszonyban all6 tanulok — a sziildk irasos nyilatkozata
alapjan — a konyvtéaros altal meghatarozott hasznalati id6 utan megvasarolhatjak. A vételi arat
az intézményvezetd — a konyvtaros és a tankonyvfelelds véleményének kikérésével — az
elhasznalodas mértékének aranyaban allapitja meg.

VII.7. Katalogusszerkesztési szabalyzat
VIL.7.1. A kényvtari allomany feltardasa

Az iskolai konyvtar dalloménya alapkatalogusokkal feltairva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari dllomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum
leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem a kovetkezOket tartalmazza:
— raktari jelzet
— Dbibliografiai és besoroldsi adatok
— Egyetemes Tizedes Osztalyozés (ETO) szakjelzetei
— targyszavak

VI1.7.2. A dokumentum leirds szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
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A bibliogréfiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
— fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
— szerzbségi kozlés
— kiadas sorszama, mindsége
— megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
— oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret
— sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
— megjegyzések
— Kkotés: ar
— ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

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

— kozremiikoddi melléktétel

— targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
A miiveket z ETO f8csoportjai alapjan rendezziik el a polcokon

VI1.7.3. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
— Dbetlirendes leiro katalogus (szerzd neve €s a mili cime alapjan)
— targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
—  konyv

Formadja szerint:
—  digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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VIL.8. Tankonyvtari szabalyzat
Az intézmény a kovetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankdnyvek
arra az idétartamra kolcsonozheték ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatds révén kapott tankonyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév szorgalmi iddszakanak utols6 napjaig minden
kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola
részére tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legaldbb a huszonot szazalékat
tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvtar allomanyéba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankOnyveket ¢s segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢€s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek

hasznalatara és visszaadasara vonatkozodan.

Ennek szovegét a kdvetkezd nyilatkozatminta tartalmazza:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai kdnyvtarbol a ...... [oo... tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyeket atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirasommal
igazoltam.

e A tanév szorgalmi id6szakanak végén az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankonyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsd
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

szulo alairasa tanulo alairasa

A tanulok tanév befejezése elott, legkésobb a szorgalmi iddszak utols6 napjaig
kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld sziilje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongéalasabol
szarmaz6 kart az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem
kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenést.
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A tankonyvek nyilvantartasa

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

Evente leltarlistat készit:

— az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

— anapkoziben €s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

— Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

— listat készit a selejtezend6 tankonyvekrol (oktober-november)

— Osszesitett listat készit a készleten 1év6, még hasznalhatd tankonyvekrél (a szorgalmi
1d6szak utolsé napjaig)

— listat készit a konyvtarban taldlhatdo, a 25%-bdl beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokrol.

VIIL. Eljarasrend a tartdés tankonyvek kartéritésérol
VIII.1. Jogszabalyi hattér

20/2012. (V.31.) EMMI rendelet

61. § (1) Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kart okozott, az igazgato, a kollégium
vezetdje koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat
felmérni, és lehetdség szerint a karokozo ¢és a feliigyeletét ellatd személyét
megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanul6ja okozta, a
vizsgélat eredményérdl a tanulot, kiskort tanuld esetén sziiléjét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejlileg a sziildt fel kell szolitani az Nkt. 59. §
(1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

2011.évi CXC. torvény
59. § (1) Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a
nevelési-oktatasi intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen
kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg
a) gondatlan kérokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi Osszegének Otven
szazalékat,

b) ha a tanul6 cselekvioképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6thavi 6sszegét.

2013. évi CCXXXII. torvény

(6) E torvény alkalmazasaban:

a) hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatds keretében az adott iskolaval
tanuloi jogviszonyban allé tanuld részére az iskola altal ingyen vagy térités ellenében
atadott, legalabb harom hdonapon at hasznalt, majd a tanul6tdl visszavett, vagy a tanuld
altal az iskola részére felajanlott tankonyv;

b) kisérleti tankonyv: olyan, a miniszter engedélye alapjan kiadott, barmely iskolai
évfolyam vonatkozasaban barmely, a nemzeti koznevelésrél szold torvény
felhatalmazasa alapjan kiadott Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat)
meghatdrozott miiveltségi teriiletre vagy a miniszter altal kiadott kerettantervek
barmely antargyara vonatkozo, valamint barmely nevelési-oktatasi program részeként
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€)

9)
h)

a)

e)
d)

€)

©)

keletkezett tankonyv, amelynek célja a kisérleti koznevelés-fejlesztési program
keretében torténd alkalmazas az iskolak részvétele alapjan, és amelyet a részt vevo
iskolak rendelkezésére kell bocsatani;

kozismereti tankonyv: a Nat barmely miiveltségi teriiletéhez fejlesztett tankonyv;
munkafiizet: az a szerzdi jogi védelem ald esd, nyomtatott formdban megjelentetett
vagy elektronikus formdban rogzitett €s az e torvényben meghatirozottak szerint
tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb
meghatdrozott tankOonyv tananyagdnak gyakorldsat, -elsajatitasat, alkalmazésat
elOsegitse;

munkatankényv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanuloénak a
tankonyvben elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatd és utannyomassal onalldan
eldallithato feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania;

pedagogus-kézikonyv: valamely kerettantervhez jovahagyott tankonyv iskolai nevelés-
oktatdsban torténd rendszerszintli alkalmazdsadt tamogatd, pedagdgiai célu
szakmodszertani Utmutatdsokat tartalmazd kézikonyv, amely nyomtatott formaban
vagy elektronikus Uton is eldallithato és terjeszthetd;

szakképzési tankonyv: a szakképzési kerettanterv alapjan az iskolarendszerti
szakképzésben alkalmazott tankonyv;

tankonyv: az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankdnyvvé
nyilvanitottak , tovabba az, amelyet a miniszter az altala kiirt nyilvanos palyazat
keretében kivalasztott. Tankonyvvé nyilvanithatd a szotar, a szoveggylijtemény, az
atlasz, a kislexikon, a munkatankonyv, a munkafiizet, a feladatgylijtemény, a digitalis
tananyag ¢és a nevelési- oktatdsi program részét alkotd informécidhordozo,
feladathordozo;

tartos tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodé kiadvany, amely nem tartalmaz
a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok
legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

4.§ (2) Az (1) bekezdés a) pontjaban az Nkt. szerinti felmend rendszerben
bevezetésre kerlild6 ingyenes iskolai tankonyvellatdssal nem érintett iskolai
évfolyamokon,  tovabba az (1) bekezdés b) pontja tekintetében az iskolai
tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy - az iskolatol torténd tankonyvkolesonzés,
napkoziben,  tanuloszobaban  elhelyezett tankonyvek igénybevétele, hasznalt
tankonyvek biztositasa, illetve tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli
tamogatas utjan - a nappali rendszerii iskolai oktatasban részt vevé minden olyan
tanulo részére, aki

tartdsan beteg,

a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

harom vagy tobb kiskort, illetve eltartott gyermeket neveld csalddban él,

nagykoru ¢€s sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy

a gyermekvédelmi gondoskodas keretében nevelésbe vett vagy utogondozoi ellatasban
részesiil a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény). A neveldsziilonél, gyermekotthonban vagy mas bentlakésos
intézményben ideiglenes hatdllyal elhelyezett tanuld utdn nem vehetd igénybe a
normativ kedvezmény.

Abban a kérdésben, hogy a normativ kedvezményre valo jogosultsag elbiralasanal kit
kell
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b)
(4)
(5)

tartosan beteg, sulyosan fogyatékos, hdrom- vagy tobbgyermekes csalddban €10,
nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tAmogatéasra jogosultnak tekinteni - kivéve, ha az
iskoldztatasi tAmogatasra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt szlint
meg -, a csaladok tdmogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény II. Fejezetében,
sajatos nevelési igénylinek tekinteni, az Nkt. sajatos nevelési igény meghatarozasara
vonatkozo rendelkezésében foglaltakat kell alkalmazni.

A tankOnyvtamogatas Gsszegét - a koltségvetésrdl szold torvényben meghatarozottak
szerint - az iskola fenntartoja Gitjan kell eljuttatni az iskolahoz.

A tankOnyvtamogatds felhasznalhato a tanuldi tankonyvvasarlas koltségeinek
atvallalasara és csokkentésére, tovabba az iskolai tankonyvrendelés teljesitésére.

17/2014.(I11.12.)EMMI rendelet 32.§

()

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos
tanulok tankonyveinek kivételével, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola
konyvtari allomény nyilvantartasdba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban all6 tanulo, illetve a
pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola hazirendjében ¢és az iskolai
tankonyvellatas rendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai
hazirend és aziskolai tankonyvellatas rendje altal megallapitott tankonyvellatasi szabalyok
nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok tankdnyveire. Az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanuld koteles az utolséd
tanitasi napon visszaszolgéltatni az intézmény konyvtaranak.

VIII1.2 A kartéritési eljaras szabalyai

Az allam 4ltal téritésmentesen biztositott tartdés tankonyveket a tanuldk az iskola
konyvtarabol kolcsonzik a tanév elején.

A téritésmentesen biztositott tankonyveket ) vagy hasznalt allapotban kapjak a tanulok.
Az 1-2. évfolyam tanuloi kizarolag 10j tankonyvet kapnak téritésmentesen, amely
konyveket nem kell a tanév utolsé tanitasi napjan visszaszolgéltatni az iskolai konyvtar
szamara.

Téritésmentes ellatasban részesiilnek a kdznevelési intézmények 1-9. évfolyamos tanuloi,
tovabba 10. évfolyamtol azok a tanuldk, akik igazoljak a 2013. évi CCXXXIL. torvény 4.§
(2) bekezdésében felsorolt jogosultsagukat. A jogosultsag ellenérzése a koznevelési
intézmény feladata.

Az iskola konyvtarabol kolcsonzott tartos tankonyveket - amelyek allami tulajdontak - a
tanulo koteles kifogastalan, a tankonyv atvételekor meglévé allapotban visszaszolgaltatni
a tanév utolso tanitdsi napjan.

A tart6s tankonyv haszndlatdnak 4. évében 0 Ft értéket képvisel. Ezt kovetden selejtezésre
kertil.

Amennyiben a tartds tankonyv megrongalodik, akkor a tanuldnak, kiskora tanuld esetén
szildjének, gondviseldjének az okozott kart meg kell tériteni az 1. sz. tablazatban
meghatdrozott mértékben.

A tartoés tankonyv rongaldsanak mindsil pl.: a konyvbe torténd barmilyen bejegyzés,
alahtizés, szovegkiemelés, szinezés, konyv lapjainak elszakadédsa, foltossd valasa,
tankonyvi lapok hidnya, barmilyen ok miatt a tankonyv hasznalhatatlanna vélésa.
Rongalas tényét, annak mértékét az iskola konyvtarosa/tankdnyvfeleldse allapitja meg, és
jelzi azt intézmény vezetdje felé.

A rongalasrdl és a kartérités mértékérdl az intézmény vezetdje irasban értesiti a tanulot,
kiskora tanuld esetén a sziilét, gondviseldt. Az értesitésben fel kell tiintetni a
megrongalddott tankonyv kodjat, cimét, szerzdjét/szerzoit, bruttd arat (Ft), valamint a
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

kartérités Osszegét (tankonyvenként és dsszesen), a beszerzés évét az 1. szamu tablazatnak
megfelelden.
A tanuld/sziilé/gondviseld a kartérités Osszegét befizetheti az iskola pénztaraban, vagy
atutalassal a Szolnoki Tankeriileti Kozpont 10045002-0336530-00000000 eldiranyzat-
felhasznalasi  keretszamlajara, vagy készpénz atutaldsi megbizassal (csekk).
Utalas/készpénz atutaldsi megbizas esetén a kozleménybe fel kell tlintetni: tartos
tankonyv, a tanulo iskolajat, nevét, osztalyat.
Készpénzes befizetés esetén az iskola a pénztarkezelési szabalyzatnak megfelelden jar el.
A megrongalt és kartéritett tankonyveket az iskolai konyvtar allomanyabdl ki kell vezetni.
Kartérités utan a tartés tankonyv a tanulo tulajdonaba keriil.
Mivel a konyvtarba bevételezett tartdos tankonyveket a tankeriilet a befektetett eszk6zok
kozott tartja nyilvan, ezért az intézmények minden év junius 30-ig tovabbitjak a
nyilvantartasbol torténd kivezetéshez sziikséges alapbizonylatokat (értesités) a tankertilet
szamviteli csoportja részére.
A kartéritésbol szarmazd dsszeget az iskola a tankeriileti tankdnyvfeleldssel vald eldzetes
egyeztetés utan felhasznalhatja a konyvtari allomanyanak bdvitésére, jutalomkonyvek
beszerzésére.
A kartéritési kotelezettség eltorlését, illetve mérséklését a sziild az iskola igazgatdjanak
benyujtott irdsbeli kérelemmel, indoklassal kérheti. A kérelemrdl az intézményvezetd dont
az osztalyfonok (szaktanar), illetve az iskolai konyvtaros (sziikség esetén gyermekvédelmi
felelds) véleménye, javaslata alapjan.
Amennyiben a sziild kartéritési kotelezettségének nem tesz eleget, a Tankeriileti Kozpont
irasban szolitja fel a teljesitésre. Eredménytelen felszolitds utdn a Tankeriileti Kozpont
jogi utra tereli a kartérités behajtasat.
Az iskola a kartéritésrdl nyilvantartast vezet, melyben felvezeti a tanuld nevét, osztalyat,
megrongalddott tankdnyveket azonosithatd moddon, illetve a befizetendd és a befizetett
Osszeget, tovabba azt is, ha a kartérités nem kertil befizetésre

A tanul6 potolhatja megrongalodott tankdnyvét egy ugyanolyan kiadast, jo allapoth

masik tankonyvvel.

1.

szamu tablazat

Hasznilat ideje brutté ara alapjan

A tartos tankdnyv 1j allapotban kertil a

0/ -
tanulohoz (6 az els6 hasznald) 90%-a

A tart6s tankonyv 2. évben kertil a
tanulohoz, hasznalt tankdnyvként

a tartos tankonyvet valaki mar hasznalta
legalabb 3 honapig, igy az hasznalt
tankonyvnek mindsiil, akkor is, ha a
beszerzése az aktualis évben tortént, 1j
tankonyvként

60%-a

A tartés tankonyv a 3. évben keriil a

%-
tanulohoz hasznalt tankonyvként 30%-2

A tartds tankonyv a 4. évben keriil a

. , . . kartérités nem kérhetd
tanulohoz hasznalt tankdnyvként arterites nem kerheto
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Amennyiben a tanuld napi felkésziilése soran a tartds tankonyvben alahtz, kiemel, rajzol,
jegyzetet készit stb, vagyis az eljardsrend 6. és 7. pontja értelmében a tankonyv
megrongalddik, akkor az eljarasrend 1. szamu tablazatdban foglalt mértékben kartéritést kell
fizetni, vagy a 18. pont szerint Uj tankdnyvvel potolhatd. A kartérités megfizetése utan a
megrongalddott tartds tankonyv a tanuld birtokaba jut. Kivéve az 1. és 2. évfolyamos tanulok,
akik a tankOnyveket birtokoljak, vagyis év végén nem Kkell visszaadniuk az iskola
konyvtaraba.

Jelen eljarasrend 2018. junius 11-t6] érvényes.

IX. Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének és a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

IX.1. Torvényi szabalyozas a tankonyvellatas rendjének meghatarozasara

— 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti koznevelésrél*

— 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

— 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérdl

— 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

— 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (111
12.) EMMI rendelet médositasarol

— 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra
torténd egyiitem kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

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

IX.2.A tankonyvellatas célja és feladatali

Az iskolai tankonyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az

iskoldban alkalmazott tankdnyveket, azok hozzajutasi lehetdségeit. Az iskolai tankonyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankonyvek beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatdsa. A
tankonyvellatas allami kozérdek(i feladat, amelyet az allam a Konyvtarellato Kiemelt
Ko6zhasznti Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil 14t el.
Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezése €s lebonyolitasa az iskola feladata. Az
iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat
vagy azok egy részét a Konyvtarellato latja el. Az iskola értesiti a tanulok sziileit az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl, a tankdnyvtdmogatés elvérdl az osztalyfonokok bevonasaval.

IX.3. A tankonyvellatas rendje, a tankonyvjegyzék elkészitése

A tankonyvek kivalasztasira a helyi tanterv alapjan keriil sor. A szakmai
munkakozosségek véleményének beszerzését kovetden az intézményvezetd csoportonként
elokésziti a szlikséges tankonyvek listdjat. A listan az Oktatasi Hivatal altal évente kiadott
tankonyvjegyzékben talalhato tankonyvek szerepelnek.

(Tankonyvnek mindsiil az a konyv, amelyet a jogszabalyban meghatarozottak szerint
annak nyilvanitottak. Ide tartoznak az oktatasban nélkiilozhetetlen elektronikus
dokumentumok, fogalomtarak, szotarak, ajanlott és kotelez6 olvasmanyok.).
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A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az intézményvezetd megismerteti a sziiloi
munkakozdsséggel az osztalyok szamara Osszeallitott tankonyvlistat.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloéi szervezet — kiillondsen a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A tanitasi év kozben a tankonyvek listdja nem valtoztathatd meg, ha abbdl a sziilére
fizetési kotelezettség harul.

IX.4. A tankonyvek rendelése

Iskolank a Nemzeti Alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo
110/2012.(V1.4.) Kormanyrendelet és a kerettanterv kiadasanak ¢és jovahagyasanak rendjérol
sz616 17/ 2014. (111.12.) EMMI rendelet alapjan készitette el helyi tantervét.

A tankonyvfelelds késziti el a tankonyvrendelést, amit elektronikus forméaban az
intézményvezetd a fenntartobnak megkiilld ¢és beszerzi a fenntarté irasos egyetértd
nyilatkozatat.

A tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy az iskolai konyvtarban is rendelkezésre
alljanak a sziikséges konyvek. Igy biztosithaté, hogy a tanuloszobai és napkozis foglalkozason
megfeleld szdmu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitdsi Orara torténd
felkésziiléshez.

A tankonyvrendelés elkészitésekor figyelembe kell venni a belépd 11j osztalyok becsiilt
létszamat.

A pedagoégusok idén eldszor az elsd osztdlyos tankonyvvalasztds soran kotelesek a
tankonyvlistan szereplé konyvek koziil a tartos tankonyveket elonyben részesiteni.

A valasztas soran a tankonyvek tomegére is tekintettel kell lenni, hogy majd az adott
napi orarendben az alsé tagozaton a 3000 grammot ne 1épjék tul.

IX.5. Az ingyenes tankonyv igénylésének rendje
A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmend rendszerben térténd
ingyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévtdl egy litemben vezette be az 1-8.
évfolyamokra, valamint kiterjesztette a kozépiskola 9. évfolyamara is.
Az Orszaggytilés elfogadta a T/15427-es torvényjavaslatot.
A Kvtv. 7. melleklet II1. pont 1. alpont a) pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés l1épett:
(1. A 40. § (1) bekezdés c) pontjaban meghatarozott fenntartd)
,»a) az Nkt. szerinti ingyenes tankonyvek biztositdsa érdekében nappali rendszerii iskola, a
nappali rendszerli nemzetiségi €s gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai feladatot ellato

iskola”.

aa) els6 — negyedik évfolyaman 2017. oktober 1-jén tanuldi jogviszonyban all6 tanulok
1étszama alapjan 9.000 forint/f6/év,

ab) 0todik, hatodik és nyolcadik évfolyaman 2017. oktober 1-jén tanul6i jogviszonyban allo
tanulok 1étszama alapjan 12.000 forint/f6/¢év,

ac) hetedik évfolyaman 2017. oktober 1-jén a tanuldi jogviszonyban allo tanulok létszama
alapjan 15.000 forint/f6/év,
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ad) kilencedik évfolyaman 2017. oktober 1-jén tanuldi jogviszonyban allé tanulok 1étszama
alapjan 20.000 forint/f6/év,

A Kvtv. 7. melléklet II1. pont 1. alpont b) pontja helyébe a kovetkezo rendelkezés 1€p:
(1. A 40. § (1) bekezdés c) pontjaban meghatarozott fenntartd)

,D) az a) pont szerinti tanuldk kivételével, a kozépfoku iskolaval tanuldi jogviszonyban allo
nappali rendszeri iskolai oktatdsban és jogszabalyban meghatirozott normativ
kedvezményekben részesilé tanulok 2017. oktober 1-jei létszama alapjan 12.000
forint/f6/év”

(Osszegli tamogatasra jogosult.)

A Konyvtarellatdo Nonprofit Kft. a tankonyvrendelési feliileten a fenti rendelkezéseknek
megfelelden atallitotta a modositott normativa dsszegeket.

IX.6. A tankonyvterjesztés megszervezése

Az iskolai tankonyvellatds feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanuldhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezése az iskola feladata.

Az iskola tankonyvellatasi szerz6dést kot a KELLO-val az iskolai tankonyvellatas
feladatainak végrehajtasaban. A tankOnyvellatasi szerz0dés tartalmazza a tankonyvellatas
megszervezéséért felelds intézményvezetd, illetve a végrehajtasaért felelds személy vagy
személyek nevét, akit vagy akiket az intézményvezetd biz meg a feladattal.

Az iskola a tankonyveket a tankonyvforgalmazotdl értékesitésre atveszi, és a
tankonyvforgalmazo nevében értékesiti.

Az iskolat a tankonyvforgalmazasban vald kozremiikodéséért a tankonyvellatasi
szerzOdésben meghatarozottak szerint dijazas illeti meg.

Ebbdl kell fedezni a tankdnyvforgalmazasban kozremiikodd dolgozok dijazasat,
melynek Osszegét az intézményvezetd allapitja meg.

IX.7. Tankonyvellatas feladatai, azok hatarideje, felelosei

Feladat Hatarido Felelés
tankonyvellatasi szerz6déskotés a KELLO-val marcius 16. intézményvezetod
a munkakozosségek tantargyanként Osszesitik a | , . munkakozosség-

. marcius 22. p
tankOnyvigényt vezetok
a helyi szabalyozas egyeztetése az SZMK-val, L o "
Dokkel, Intézményi tanaccsal és a tantestiilettel marcius 22. Intezmenyvezeto
a tanuloi adatok feltdltése a KELLO rendszerébe marcius 23. tankonyvfelelOs
tankonyvrendelés tovabbitasa marcius 31 tankonyvfelelds
tankonyvrendelés tovabbitdsa majus 15. tankonyvfelelOs
hasznalt tartos tankonyvek begylijtése junius 15. szaktanarok
tankonyvrendelés modositasa junius 15. tankonyvfelel0s
tankonyv kiszallitas, atvétel augusztus tankonyvfelelds
konyvtarba vételezés augusztus konyvtaros
tanulok atveszik a konyveket augusztus tankonyvfelelos
tankonyv potrendelés szeptember 15. | tankonyvfelel6s

78



IX.8. Tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatkorok

Az intézményvezetd feladata:
- felelds az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért
- megalkotja a tankdnyvellatas helyi rendjét
- kijeloli a tankonyvellatasért felelds személyt
- egyeztet a sziikséges szervezetekkel, (tantestiilet, DOK, Iskolaszék, SZMK)
- kapcsolatot tart a tankdnyvellatasban érintett valamennyi iskolan kiviili szervezettel (a
fenntarto tankertiilettel, a miitkodtetdé onkormanyzattal)

A tankonyvellatasért felelds személy feladata: Kontrané Molnar I1diko
- tartja a kapcsolatot az iskoldban valamennyi, a tankOnyvellatasban résztvevo
személlyel
- osztalyonként Osszesiti a tankonyvlistat
- tartja a kapcsolatot a KELLO-val
- lebonyolitja a tankonyvrendelést
- intézi a potrendelést, a lemondast
- megszervezi azok kiosztasat

A munkakdzosség-vezeto feladata:
- atankonyvrendelés szakmai szempontok alapjan toérténd koordinalasa
- atartos tankonyv valasztasanak elonyben részesitése
- a munkak6zosség altal megrendelni kivant tankonyvek évfolyamonkénti 6sszesitése €s
tovabbitasa
- hasznalt tankonyvek év végi begylijtésének felmérése

Az osztalyfénok feladata:
- részt vesz a tankdnyvek augusztusban torténd kiosztasaban

A szaktanar feladata:
- tankonyvvalasztas
- tartos tankonyvek év végi begylijtése
- részt vesz a tankonyvek augusztusban torténd kiosztasdban

A konyvtaros feladata:

- rendszerezi a begylijtott hasznalt tankonyveket
- gondoskodik azok napkdziben és tanuldszobaban valo elhelyezésérdl és kiadasarol

X. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete; a testmozgas és sportolas
lehetoségei az iskolaban
X.1. Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan, a tanordkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai
tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlédését szolgalja.
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Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:

napkozi otthoni és tanuldszobai foglalkozas

felzarkoztato foglalkozas (korrepetélés)

tehetséggondozo foglalkozas

tomegsport foglalkozas

tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny

hazi bajnoksag

gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés

tanulmanyi kirandulas

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitdsi o6rdk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

X.2. Az egyéb foglalkozasok célja

A napkozi otthoni foglalkozasok elsddleges célja a tandrakra vald felkésziilés, pedagdgusi
segitség az egyes feladatok megoldasa terén, s legfoként a hatékony onallé tanulas
modszertandnak elsajatitatdsa. A napkozi otthon egyben a pihenés, a jaték, a szabadid6
hasznos eltoltésének szintere. Napkozi otthoni foglalkozasokat alsé tagozaton, valamint
fels6 tagozat 5-8. évfolyama szamdra szerveziink iskoldnkban. Miikddésének rendjét az
iskolavezetés hatdrozza meg. A napkozi otthoni foglalkozasokrol valéd eltdvozas csak a
szll6 tajékoztatd fiizetébe beirt kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével,
az intézményvezetd vagy az iskolavezetés mas tagja eldzetes jovahagyasaval.

A tanuldszobai foglalkozasokat — a napkdzi otthoni foglalkozasok miikodési rendjét
kovetve — a felsd tagozat 1-8. évfolyamos tanuloi szdmara szervezziik. Célja a tanordkra
valo felkésziilés, a tanulas segitése a hatékony Onallé tanuldas modszertananak
elsajatittatasaval. Kiemelt célja a rendszeresen kiilon id6keretben nem megszervezhetd
szakkorrepetalasok biztositasa.

A felzarkoztatd foglalkozasok (korrepetdlasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. Az alsd tagozaton a felzarkoztatd
foglalkozasok oOrarendbe illesztett idopontban torténnek. Felsd tagozaton a korrepetalés
differencidlt foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozas 1-3 {6 részvétele
esetén) vagy tanuldcsoportokra vonatkozoan keriill megszervezésre a nevelOk, tanarok
jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

A szakkorok, érdeklddési korok, miivészeti csoportok a tanulok érdeklédésétdl fiiggden, a
munkakozosség-vezetdk  javaslatdnak figyelembe vételével indithatok. Tételes
felsorolasukat a tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozéasok elsddleges célja a tehetség
kibontakoztatasa, egy-egy ismeretteriileten valdo tudoményos igényl elmélyiilés, amely
parosul a tanulok kezdeményezdkészségén alapuld, Ontevékeny munkaltatassal, s a
kreativitas fejlesztésével, mely az élményszerli tanulds révén a tandrai tartalmakhoz is
szervesen kapcsolodik.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként milkodik, vezetdje az intézményvezetd altal
megbizott neveld. Elsdsorban az egyén k6zos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, telepiilési kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

Az iskolai didksportkdr és a tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi

testedzésének lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozzd az egész intézményi tevékenységet
atfogo teljes korli egészségnevelés megvalositasahoz.
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7. A gyogytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik
formaja. Gyogytestnevelés orara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a
tanuld, ahol megjelenése ¢és aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre valod
beosztassal egyidejiileg a tanuldé — orvosi javaslatra — az intézményvezet6 altal felmentést
kaphat az iskolai testnevelés orakon valo részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt
vevo tanuldkkal a testneveld differencialtan foglalkozik.

8. A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyeken, hazi bajnoksdgokon vald részvétel
diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi,
Kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagdgus felkészitését
igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szakmai munkakozosségek és az intézményvezetd helyettes(ek) feleldsek.

9. A tanulményi kirandulds az iskolai ¢let, a kozdsségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, poOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok szervezésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetdi utasitdsban
kell szabalyozni.

X.3. Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Kreativitast fejleszté foglalkozasok
Mozgasfejlesztd foglalkozasok

Egészség és kornyezetvédelem

Logikus gondolkodast fejleszt6 foglalkozasok
Informatikai kulturat fejlesztd szakkorok
Miivészeti, irodalmi szakkorok

Idegen nyelvi kompetenciat fejlesztd foglalkozasok

X.4. Az egyéb foglalkozasok idékerete

Az egyéb foglalkozasok id6tartamat (oOrakeretét) ¢€s helyszinét (tantermét) az
intézményvezetd és az intézményvezetd helyettesek rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az
egyéb foglalkozasi rendben, a terembeosztassal egyiitt.

X.5. A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

— afokozo6do szellemi terhelés elviselése

— afizikai tevékenység fokozasa

— az edzettség folyamatos szamszerisitése, a redlis edzettség Onértékeld rendszerének
megalapozasa

— a mozgaskoordinacios képességek fejlesztése a mozgaskultiura ligyességi, koordinacids
tartalmai révén

— felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre

— pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:

— a mindennapi jatékos testmozgds, amely a tanitasi 6rak és foglalkozasok szabadidds
tevékenységeibe és a napkozis foglalkozasokba szervesen beépiil

— az Oratervi testnevelés orak

— didksportkdri és tomegsport foglalkozasok
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az iskolai diaksport egyesiilet foglalkozasai

— sportversenyeken torténd részvétel

— J01d6 esetén az udvari sziinetben valdé mozgésos tevékenység

— intézménylink biztositja az iszdsoktatast, amennyiben a sziil vallalja az ezzel jar6 anyagi
koltségeket.

X.6. Az iskolai diaksport egyesiilet miikodése, az iskola vezetésével valo
kapcsolattartasanak formaja és rendje

Az iskolai didksport egyesiilet (tovabbiakban: DSE) a tanulék mindennapi
testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgés, a sport megszerettetésére alakult.
Benne sportcsoportok szervezhetdk. A DSE — mint szervezeti forma — 6nalld jogi
személyként mikodik.

A DSE sportkori foglalkozasokon, versenyeken biztositja a tanulék mindennapi
testedzésének lehetdségét, valamint a DSE altal szervezett edzéseken valo részvételt.

Az iskola vezetdségével vald kapcsolattartas rendje:

— Az iskolavezetés és a DSE vezetje az alairt egyiittmiikddési szerz8dés alapjan
félévenként egyezteti a sportolasi lehetdségeket.

— A DSE vezetéje és az intézményvezetd a tanév elején attekintik a sporttevékenység
aktualis feladatait.

— A kétoldalu megbeszélést barmelyik fél kezdeményezésére meg kell szervezni.

XI1. Az iskolai hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések rendje

XI.1. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények
Az iskolai linnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv és a havi feladatterv
esemény naptara alapjan rendezziik meg.

XI.1.1. Unnepélyek

— tanévnyito linnepély

— oktober 23-1 linnepély

— marcius 15-1 iinnepély

— ballagas, tanévzaro tinnepély

XI.1.2. Megemlékezések

— oktdber 6. Aradi vértanuk napja

— november 13. Magyar nyelv napja

— januar 21. Magyar kultra napja

— aprilis 11. Magyar koltészet napja

— aprilis 22. A Fold napja

— jinius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

— majus elsd vasarnapjahoz kapcsoldddan: anydk napja

— majus utolsd vasarnapjahoz kapcsolodoan: gyermeknap
— aktualis évfordulokrol torténd megemlékezés
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XI.1.3. Rendezvények, az iskolai hagyomanyok
— Oszi-tavaszi hulladékgytijtés

— Marton-napi vetélkedo

— Halloween-parti

— Mikulas napi osztaly rendezvény
— Karacsonyi mesejaték

— Farsang

— DOK hét

— Csaladi nap

— Sportversenyek

— Madarak fak napja

— Egészség-nap

X1.2. Az iskola névadojanak tiszteletére szervezett program
Aprilis: Jozsef Attila miivészetét megjelenitd miisor

X1.3. Iskolaradio

Az iskolaradié tinnepi miisorok, fontos események, hirdetnivalok, didk-onkormanyzati
rendezvények és miisorok fontos eszkodze iskolankban. Az iskolarddid6 mikodtetését az
intézményvezetd helyettesek és a diakonkormanyzat tevékenységét segité pedagogusok
feliigyelik.

XI1. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, médja
XII.1. Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfeleld szintll irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének és
kozosségeinek allandd6 munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

— a fenntartoval, (szakmai irdnyitas, gazdasagi iligyintézés, keriileti szintli szakmai
koordinécid, elvi atmutatasok, koordinalas és segitségnyujtas)

— amilkodtetdvel (az intézmény épiiletének, technikai-targyi eszkozeinek karbantartasa)

— ateleptilési onkormanyzat jegyz0i hivatalaval (tanligyigazgatas- €s iranyitas)

— Jarasi (fovarosi korzeti) hivatallal (tanligyigazgatas- €s iranyitas)

— kormanyhivatallal (taniigyigazgatas- és iranyitas)

— tankeriileti intézményvezetOséggel (taniigyigazgatas- és iranyitas)

— telepiilési nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegli kapcsolattartas,
koordinacid é€s tapasztalatcsere)

— gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel €s mas hatosadgokkal

— a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitdcids bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egylittmiikodés).

XII.2. Az intézménynek a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal valo kapcsolatai

A pedagbgiai szakszolgalatok ¢és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a
nevelési-oktatdsi intézmény partnerintézményei.
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A kapcsolattartads modjai:

— egyiittmiikddési megallapodas alapjan

— informalis megbeszélés, megegyezés szerint

— az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban allo sajatos nevelési igényli, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonalll és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specidlis
ellatasat végz6 pedagodgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkako6zdsségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valdo kapcsolattartas a szakmai munka
szinvonalanak minél magasabb szinti ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott
informadlis csatorndkon és a kiilonbdzd — a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal
meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagbgiai szakszolgdlati és szakmai szolgaltatdé intézményekkel valod
kapcsolattartasért az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasdban az egyiittmlikodés feladatainak végzésével a nevelGtestiilet egyes tagjait bizza
meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

— az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagdégusai rendszeresen részt vesznek a
pedagbdgiai  szakmai  szolgéaltatok altal rendezett kiillonb6z6  konferencidkon,
tanacskozasokon, mithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultacidokon és mas szakmai rendezvényeken;

— a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanicsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezeésére;

— a pedagbgiai szakszolgédlatokkal vald6 mindennapi kapcsolattartds eredménye a
vizsgalatok,  kontrollvizsgalatok révén a  tanuldk  részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa €s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa;

— ¢évente tobb alkalommal megbeszélés a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol,

— esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld és fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

XII.3. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete ¢és ellatasa érdekében az iskola
intézményvezetdje a fenntartd egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-
egészseégligyl szolgalat vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését
az alabbi teriileteken:

— fogészat, évente egy alkalommal

— szemészet, hallas, mozgasszervi vizsgalat egy alkalommal

— kotelezd véddoltasok

— az ¢loskodok rendszeres sziirése
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— atanuldnak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalata évente két
alkalommal.

A vizsgalatokrdl a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.
XII.4. Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanulot, aki kotelezo tanodrai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a rendorség elott
nem tudja hitelt érdemléen bizonyitani az iskolabol vald tévollétének jogszabaly altal
megengedett okat, a rendor az iskola intézményvezetdjéhez kiséri a teriiletileg illetékes
rendérkapitanysag vezetdjével valo elozetes egyeztetés alapjan.

Az intézményvezetd tavollétében a tanuldt a vezetdi helyettesités rendje szerint a
vezetOi feladatok ellatasara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja,
aki egyben az eseményrol készitett rendOrségi jegyzOkonyv aldirdsara is feljogositott.

Az intézményvezeté minden tanév elsé napjaig irasban értesiti a teriiletileg illetékes
rendérkapitdnysag vezetdjét a tanév helyi rendjében szabélyozott kotelezd foglalkozasok
idébeli rendjérdl, az e foglalkozasok aldli felmentés alaki részleteir6l, valamint az
intézményvezetd, illetve az eljarni illetékes helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba az
intézmény azonositasdhoz sziikséges fontosabb adatokrol (iskolaépiilet cime, titkarsagi
telefon- és faxszam, korbélyegzo).

Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megeldzése érdekében
személyes talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének kdrzeti megbizottjaval.

XIII. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

1. A tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos €s a védond, valamint a gydgytestneveld az
intézményvezetovel egyeztetett rend szerint végzi.

2. A tanulok egészségligyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat (kornyezet-
egeészseégligy, ¢lelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és
a védond az intézmény vezetdjével, illetéleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikodve
veégzi.

3. Az iskolaorvos és a védond egészségiligyi kérdésekben felkérésre, szakértonként
koézremiikddik a neveldtestiilet, illetve a sziil6i munkak6zdsség munkajaban.

4. A tanuldk csoportos fogaszati sziirévizsgélata és kezelése a teriiletileg illetékes fogészati
rendeldben évente a szorgalmi (tanitasi) idOben torténik. Fogaszati sziirdvizsgalatra €s
kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitdsi Ordr6él vonhatd el. A
szlirdvizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk felligyeletét az iskola
biztositja.

5. Az iskolaban heti egy alkalommal orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok, a kiilon
jogszabalyokban rogzitett megel6zd orvosi intézkedéseken, sziirdvizsgalatokon kiviil. Az
iskolaorvossal valo rendszeres kapcsolattartds az iskolavezetés feladata. A testnevelés
orarol hosszabb ideig tartdé felmentést csak szakorvosi irasos vélemény alapjan adhat az
iskola intézményvezetéje. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. Az
iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanuldkat gydgytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja. A gydgytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjiik.
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6. Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra
nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat, valamint kdzremikodhet az iskola
pedagbdgiai  programjaban  szereplé  teljes korli  egészségfejlesztési  program
megvalodsitasaban. A kotelezO orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve
ha mod van ra, csak tanitas el6tt vagy utan keriiljon ra sor. Az orvosi vizsgalatok
idépontjardl az osztalyfénokot az intézményvezetd helyettesek tajékoztatjak.

7. A tanulok egészségi allapotanak megovasa érdekében az iskolavezetdség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal és védondkkel. Segitségilikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét
kozosen készitik el az iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanulok életkorara és egészségi
allapotara vonatkozo jogszabalyi eldirasokat. A gyermekorvos és a védond rendszeresen
kozremiikodnek a teljes korli egészségfejlesztési program megvaldsitasaban, mint egy-egy
témakor eléadoi. Tandcsokkal 1atjak el a tanuldkat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint
szokasaikat illetden az egészséges ¢életmddra nevelésben, személyi higiénéjiik
kialakitdsaban.

XIV. Egyéb rendelkezések
XIV.1. Az iskola pedagogiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetésége

Az intézmény pedagodgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden
érdeklddd szdmara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott forméaban az aldbb felsorolt helyek nyitva tartdsi, illetve fogadasi idejében
tekinthet6 meg:

— aziskola titkdrsagan (valamennyi feladat ellatasi helyen)

— aziskola konyvtardban

— aziskola irattaraban

A pedagogiai programroél ezen tul tajékoztatast kaphatnak

1. aziskola alkalmazottai:
— az alkalmazotti k6zosség értekezletein ¢és a felettesi jogkdrt gyakorld vezetd beosztast
alkalmazottaktol
— amunkakozosség-vezetoktdl a munkakdzosségi foglalkozasokon
— az iskolavezetdségtdl a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt
modon

2. atanulok:
— az osztalyfonokoktdl osztalyfénoki oran
— adidkdonkormanyzatot segitd pedagogustol a diakonkormanyzat megbeszélésein
— aziskolavezetéstdl a diakkozgytilésen
— egyeéb mas, a neveldkkel megbeszElt formaban

3. asziildk:
— aneveldktdl, osztalyfonokoktdl a sziildi értekezleteken és fogaddorakon
— az intézményvezet6tol a sziil6i valasztmanyi tajékoztatd értekezletén
— egyéb mas, a neveldkkel megbeszélt formaban
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4. az iskolaval kapcsolatban nem allo személyek:
— az intézményi kozzétételi listan (KIR)
— az intézményi honlapon
— indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

XIV.2. A téritési dij fizetésére vonatkozo6 rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl az 4gazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan
intézménylinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetnilik az intézményben igénybe vett
étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A téritési dijak befizetésérdl a szolgaltatd felé¢, annak mértékérdl és modjarol a sziiloi
értekezleteken, fogaddordkon, a hirdetdtablan, valamint az iskolai honlapon torténik
tajékoztatas.

XIV.3. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap)
alapjan masodlat allithaté ki. A maésodlatért fizetendd illeték mértékérdl jogszabaly
rendelkezik.

XIV.4. Az iskolaba hozhat6 hasznalati eszkozok bevitelének szabalyozasa a
biztonsagos miikodés érdekében

A tanul6 iskolaba csak a tanulashoz sziikséges eszkdzoket hozzon. Ezek az eszkozok
nem lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi
épségét. Nem hozhatnak a tanuldk olyan eszkdzoket magukkal, amelyeknek biztonsagos és
rendeltetésszerii hasznalata az iskolaban nem biztosithato (pl.: gordeszka, gérkorcsolya).

Nem hozhatnak olyan eszkdzoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek,
vagy tarsaik megbotrankoztatdsat szolgaljak.

Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkoz vagy pénz van, azért az
iskola csak abban az esetben vallal felelosséget, ha azt felnétt megdrzésére atadja. A
tanuloknak az iskola épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni
nem szabad. Ez aldl kivétel a konyvtari konyv, illetve a pedagogustol kolcson kapott
segédanyag a felkésziiléséhez.

Az iskolaba behozni tanitasi orara a pedagogus altal kért eszkozoket abban az esetben
szabad, ha azok a nem veszélyeztetik a tanulok egészségét €s testi Epségét.

Az otthonro6l hozott anyagbdl készitett targyakat a tanulok hazavihetik, a pedagdgus
kérésére a tanuld engedélyével ezek a targyak kidllithatok az iskolaban vagy azon kiviil is.
Kiallitas utan a munkadarabjat a tanul6 visszakapja.

A tanul6 az iskola altal biztositott eszkozoket koteles rendeltetésszertien hasznalni, szandékos
rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul6 a tarsai altal behozott eszk6zoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el
nem veheti. Az iskola az ily médon okozott karért nem vallal anyagi felelosséget.

A Martfiii Jozsef Attila Altalanos Iskola nem kéri, és nem varja el a tanuloktél a
mobiltelefon hasznalatat sem a tanitasi 6rakon, sem a tanorak kozotti sziinetekben.
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Amennyiben a tanulé magaval hozza az iskolaba a mobiltelefonjat kdoteles az
iskola ajton vald belépést kovetden kikapcsolva az iskolataskdjaban tartani. Ez az el6irds
érvényes az intézményben vald benntartézkodas idejére.(Délutani foglalkozasok /napkozi/
tanuldszoba/ szakkor)

Az iskola elsddleges feladat az oktatas, és a didkok tanuldshoz vald joganak
biztositasa.

A telefon csorgése zavarhatja a tanitasi 6ra anyaganak elsajatitasat, ezért ha a
telefon megszolal a tanar koteles felszolitani a diakot a késziilék kikapcsoldséra, és a
késziiléket elvenni.

Ezt kovetden a pedagogus a telefont leadja az igazgatdi iroddban, onnan csak
személyesen a sziild viheti el.

Ha erre masodik alkalommal is sor kertil, a késziiléket az iskola pancélszekrényébe
helyezziik el és az eseményt kovetden 1 hét mulva ismételten csak a sziildnek adjuk azt at.

Harmadik el6fordulas utan az ,,0rzési idészak™ ujabb egy héttel no.

Ugyan ez az eljaras érvényes minden esetben akkor is, ha az 6ra kozi sziinetekben,
vagy délutani foglakozasok idétartama el6tt fordul el ilyen esemény.

Amennyiben a sziild vagy a tanul6 elére jelzi a pedagégusnak, hogy valamilyen
fontos csalddi ok miatt hivast var, kaphat engedélyt a bekapcsol tartdsra, de néma
tizemmodban.

Amennyiben a tanitasi 0ran sor keriil mobil telefon haszndlatdra, a pedagogus ezt
eldre jelzi a KRETA feliileten keresztiil a sziilok felé is. ( A bekapcsolt allapot csak erre
az Orara érvényes.)

Mivel a mobiltelefon nem taneszkoz, €s az iskola nem varja el az elhozatalat, igy
semmiféle feleldsséget nem vallal a mobiltelefonnal kapcsolatban, rongalddas, elvesztés
¢s lopas esetében sem.

Fenn felsorolt szabalyok és elvek minden nemli multimédias eszkozre érvényesek.
(hangfal, tablagép, ...)

XIV.5. A szocialis dsztondij, illetve a szocialis tamogatas megallapitasanak és
felosztasanak elvei

A tanulokat megilletik:

a mindenkori koltségvetési torvényben ¢€s mdas jogszabalyokban meghatarozott
kedvezmények

a fenntartdé mindenkori rendeletében meghatirozott étkezési, téritési dijkedvezmények,
tankonyv- €s taneszkoz-tamogatasok, 0sztondijak, szocialis tdmogatasok.

XIV.6. A kedvezményekrél nyujtott informaciok

Az iskolavezetdség koteles a tanulokat €s a sziiloket az el6z0 tanév végéig a kovetkezd

tanévre érvényes szocialis juttatdsokrol tajékoztatni.

A tajékoztatds formai:

iskolai honlap
hirdetotabla
sziil6i tajékoztatd levél

XIV.7. A reklamlehetéségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetdtabla és a faliijsagok szolgalnak.

Barmilyen rekldm elhelyezéséhez az intézményvezetd engedélye sziikséges. Az elhelyezett
reklamhordozonak az iskola tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélinak kell lennie, a
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benne foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem lehetnek
ellentétesek.

Reklamanyagként kiilondsen a kdvetkezd téméju anyagok szerepelhetnek:

—  sportprogram

— kulturélis tevékenység vagy kulturalis programra valé felhivas

— oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi.

Az elhelyezésrol és ezek idészerl cseréjérdl a pedagdgiai asszisztens gondoskodik.

XIV.8. Adatvédelemmel kapcsolatos szabalyozas

Az adatvédelmi rendszabalyozas tekintetében a fenntarto6 GDPR szabalyozésat
alkalmazzuk.
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XV. Zar6 rendelkezések
XV.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2019. év szeptember hé 2. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és mikddési szabalyzat
hatélybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2018. év szeptember hé 1. napjan készitett
(elozd) SZMSZ.

XV.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgdlatira sor kerill jogszabdlyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moédositasit kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a
didkonkormanyzat, az intézményi tanacs, ennek hianydban a sziiléi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Martfii, 2019. augusztus 21.

XV.3. Az intézményben miikidé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti ¢s miikdési szabalyzatot az intézmény didkénkorményzata 2019. év szeptember
hé 04, napjdn tartott lilésén megtargyalta. Aldirdasommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban meghatarozott
igyekben gyakorolta. A tanulék tankdnyvtimogatisinak megdllapitdsa, az iskolai
tankényvellatis megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyl rendje
vonatkozdsiaban a didkénkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetért.

Kelt: Martfii, 2019. szeptember 04,

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

didkdnkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és mikodési szabélyzatot a sziiloi szervezet (kbzosség) 2019. év szeptember ho
6. napjan tartott {lésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a sziiléi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatérozott
iigyekben gyakorolta. A tanul6k tankOnyvtdmogatisanak megdllapitisa, az iskolai
tankonyvellatds megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasdban a sziiléi szervezet egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetért.

Kelt: Martfii. 2019. szeptember 06.

----------------------------------------------

sziil6i szervezet képviseloje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményi tandcs 2019. év augusztus ho 26. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Alairaisommal tanGsitom, hogy a tandcs véleményezési jogdt jelen
SZMSZ feliilvizsgalata sorén, a jogszabdlyban meghatdrozott ligyekben gyakorolta. A tanulok
tankonyvtamogatasanak megdallapitisa, az iskolai tankonyvellatdis megszervezése, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozasaban az intézményi tandcs
egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Martfii,2019. szeptember 06.

Itq.w w(ww&v

ézményi tandcs képviseldje

A szervezeti és mikddési szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete 2019. év augusztus ho
21. napjan tartott értekezletén elfogadta.

hncl;asné ncvclél stilleti tag

91



XVI. Az SZMSZ fiiggelékei
1. sz. fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

2. sz. fiiggelék: Alapito okirat
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1. sz. fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

— anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

— akozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

— atankdnyvpiac rendjérdl szol6 2013. évi CCXXXII. térvény (tovabbiakban: Tpr.)

— az allamhdaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

— a kozalkalmazottakrol szo6l6 1992. évi XXXIIIL torvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben targyt 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

— a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl ¢és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

— a tankOnyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatis, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl szol6 16/2013. (1. 28.) EMMI rendelet

— az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevo tanulok juttatdsair6l szolo 4/2002. (1. 26.)
OM rendelet

— a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6lo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miitkodését meghatarozo jogszabalyok:

— a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz6l6 mindenkori torvények

— az allamhéztartasrol sz616 2011. CXCV. térvény

— agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

— anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

— aszakképzésrdl sz616 2011. évi CLXXXVIL. torvény

— amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

— akozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. térvény

— amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény

— az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. torvény

— az informacids onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVLI. torvény

— aPolgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. térvény

— aPolgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény

— az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény

— a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol szold 2011. évi
CLV. torvény

— arenddrségrol szolo 1994. évi XXXIV. térvény

— az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

— az 4llamhaztartds szervezetei beszdmoldsi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szold 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

— a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz6lé 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet

— a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendelet

— a Nemzeti alaptanterv kiadasarol szolo 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

— a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, ¢és alkalmazasarol szolo 243/2003 (XII.
17.) Korm. rendelet
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a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI.
4.) Korm. rendelet

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék moddositasanak
eljarasrendjérdl sz6l6 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (1I. 13.)
Korm. rendelet

a nemzeti koznevelési tdrvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasardl szolé 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo 363/2012. (XIL 17.)
Korm. rendelet

a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kotelezOen
nyujtando szolgéltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szo16 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

a két tanitasi nyelvii iskolai oktatds iranyelvének kiadasarol szo6lé 26/1997. (VIL 10.)
MKM rendelet

a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas irdnyelvének kiadasarol szo6l6 4/2013. (I. 13.) EMMI
rendelet

a nemzeti, etnikai kisebbség 6vodai nevelésének iranyelve és a nemzeti, etnikai kisebbség
iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz616 32/1997. (XI. 5.) MKM rendelet

a nemzetiség dvodai nevelésének irdnyelve €s a nemzetiség iskolai oktatdsdnak irdnyelve
kiadasarol szol6 17/2013. (II1. 1.) EMMI rendelet

a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasardl sz616 46/2001. (XII. 22.) OM
rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényll tanulok iskolai oktatasdnak irdnyelve kiadasardl szolo 2/2005. (III. 1.) OM
rendelet

a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol szolo 32/2012. (X. 8.) EMMI
rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok mddositasardl sz616 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasardl szold 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (X1I. 21.) EMMI
rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatdsanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképzd kozpont tanacsado testiiletérdl szolo 8/2006. (II1. 23.) OM rendelet

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabdlyair6l és eljarasi rendjérdl sz6lo 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet

a szakfeladatrendrdl €és az allamhaztartasi szakdgazati rendrdl sz6lo 56/2011. (XII. 31.)
NGM rendelet

a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatdsi dijak kereteirdl, valamint egyes szocidlis és
munkaiigyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatdlyon kiviil helyezésérdl szolo
20/2008. (XI11. 17.) SZMM rendelet

a pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI
rendelet

az Orszéagos Képzési Jegyzekrol szolo 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet

az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
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— a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
— az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl
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2. sz. fiiggelék: Alapito okirat

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Jisz-Nagykun-Szolnok megye
Fenntartd tankeriileti kdzpont megnevezése: Szolnoki Tankeriiteti Kozpont
OM azonositd: 201511

Martfili Jézsef Attila Altalénos Iskola
szakmai alapdokumentuma
A nemzeti kizneveléseBl 52616 2011, évi CXC, tdrvény 21, § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel & nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérdi é¢
kiznevelési intézményck névhasznélatind] szoldé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alibbi szakmai alapdokumentumot adc
ki
A kbznevelési intézmény
1. Megnevezésel
1.1. Hivatalos neve: Martfili Jozsef Attila Altalinos Iskola

2. Feladatellitisi helyel

2.1. Székhelye: 5435 Martfil, Mdjus 1. it 2,
3. Alapitd és a fenntarté neve & székhelye
3.1 Alapité szerv neve: Emberi Erforrisok Minisztériuma
3.2, Alapitdi jogkde gyakorlja: emberi erdforrisok minisztere
33, Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3,
34. Fenntartd neve: Szolnoki Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntartd székhelye: 5000 Szolnok, Tiszaligeti sétoy 14,
4, Tipusa: 4ltaldnos iskola

OM azomosith: 201511
Kbznevelési alapfeladatai
6.1, 5435 Martfi, Méjus 1. tt 2.
6.1.1. dltalinos iskolai nevelés-oktatds
6.1.1.1. nappali rendszeril iskolai oktatds

6.1.1.2.  alsh tagozat, felsh tagozat

2 15bbi gyermekkel, tanuldval egyitt nevelhotd, oktathatd sajétos nevelési igényll gyermekek, tanuldk nevelése-oktatisa
6.1.1.3. (Wﬁw,wwmw&mmm.emmw
T zavarral kilzd Ok, drtelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, éraékszervi fogyatékos - halldsi fogyatékos, érzékszervi

fogyatékos - lithsi fogyarékos)

6.1.2. egyéb foglatkozdsok:

napkdzi
tanuloszoba

6.1.3. a feladatellitisi hely maximaHsan felvebetd tanuléi Jésszima: 533 £
6.1.4. kbayvidr: iskolai / kollégiumi kinyviir
7. A feladatellftést szolgilé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznilat joga
7). 5435 Marefd, Mdjus 1. tit 2.

7.1.1. Helyrajzsi szma: 380

7.1.2. Hasznos alaptertilete: 3750 nm

7.1.3. Intézmény jogkire: ingyenes haszndlati jog
7.1.4. Fenntartd jogkére: vagyonkezelfi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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XVII. Az SZMSZ mellékletei
1. sz. melléklet: Munkakori leirasok

2. sz. melléklet: Elektronikus napléo miikodési szabalyzata
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1. sz. melléklet: Munkakori leirasok
1.1. Az intézményvezeto helyettes munkakori leirdsa
A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: intézményvezetd helyettes
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama: megbizasa visszavonasig érvényes

A munkakor célja

Az éltala iranyitott szervezeti egység iranyitdsaval Osszefiiggd operativ vezetdi
feladatok elvégzése az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban — €és mas szabalyzo
dokumentumokban — foglaltaknak megfeleléen, a vezetdi munkamegosztas kozosen
kialakitott rendje alapjan, a mindennapi miikodés zavartalansagdnak biztositasa érdekében. Az
intézményvezetd egyszemélyi felelésségének érintetleniil hagyasa mellett, felelds a szervezeti
felépitésben meghatarozott teriiletek munkéjaért. Alapvetd feladatai és kotelességei szakmai-
vezetési (pedagogiai iranyito-ellenérzo) €s tligyviteli teriiletekre vonatkoznak.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott szervezeti egys€g valamennyi pedagogusa ¢és neveld-oktatd
munkajukat kozvetleniil segitd alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol.
Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az intézményvezet6 sajat feladat- és
hataskorébol az intézményvezetd helyettesek szamara a szervezeti és miikodési szabalyzatban
rogzitettek szerint lead.

Pedagogiai feladatai

— Iranyitja és feliigyeli az nevel6-oktatd munka egészét.

— Feliigyeli a szakmai munkakozosségek tevékenységét.

— Ellendrzési jogkore kiterjed az iskoldban folyd oktaté-nevelé munka, a tanulok
foglalkoztatdsanak minden teriiletére.

— A tandrai és az egyéb foglalkozasok ellendrzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairol
beszamol az intézményvezetonek. Az iskolavezetdséggel egyeztetett terv szerinti
pedagogiai irdnyito-ellendrzé munkdjaval segiti a pedagdgiai programban, illetve az éves
iskolai munkatervben meghatarozott feladatok megvalositasat.

— Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartésat.

— A tantargyfelosztds alapjan az intézményvezetd utasitasainak megfeleléen kialakitja,
iranyitja és feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanulok feliigyeletét.

— Gondoskodik a tanulményok alatti vizsgak megszervezésérol és lebonyolitasarol.

— Gondoskodik az iskolai {innepélyek megszervezésének koordinaldsarol, annak
elokésziileteit figyelemmel kiséri.
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— Javaslatot tesz Kkitlintetésre, jutalmazasra, bérfejlesztésre, részt vesz a pedagodgusok
értékelésének folyamataiban.

— Feliigyeli a pedagogusok sziil6i szervezettel vald folyamatos kapcsolattartasat.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkdnkorményzat tevékenységét, képviseli annak
iilésein az iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az intézményvezeto felé.

— Részt vesz azt iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és muikodési szabalyzatanak,
hazirendjének ¢és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalatadban ¢s atdolgozasdban az intézményvezetd és az iskolavezetés dontése
alapjan.

— Javaslatot tesz az intézményvezetének az osztalyfonok személyére.

— Segiti a nyolcadikos, illetve a tovabbtanulni kivan6 tanulok palyavalasztasi tevékenységét.

— Ellatja valamennyi, az intézményvezetovel egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort
elézetes megbeszélés alapjan.

— Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az altala iranyitott
szervezeti egység €s az iskola életét érintd valamennyi kérdésben, javaslatot terjeszt el6 a
nevelOtestiileti iilés napirend;jére.

— Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel,
valamint a gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas
vezetdi feladataiban.

— Ellatja az iskoléban foly6 gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.

— Szervezi és koordinalja a bemutatd 6rak elokészitésének és lebonyolitdsanak munkait.

Ugyviteli feladatai

— FEllendrzi a foglalkozési tervekben foglaltak szakszerli megvaldsitasat és a neveld-oktatd
munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

— Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

— Részt vesz az iskolat érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a belsé ellendrzési
tervben foglaltak szerint.

— Részt vesz a pedagégusok munkdjanak megitélését szolgald oOralatogatdsokon és -
megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb
szinvonalu elvégzését.

— Részt vesz az iskola tantargyfelosztasdnak tervezésében, gondoskodik az o6rarend
elkészitésérol, a tanari ligyelet megszervezésérol.

— Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének irdnyitdsaban, javaslatokat tesz a fejlesztési
stratégia és az iskolai arculat kialakitasanak kérdéseiben.

— Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasarol. Havonta megadott
hataridére elkésziti a hozza tartozé pedagogusok tulora-Osszesitését, Osszegzi a
helyettesitett tanitasi 6rdkat és egyéb foglalkozasokat.

—  Osszefoglalé jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az intézményvezetd vagy
kiils6 intézmények felkérésére, illetve fenntartdi utasitasra.

— Folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi az osztadlynaplok, e-naplo és az egyéb
foglalkozasi naplok vezetését. Minden honap végén irdsos feljegyzést készit a naplok
korrekciojanak teendoéirdl, s azt az illetékes pedagdgushoz eljuttatja.

A teljesitményértékelés modja

— Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.
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— Munkgjaban nyomon kdvethetd legyen az altala vezetett szervezeti egységek sokiranyu
fejlesztése és fejlodése.

— Munkgjéért eredményfeleldsséget vallal: felelés a rd bizott szervezeti egységek
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

— Munkgjarél az intézményvezetd altal meghatarozott szempontok alapjan évente
(félévente) irasos beszamolot készit.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan 1ép ¢életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat elektronikus uton atvettem.

munkavallald
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1.2. A tanito munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: tanito

Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Martfiii Jozsef Attila Altalanos
Iskola

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese:
Kozvetett felettese:
Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatoi

rendelkezés szerint

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskola alsé tagozatan az alapvetd feladat a tanulok iskolai életre szocializalasa,

kotelességtudatuk €s feladattartasuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesztése; az egészséges
¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatasa a tanulokkal,
a tanulok ¢életkornak megfeleld foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT)
¢s az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapveto feleldsségek és feladatok

A tanito felelés a rabizott tanuldk tanulményi és erkolcsi fejlodéséért; jogait €s
kotelesseégeit a nemzeti koznevelési torvény, tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az
intézmény pedagogiai programja €s belsd szabalyzatai tartalmazzak.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Osztalyaban a tantargyfelosztdson meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszeli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanitdé neveldkkel, és a napkozis munkarendnek megfelelden egyeztet az
aznapi tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket €s modszereket. Valasztdsa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a nevel6testiilet altal kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgalja. A felelds
taneszkoz- és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre 4llo
tanitasi programokat és eszkozoket. Folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia az uj
szakmai torekvésekr6l. Mindez érdekében Kkonzultal szakmai munkakozossége
vezetdjével.

Tandraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfelelé foglalkoztatdsara, a modszertani
innovaciora, a rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

Tanérai munkdjat a tanulok adottsdgainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat

101



szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a
fejlesztopedagogussal egyiitt — a tanulasi képességeket vizsgalod szakértdi és rehabilitacids
bizottsagnal vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld a
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil
egyéni tehetséggondozo foglalkozas, illetve tanulmanyi versenyekre valo felkészités
formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuld — ha kiilonb6zd titemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanulok tanulméanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalt szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkdjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu
legyen. Az ¢értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formék egyenstlyanak
megtartdsdra. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt
értekeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kdvetkezd oréra, de legkésdbb
10 munkanapon beliil koteles kijavitani.

Tanitdsaban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
NAT kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulék minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel,
véltozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik
az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlddjenek.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejld Oromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik
munkdja soran.

Felelos azért, hogy a tanulék a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
kortilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfelel6 1ddt toltsenek szabad
levegdn valdo mozgéssal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozdsokat szervez a
tanulok €letkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi ordkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanuldok
egylittmikodeési készségeinek, onallosdganak és ontevékenységének kialakitasara.

A kozds iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturadlt emberi
viselkedés szabdlyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szorulo, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok
segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres
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iskoldba jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatds,
gyamiigyi intézkedés stb.).

e Egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

e Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érintdé sziiléi értekezleteken, osztalyozod
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrél rendszeresen tajékoztatja. A tanulok elémenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyezi a naploba, e-naploba ¢és a
tajékoztatd flizetbe. A munkatervben meghatarozott idékozonként sziiloi értekezletet,
fogadoorat tart.

o Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszkozokrol, szlikség szerint részt
vesz a tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és irdeszk6zok korét.

e SzervezOmunkat végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozo
szliléket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirdndulasok,
tdborozasok megszervezésébe.

e A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjar6l, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

e A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

e Az iskolai iinnepélyek méltd megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fliggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtisa, ligyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

e Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit, és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

o Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval, valamint a fels6 tagozaton tanito kollégaival.

e Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

e Munkakdzosségével egylitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

e Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, €s ezek szolgalatdban
SZervezl.

A teljesitményértékelés modja

e Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

e Munkdjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

e Munkdjaért eredményfelelésséget vallal: felelés a rad bizott tanulok tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitdsi orait.
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e Dokumentumelemzést végez az intézményi belsé elvards rendszer meghatarozasa
érdekében.

o Sziikség esetén kitolti pedagdgustarsak értékeld kérddivét és a pedagdgusok
elégedettségi kérdoivét.

e Intézményellendrzés soran részt vesz a pedagogusokat érintd interjin, és valaszol az
interju soran feltett kérdésekre.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan 1ép ¢letbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakoéri leiras egy példanyat elektronikus titon atvettem.

munkavallalo
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1.3. A tanar munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: tanar

Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Martfiii Jozsef Attila Altalanos
Iskola

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szima: 2431

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld
intézményvezetdi rendelkezés
szerint

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben, a pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkdban torténd érvényesitésével.

Alapveto felelosségek és feladatok

e A pedagogus feleldsséggel ¢és Onalloan, a tanulok tuddsanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban
az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

e Nevel6-oktatdo munkdjat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek és a taneszk6zok szabad megvalasztidsaval, tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfeleldbbet.

e Ev elején — a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe véve — a
képességek fejlesztését ceélzo foglalkozasi tervet készit.

e Tanitasi oOrdira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozitiv
hatasok elérése érdekében.

e Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatisira, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintii, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

e Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szdbeli szamonkérés egyensulyban legyen.

e Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb 10 napon beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatirds idOpontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek
segitségével, a tobbi pedagogussal egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztdlyban egy
napon ketténél tobb témazar6 dolgozatot ne irjanak.

o A félévi és az év végi zaras elotti utolso témazard, illetve iskolai dolgozatot legkés6bb egy
héttel az érdemjegyek lezarasa eldtt megiratja.
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A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt
értékeli.

Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol szolo szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok tanitdsakor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval a tantargyfelosztas alapjan a lassubb tempoban halado
tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet, lehetéséget biztositva a
szamukra a pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.

A szaktargyaban kimagasld teljesitményt és kreativitast mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetséglik kibontakoztatasdhoz szakkor,
onképzd kor, miivészeti csoport, tanulmanyi, kulturdlis vagy sportversenyekre valo
felkészités keretében.

Egyiittmikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo6 szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérol,
a szertar rendjérdl, ¢és Ontevékenyen részt vallal a szemléltetdeszkoz-allomany
fejlesztésében.

Az iskola pedagogiai programjdban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargyaval
kapcsolatos — szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
Az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatdban meghatarozott moddon torténd
megbizassal az éves munkatervben rogzitett orakozi tigyeletet vallal, sziikség szerint — az
iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést végez.

Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot, e-napldt és a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja a
tajékoztato fiizetbe, s azt kézjegyével ellatja.

Kotelezden részt vesz a fogadodrakon. Sziikség szerint egyéni fogaddorat is tart. A
sziilokkel valo taldlkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok
elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejléddésében felmeriilé problémakat.
Kotelezéen részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van
véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepélyen, megemlékezésen.
Kotelessége szakmai és pedagdgiai tudiasanak allandd gyarapitdsa, a szaktargya korébe
tartoz6 1) tudomanyos eredmények megismerése ¢és a modszertani fejlesztések korében
valo tajékozodas.

Munkajanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit, €s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6z0k atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tanterv kidolgozéasaban, helyi és teriileti versenyek szervezésében.

Szaktargya tanitdsaval egy idOben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilettel kozosen kialakitott koncepcidé mentén vald fejlesztése, a pedagogiai
programban roégzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditdsa érdekében
egyiittmiikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéba foglalo alapjat.
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e Munkajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyt fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

e Munkdijaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott tanuldk tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

o Dokumentumelemzést végez az intézményi belsé elvaras rendszer meghatarozasa
érdekében.

o Sziikség esetén kitolti pedagdgustarsak értekeld kérdoivét és a pedagdgusok
elégedettségi kérdoivét.

e Intézményellendrzés soran részt vesz a pedagodgusokat érintd interjun, és valaszol az
interju soran feltett kérdésekre.

r

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan 1ép életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat elektronikus uton atvettem.

munkavallalod
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1.4. A napkozis nevelé munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: napkozis neveld

Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazotti jogviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Martfiii Jozsef Attila Altalanos Iskola
Eloirt végzettsége: foiskola

Besorolasa:

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld  igazgatoi
rendelkezés szerint

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A napkdzis csoportba tartozd tanulok tanordk utan iskolaban toltott idejének célszert,
hasznos, intenziv tanulds-modszertani, a tanuldst hatékonyan segitd foglalkozasokkal vald
Kitoltése, melyben a szabadidé hasznos eltoltése és az egészséges életvitelre valo nevelés is
hangstlyos szerepet jatszik.

Alapveto feleldsségek és feladatok

e Nevelo munkdjat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

o [egfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa ¢€és a sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk a heti rendben megjelolt tanulményi
foglalkozasokon tanuljanak, irdsbeli hézi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg és mindségileg mindig ellendrzi a tanulasi idoben. A nehezebben halado
tanulokat a megadott idokeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok,
tanuloparok szervezésével biztositja.

o Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

e A napkozis munka fontos része a szabadidé fejlesztd hatdsu tevékenységekkel valo
kitoltése.

e Az adott idokeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek
szinvonalat.

e (Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idOben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik
a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

e Ebéd utan a tanulasi iddig terjedd szabadidében biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat,
a szabad levegdn valé mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez
1d¢6 alatt indirekt mdédon iranyitja tevékenységiiket.

o A foglalkozasok befejezése utdn a napkozis munkakdzosségben tortént megegyezés
szerint lekiséri a kijarathoz, illetve az iigyeletre a tanulokat.
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Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja
az ebédld, a csoportfoglalkozdsokra hasznalt tanterem ¢és az iskolaudvar rendjét és
biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszk6zok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a napkozis munkakozdsség munkdjaban, allandd onképzéssel fejleszti
tudasat.

Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az
iskolai rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjdba tartozo tanulok sziildi értekezletein, fogadoorain, az osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszintii megbeszéléseken.

A tanulok munkéjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy
havi értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.
A csoportjaba tartozo tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot
tesz az osztalyfénoknek.

Egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld tigyeleti €s mas egyéb foglalkozasokat.

Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel déleldtti iskolan kiviili
programokra, illetve osztalykirandulédsra vagy erdei iskolaba.

Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti
feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul
helyettesitésének szakszeriiségéhez.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést lat
el, illetve mas foglalkozdsokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat
csoportfoglalkozasaival §sszevontan.

Munkaideje délutanra esik, a tanordk befejezésétdl 60 perces foglalkozasi iddkerettel
szamolva 17 oraig felelds a tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.
Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, €s ezek szolgalataban
SZervezl.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

Munkdjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlddése a
tanévek folyaman.

Munkégjaért eredményfelelosséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés eldre meghatdrozott rendben latogatja tanitasi orait.
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Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan 1ép ¢letbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat elektronikus uton atvettem.

munkavallald
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1.5. A fejlesztopedagogus munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: fejlesztopedagogus
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld
intézményvezetoi rendelkezés
szerint

Megbizas idotartama:
A munkakor célja

A tanulési képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsdgok altal kiadott
szakértéi véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban el6irt
fejlesztések biztositdsa a tanulok szdmara.

Alapveto feleldsségek és feladatok

— A fejlesztépedagogus feleldsséggel és onalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban
az 4gazati jogszabalyok és az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.

— Neveld-oktatd munkdjat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.

— Kovetkezetesen betartja a pedagodgus etika normait.

— A tobbi pedagogussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartdsban
szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve szakértdi véleményeit. Egyeztetik a meglévo
diagnozis alapjan az ellatandd feladatokat, azok meglétét, kelld oOraszamban torténd
ellatasat. Kozosen ellendrzik a szakvélemények, illetve szakértéi vélemények
érvényességét. Segiti az osztalyfonokot a vizsgélati €s a kontrollvizsgalati kérélapok
helyes és szakszerti kitoltésében.

— FElokésziti, megszervezi ¢és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irdstanuldssal
kapcsolatos problémaékkal kiizdé tanulokkal valo szakszerli foglalkozasokat, illetve
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv
készitése, a tanulok fejlodésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

— Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zdsségek vezetoivel is.

— A felel6s taneszkodz- és modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztopedagdgus megismerje
a rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket, igy folyamatos 6nképzéssel kell
tajékozddnia az 1 szakmai torekvésekrol.

— Foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfelel6 foglalkoztatdsra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis
kihasznaléséra.
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— Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios bizottsdgok
vizsgalatait kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi problémainak
megfeleld szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld
iskolatipusba iranyitasat.

— A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalli szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

— Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat gy, hogy az értékelés motivald
hatasu legyen.

— Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

— A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulék minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

— Fokozatosan szoktatja hozza tanuléit az iskolai élet szabalyainak betartasara.

— Biztositja tanuloi szaméra, hogy nyugodt légkorben, tlirelmes, elfogadd kdrnyezetben
fejloédjenek.

— Meghatarozo szerepe van a tanulok tanulashoz valé viszonyanak kialakitasaban; feladata a
tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé oromforrasok felfedeztetése,
didkjai spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

— A foglalkozasain kiilonos gondot fordit a tanuldok egyiittmikodési készségének,
onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

— A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabdlyait.

— Tiszteli a tanulok emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol
IS.

— Egyiittmilikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

— Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztraciods
munkat, vezeti naplojat, e-naplojat adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

— Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érintdé —
kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idékozonként
fogaddorat tart.

— Mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

— Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit.

— Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok),
Ujonnan szerzett ismereteirdl beszdmol munkak6zosségében.

A teljesitményértékelés modja
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— Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

— Munkéjdban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranya fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

— Munkgjaért eredményfelelosséget vallal: felelés a rd bizott tanuldk tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsé és kiilso értékelések mindsitenek.

— Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

Jelen munkakori leirds ......... €V e hoénap ...... napjan 1ép ¢letbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinés¢ig érvényes.

PH munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat elektronikus titon atvettem.

munkavallald
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1.6. A gyogypedagogus munkakori leirasa

A munkavallald neve:

A munkakor megnevezése: gyogypedagogus

Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Martfiii Jozsef Attila Altalanos
Iskola

Eldirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaid6 és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatodi
rendelkezés szerint

Megbizas idétartama:

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalo szakértdi €s rehabilitacios bizottsdgok altal kiadott szakértdi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényi tanulok szamara gyogypedagdgiai
foglalkozasok megtartisa. A fejlesztdpedagdégusok neveld-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése.

Alapveto felelosségek és feladatok

Sziikséges képességek

e Valtozatos gyogypedagogiai modszerek alkalmazéasa
o (Gyogypedagodgiai diagnosztikai ismeretek

o (Gyogypedagdgiai terapidk ismerete

Személyi tulajdonsadgok

Pedagdgiai elhivatottsag

Teamben torténé gondolkodas

Kival6 kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség
Empatia, egyéni kisugarzas

Otletesség

Fantdziagazdagsag

Kitartas, tiirelem

Pontossag, precizitas

Feladatkore részletesen

e A pedagogus felelosséggel ¢€s oOnalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban
az agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

e Nevel6-oktatdé munkéjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a
pedagbdgusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a
kollektiv munkakozdsségi, vagy nevelotestiileti dontéseknek —, a modszerek és a
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taneszk6zok szabad megvalasztasaval, a tanév elején Osszeallitott egyéni fejlesztési terv
alapjan végzi.

e Torekszik a differencialt foglalkoztatds ¢és az egyéni haladasi iitem tervezésére.
Habilitaciés — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt képességeit,
fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

e Az iskoldban folyd neveld-oktatdo munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

o Alkoté moddon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkédztatdsdban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

o Kozremiikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

e Alkoté modon részt vallal a nevel6testiilet pedagogiai és ezzel dsszefliggd feladataiban.

e A pedagogiai tevékenysége alatt allo tanulok fejlodésérdl, magatartasarol, a felvetddo
sajatos problémakrdl szoban és irasban tdjékoztatja az érintett pedagodgusokat, illetve a
szliloket. Ellendrzi az informacidk tudomasul vételét.

e Széleskorli kapcsolattartasra torekszik a nevelGtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.

o Sziikség esetén hospital tantargyi orakon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

e Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az dnképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.
kapcsolatos adminisztracios teendoket.

e Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken ¢és
az egyéb intézményi rendezvényeken.

e Munk4djanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

e Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti vellik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tanterv kidolgozéasaban, helyi és keriileti versenyek szervezésében.

e Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziiloi értekezleteken. Sziikség
esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

e A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
eldirtak szerint.

Kiilonleges felelosségek és tevékenységek

Személyekért vallalt feleldsség

o Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

o Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.

Informacidkezelés

e A tanulok és csalddjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével
kezeli.

e Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

A teljesitményértékelés modja
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e Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglal6 alapjat.

e Munkajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyl fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

e Munkdijaért eredményfelelosséget vallal: felelés a ra bizott tanulok tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

e Dokumentumelemzést végez az intézményi belsé elvards rendszer meghatarozasa

érdekében.

o Sziikség esetén Kkitolti pedagdgustarsak értékeld kérddivét és a pedagdgusok
elégedettségi kérddivét.

e Intézményellendrzés soran részt vesz a pedagodgusokat érintd interjun, és valaszol az

interju sorén feltett kérdésekre.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan lép ¢életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

r

..................... yeeeen €V .iiiiiiiiiiiiiiieee. hOnap ... nap

PH munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat elektronikus Uton atvettem.

munkavallalod
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1.7. A fejlesztopedagogus munkakéri leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakér megnevezése: fejlesztopedagogus

Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatoi

rendelkezés szerint

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A Pedagoégiai Szakszolgalatok Szakért6i Bizottsagai altal kiadott szakért6i vélemény alapjan
az arra jogosult BTMN tanulok szamara fejleszté foglalkozasok megtartasa. A tobbségi
pedagdgusok neveld-oktatd munkajanak szakmai segitése.

Alapveto feleldsségek és feladatok

A fejlesztOpedagogus feleldsséggel és Onalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit altalaban
az 4gazati jogszabalyok és az iskola szabalyozd normai hatarozzak meg.

Neveld-oktatd munkéjat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszeriien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

A tobbi pedagogussal egyiitt negyedévi rendszerességgel 4atnézi a nyilvantartasban
szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve szakértdi véleményeit. Egyeztetik a meglévd
diagnozis alapjan az ellatandé feladatokat, azok meglétét, kelld oOraszamban torténd
ellatasat. Kozosen ellendrzik a szakvélemények, illetve szakértéi vélemények
érvényességét. Segiti az osztalyfonokot a vizsgélati €s a kontrollvizsgalati kérélapok
helyes és szakszert kitoltésében.

Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irastanulassal
kapcsolatos problémakkal kiizdé tanulokkal vald szakszeri foglalkozasokat, illetve
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv
készitése, a tanulok fejlodésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).
Torvény adta joganal fogva a foglakozédsaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zdsségek vezetoivel is.

A felel6s taneszkoz- és modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztopedagdgus megismerje
a rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkdzoket, igy folyamatos dnképzéssel kell
tajékozodnia az 0j szakmai torekvésekrol.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek ¢életkori
sajatossagainak megfelel6 foglalkoztatdsra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis
kihasznalasara.

117



o Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértéi és rehabiliticios bizottsagok
vizsgalatait kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulasi problémainak
megfeleld szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld
iskolatipusba iranyitasat.

e A tanulok tanulméanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkéjat ugy, hogy az értékelés motivalo
hatasu legyen.

e Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

e A tanulék személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulék minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

e Fokozatosan szoktatja hozza tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara.

e Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejloédjenek.

e Meghatdroz6 szerepe van a tanuldk tanuldshoz val6 viszonyéanak kialakitasaban; feladata a
tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé oromforrasok felfedeztetése,
didkjai spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

o A foglalkozédsain kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmikodési készségének,
onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

e A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabdlyait.

e Tiszteli a tanulék emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
IS.

e Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

o FEllatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti naplojat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitésehez.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érintd —
kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idékozonként
fogaddorat tart.

e Mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald részvétel.

e Munkdjanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit.

A teljesitményértékelés modja

e Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

e Munkdjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

e Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott tanulok tanulményi
fejlodéséért, amit iskolai belsd és kiils6 értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

e Dokumentumelemzést végez az intézményi belsé elvards rendszer meghatarozasa
érdekében.
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o Sziikség esetén kitolti pedagdgustarsak értékeld kérdoivét és a pedagdgusok
elégedettségi kérdoivét.

e Intézményellendrzés soran részt vesz a pedagodgusokat érintd interjun, és valaszol az
interju soran feltett kérdésekre.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan 1ép életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat elektronikus uton atvettem.

munkavallald
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1.8. Az osztalyfonok munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakorhoz kapcsolodo beosztas megnevezése: osztalyfonok

Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazott

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Martfiii Jozsef Attila Altalanos
Iskola

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese:
Kozvetett felettese:
Munkaidoé és benntartézkodas: tanari munkakori leirasaban

foglaltak szerint

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuloit érintd iskolai fejleszt6 hatasok koordinalasa: a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kdzosségi €letének szervezése.

Legfontosabb osztalyfonoki felelosségek:

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az Iskolai Pedagogiai Program és az
intézmény kiilsd és belso elvarasrendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben
meghatéarozottak, az iskolai dokumentumokban, - az éves iskolai munkaterv, valamint az
osztalyfonoki munkakozosség munkaterve- alapjan végzi. Az osztalyfénok felelds
vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos,
sokoldali megismerése, differencidlt fejlesztése, kozdsségi tevékenységiik irdnyitasa,
onallésaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

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

Neveldmunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és
az osztalyfonoki orak tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az
osztalyfonoki munkakozosség hatarozza meg.

Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betatja az adatkezelés ra vonatkozé szabdlyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

Hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Osztayfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevelémunka tartalmi részét)
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Adminisztracids jellegti feladatok:

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teenddket, felel az
osztalynaplo szabalyszerli, naprakész vezetéséért.

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, e-naploba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat. Vezeti az e-naplot.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

A haladasi naplé kitoltésének ellendrzése, ¢és a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése.)

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon kdveti a tanulok kapcsolatos elektronikus bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit
¢s ellendrzi a beirt érdemjegyeket.

A tanul6i hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hdazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elomenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben beirassal, vagy egyéb moddon értesiti a sziiloket a tanuldval
kapcsolatos problémarol.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejardk, a menzasok adataiban bekdvetkezo valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi az elektronikus bejegyzések sziil6i tudomésulvételét.
Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyljt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegl feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyban adddo szervezési €s pedagdgiai problémak megoldasara. Az
osztalyfonoki ordk témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfénoki ordkon folyo
iranyitott beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre,
fegyelmezett munkara és tanuldsra; a munka és a dolgozd ember tiszteletére, az
onmivelés igényére, a testi-lelki egészség megodrzésére, a kornyezetvédelemre,
demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra valdé nevelést. Az egyes
alapkérdésekkel vald foglalkozas mértékét, a raforditott idét és az osztalyfonoki
tematikdban keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai programja és a tanulok
fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozéasara
alaposan  felkésziil, ugyanakkor a  tanulok  érdeklddésének,  aktivitdsdnak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.
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Az osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulményi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozé technikaval,
relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal
foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi é€letiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti az osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz -, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo0l6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait, kiranduldsokat, ko6zos kulturdlis programokat oly
modon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a kultira és a miivelddés valtozatos formait,
kifejlessze benniik a szabadid6 tartalmas kialakitdsanak igényét.

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly €letének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézmény vezetdt vagy / és
helyettesét valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

A tanuldok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyeb foglalkozasokat is) értékeli.
Kialakitja a tanulokban a redlis onértékelés igényét.

Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A
tanulok életkoranak megfelelden szakmai ismeretekkel, onismereti gyakorlatokkal késziti
fel ket a palyavalasztasra (palyavalasztasi orientacid).

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzését.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandrdn kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

Szervezd, 0sszehangold jellegt feladatok:

Személyiség- és kozosségfejlesztd munkdja sordn az iskola pedagdgiai programjaban
preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének, csaladi
¢s szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskoldval szembeni
elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Segit abban, hogy a gyerekek otthonosan és biztonsagban érezzék magukat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.
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Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkod6 értékrendet.
Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében, a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkozét hasznalja. (pl.
iskolai alapitvany).

Munksja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel veszt részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényu tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaraddk
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyerekekrol gyiijtott egyéni megfigyelését, tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik és a tovabb haladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, tanitvanyaival foglalkozé neveld
tanarokkal, a tanulo ¢életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval, stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetliés veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében egyiitt muikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval,
gondoskodik szdmukra szocidlis €és tanulmanyi segitségnyujtasrol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szlikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkéjat és latogatja oréikat.
Sziikség esetén- az intézményvezetd hozzajarulasaval- az osztalyban tanito tanarok és az
érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zdsség munkajaban, alkalomszerlien
bemutat6 orakat, illetve foglalkozasokat tart.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez, a sziilok eldzetes értesitésével.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet illetve fogado orat tart.
Gondoskodik osztalydban a sziiloi szervezet megvalasztasarol és munkajarol, képviseli az
osztaly érdekeit a nevelGtestiilet eldtt.

Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és
miikddési szabalyzatat, Hazirendjét, megbeszéli velik a gyerekeket érintd nevelési
elképzeléseit, az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.
Neveldmunkdja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rdgziti a tanulok
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal
valo egyéni banasmod eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés utan a tanévre tervezett
kozos tevékenységet (kiranduldsok, erdei iskola, egyéb programok).

Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziilok részvételét a tanulas segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadiddés programok, kirandulasok, tdborozasok szervezésében.
Sziiléi értekezletek, fogadd ordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tandcsot ad €s
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.
Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret €s elmarasztalas
formait.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el, jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karéra.
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o Osztalyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

e Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagdgusokkal.

e Latogatja osztdlya tanitdsi ordit, egyéb foglalkozésait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

o Sziikség esetén — felettesei hozzajarulasaval — az osztalyban tanitdo és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja 0ssze (esetmegbeszélés).

e Vezeti osztalya osztilyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatdé kérésére a
nevelGtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanitdé pedagdgusokkal
megvitatja az addigi ¢és a kovetkezd idészak teendoit.

e (Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztdlyban tanitd tobbi pedagdgussal
egylitt a tanulok magatartasat és szorgalmat.

e Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltésagat; gondoskodik arrol, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténo felkésziilésre.

o Kozremikodik a valaszthatdé szakkorokre, foglalkozasokra vald  jelentkezés
lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

Munkakorilménvek:

o Az osztalyfénokot megilleti a jog, hogy az osztalydban 6 tanitsa szaktargyait.
e Munkdjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja

e Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

e Munkajaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokirdnyt fejlesztése €s fejlédése a
tanévek folyaman.

e Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott tanulék tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsé és kiilsd értékelések mindsitenek.

e Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

e Dokumentumelemzést végez az intézményi belsé elvaras rendszer meghatarozasa
érdekében.

o Sziikség esetén Kkitdlti pedagdgustarsak értékeld kérddivét és a pedagdgusok
elégedettségi kérddivét.

e IntézményellendrzEs sordn részt vesz a pedagogusokat érintd interjun, €s valaszol az
interju soran feltett kérdésekre.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan lép ¢életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
124



PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kdtelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat elektronikus Gton atvettem.

munkavallald
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1.9. A munkakozosség-vezeté munkakéri leirasa

A munkavallalo neve:

A munkakorhoz kapcsolodo beosztas megnevezése: munkakozosség-vezetd
Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazotti jogviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Martfiii Jozsef Attila

Altalanos Iskola

Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese:

Munkaid6é és benntartézkodas:
munkakori leirasaban
foglaltak szerint

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai szinvonaldnak javitidsa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiltek munkéjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében ¢és értékelésében.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az 4ltala irdnyitott munkako6zosség valamennyi pedagdgusa felett kozvetlen felettesi hataskort
gyakorol.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

¢ A munkakdzosség-vezetdt az igazgatd bizza meg.

e A munkak0z0sség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés annak
szakmai munkdjaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

o Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat, és erre
biztatja munkak6zossége tagjait is.

e Ismeri a kdznevelés fejlesztési programjat, az agazati jogszabalyokat.

o Szakteriiletének megfeleléen részt vesz — a munkako6zosségekkel egyiitt — az iskola
pedagogiai programjanak ¢€s a helyi tanterveknek a kidolgozaséaban.

e Tanév elején elkésziti a munkakozosség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor
értékeli a munkakozosség munkajat.

e Alkotdé mddon kozremiikodik az iskola kiilonb6zd szabalyoz6d dokumentumainak
l1étrehozasaban, modositasaban az igazgato altal meghatarozottak szerint.

e Javaslatot tesz a munkakdzosséghez tartozo tantargyakat illetden a tantargyfelosztésra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

e Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutatdé foglalkozasokat, nyilt
napokat szervezhet.

e Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket szervez
a munkakozosséggel egyiitt.

e Egységes kovetelményrendszer kialakitasara torekszik.
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e Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.

e Onképzése példamutato, segiti a munkakozdsség tagjainak a tovabbképzését is.

e Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi €s segiti ebben kollégakat is.

e Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségben dolgozd palyakezdd nevelOk
munkajat

e Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak foglalkozési terveit,
ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.

e FEllendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatondl, javaslatot tesz a jutalmazasra és a
kitlintetésre.

e Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — orat latogat a munkak6zosség
tagjainal, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

e Irényitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi €s elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a
hianyossagok felszamolasara.

e Negyedévenkeént ellendrzi a munkakozdsséghez kapcesolodo tantargyak osztalyzatait.

o Figyelemmel kiséri a feliigyelete ald tartozd szaktirgyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

e Negyedévente tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

e Tapasztalatai alapjan informacidkat nyujt feletteseinek a dontések el6készitéséhez.

¢ A munkak6zosségéhez tartoz6 szaktanarokat érinté dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

e Javaslattétellel véleményezi a munkakozosségéhez tartozo pedagoégusok jutalmazasat
¢s intézményvezetdi hataskorben adhato tobbletjuttatasait.

e Részt vesz az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras
feladataiban a jogszabalyban foglalt lehetdségek szerint.

Kiegészito informaciok

Munkakoriilmények:

e Munkdjahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott potlékot folyosit.

e Munkajardl félévenként irasban beszamol az iskolavezetdség altal kiadott szempontok
alapjan.

A teljesitményértékelés modja

e Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

e Félévente 0sszefoglalod elemzést készit a munkakodzosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara, az igazgatd igénye szerint adatokat szolgaltat az adott munkateriilet helyzetérdl.

o (Osszegzd értékelést készit a munkakdzosségéhez tartozo tantargyakat érintd év eleji és év
végi mérésekrdl az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.
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Az intézményi onértékelést az adott tanévre szolé éves munkaterv szerint rendszeres

munkajaval tamogatja:

Dokumentumelemzést végez az intézményi belsé elvarads rendszer meghatirozéasa
érdekében.

Elvégzi az informatikai rendszerben az értékelés soran Osszegylilt tapasztalatok,
informaciok rogzitését, valamint Osszekapcsolasat az Onértékelés soran tett
megallapitasokkal.

Egyezteti az onértékelés részleteit az érintett pedagdgussal, kozosen meghatarozzak az
onértékelésbe bevonando tovabbi partnerek korét.

Informalja, és igény szerint felkésziti az eldz6 pontban meghatarozott partnereket és
az érintett pedagogust.

A kérdoives felmérések elvégzéséhez tovabbitja a felmérésben résztvevoknek az
online kérddiv elérhetdségét, €s elinditja a felmérést.

Megvizsgalja a pedagdgiai munka dokumentumait, adatgytijtést végez, majd rogziti a
dokumentumelemzés eredményét az eldre adott szempontok mentén az informatikai
rendszerben.

A javasolt interjukérdések és a dokumentumelemzés eredménye alapjan
interjuterveket készit, és lefolytatja az interjukat, majd az interjukérdéseket és a
valaszok kivonatat rogziti az informatikai feliileten.

Az onértékelésben résztvevo kolléga két orajat vagy foglalkozdsat meglatogatja és az
azt kovetd megbeszElés tapasztalatait a megadott szempontok alapjdn rogziti az
informatikai feliileten

Sziikség esetén Kkitolti pedagogustarsak értékeld kérddivét és a pedagdgusok
elégedettségi kérddivét.

Intézményellendrzés soran részt vesz a pedagogusokat érintd interjun, és valaszol az
interju soran feltett kérdésekre.

Az onértékelés soran keletkezett adatokat, informaciokat, az onértékelés eredményét
bizalmasan kezeli, nyilvanossagra nem hozhatja.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan lép ¢életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

r

............. yeeeen €V . iiiiiiiiiiiiiiieee. hOnap L.l nap

PH munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat elektronikus Gton atvettem.

munkavallalé
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1.10. A napkozis nevelo munkakori leirasa
A napkozis nevel6 munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: napkozis neveld

Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Martfiii Jozsef Attila Altalanos Iskola
Eloirt végzettsége: foiskola

Besorolasa:

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatdi

rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A napkozis csoportba tartozo tanuldk tanordk utdn iskoldban toltott idejének célszerd,
hasznos, intenziv tanulds-modszertani, a tanuldst hatékonyan segité foglalkozasokkal vald
kitoltése, melyben a szabadidd hasznos eltdltése €s az egészséges életvitelre vald nevelés is
hangsulyos szerepet jatszik.

Alapveto felelosségek és feladatok

e Nevel6 munkdjat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

o Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

o [egfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulés
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa ¢€és a sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk a heti rendben megjelolt tanulmanyi
foglalkozasokon tanuljanak, irdsbeli hézi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg és mindségileg mindig ellendrzi a tanulasi idoben. A nehezebben halado
tanulokat a megadott idokeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket tanulocsoportok,
tanuloparok szervezésével biztositja.

o Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az
osztalyfonokokkel.

e A napkozis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatdsu tevékenységekkel vald
kitoltése.

e Az adott idokeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozdsokat szervez, biztositva ezek
szinvonalat.

e Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik
a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

e Ebéd utan a tanulasi idoig terjed6é szabadidOben biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat,
a szabad levegdn valéo mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez
1d¢6 alatt indirekt mdédon iranyitja tevékenységiiket.
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A foglalkozasok befejezése utan a napkozis munkakdzosségben tortént megegyezés
szerint lekiséri a kijarathoz, illetve az tligyeletre a tanulokat.

Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja
az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és
biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a napkozis munkakdzOsség munkajaban, allando onképzéssel fejleszti
tudasat.

Mint a neveldbtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az
iskolai rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanuldk sziildi értekezletein, fogadoorain, az osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

A tanulok munkéajanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy
havi értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.
A csoportjaba tartoz6 tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot
tesz az osztalyfénoknek.

Egyiittmikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld tigyeleti €s mas egyéb foglalkozasokat.

Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel déleldtti iskolan kiviili
programokra, illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskolaba.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti
feletteseit, ¢és az aznapra tervezett foglalkozdsi anyag atadadsaval hozzajarul
helyettesitésének szakszerliségéhez.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést 1at
el, illetve mas foglalkozdsokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat
csoportfoglalkozasaival §sszevontan.

Munkaideje délutanra esik, a tandrak befejezésétél 60 perces foglalkozasi idOkerettel
szamolva 17 oraig felel6s a tanulok foglalkoztatdsaért a foglalkozasok sziineteiben is.
Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakdzosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitdsaban.
Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban
SZervezl.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés €s a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.
Munkéjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranya fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.
Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a rd bizott tanuldk tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belsé és kiilso értékelések mindsitenek.
Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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Jelen munkakoéri leiras ......... €V i hénap ...... napjan lép ¢életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakoéri leirds egy példanyat elektronikus uton atvettem.

munkavallald
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1.11. Diakénkormanyzat munkajat segito pedagogus munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: didkonkormanyzat munkajat segitd tanar
Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazotti jogviszony

Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Martfiii Jozsef Attila Altalanos Iskola
ElGirt végzettsége: foiskola

Besorolasa:

FEOR szama: 2431

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: a fiiggelékben szerepld igazgatdi

rendelkezés szerint
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az intézményi didkonkormanyzat mitkddtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a
gyermeki jogok érvényesitésének biztositdsa, a neveldtestiilet és a tanulokozosségek
igényeinek 0sszehangolasa.

A tanulok kozos tevékenységlik szervezésére diakkoroket alakithatnak, amelyek
meghirdetését, szervezését, milkodtetését maguk végzik. A didksagi és didkkori érdekek
képviseletére a tanuldok didkonkorményzatot hozhatnak 1étre, aminek miikodése a tanuldk
minden kérdésére kiterjed.

Dontenek diakképviseletiikrdl, kiildottet delegalhatnak, véleményezési és javaslattételi joggal
rendelkeznek az intézményi miitkodéssel kapcsolatban. A didkonkorményzat egyetértési jogot
gyakorol:

» az SZMSZ és a hazirend elfogadéasakor és modositasakor.

Alapveto felelosségek és feladatok

e Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

e Gondoskodik a didkdonkormanyzati munkaterv programjainak eredményes
lebonyolitasarol, részt vesz a didkforumok, az iskolagytilések szervezésében, a
diakonkormanyzat iilésein.

e Levezeti az alakul¢ iilést, ismerteti a tagokkal a didkdnkormanyzat torvényes jogait
¢s iskolai hataskorét.

e Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkdnkormanyzat tisztségviseldinek
megvalasztasat.

e Megszervezi ¢s el is kiséri a didkonkorményzat elndkét az orszagos
didkparlamentre.

e Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkorméanyzat véleményét

e Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a
didkonkormanyzat és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az
informéciok kolcsonos kozvetitéseérol.

o Képviseli a didkdnkormanyzatot a nevelGtestiilet, és a fenntarté elétt, ahol ezt a
didkvezetd nem teheti meg.

132



e Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

e F¢lévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestiilet
tagjait.

e A didkonkormanyzat igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a kozos programok
megtervezéséhez, szervezéséhez. Részt vesz a lebonyolitasaban és az értékelésben.

e Személyesen vagy a kollégék, a sziilok bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet
a rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért.

e Az osztalyok kozotti tisztasagi versenyt megszervezi €s lebonyolitja.

e Kapcsolatot tar az osztalyfénokokkel, az ifjasagvédelmi feleldssel.

e Evente két alkalommal papirgyijtést szervez.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan lép életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirdsban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezen elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat elektronikus uton atvettem.

munkavallald
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1.12. Az iskolatitkar munkakori leirdasa
A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracids és taniigyi nyilvantartasainak teljes korti vezetése. Az
intézményvezetoi titkarsag hivatali teenddinek teljes korii ellatasa.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

— Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

— Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

— Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadméanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az
iktatast.

— Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

— Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatdsagi szervekkel,
fenntartoval, miikodtetdvel, partnerintézményekkel).

— Pedagoégiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

— Naprakészen vezeti és javitja a tanulo-nyilvantartast.

— A tanul6k iskolaba jelentkezésekor és tavozasakor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarol, illetve
beszerzésérol.

— Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

— A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a
Koznevelés Informacids Rendszerén keresztiil.

— Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapt dokumentumok és az elektronikus
okiratok kezelésével kapcsolatos, SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

— Tanul6i vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

— Eléallitja, kezeli és irattarazza az intézményvezetdi hatarozatokat.

— Rendszeresen vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

— Szakszerlien vezeti €és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egylittmiikodve.

— Kozremiikddik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felelossége

Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok témakorok szerinti, id6-
¢s betlirendes feldolgozasa és tarolasa.
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Tervezés

— A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

— Iratrendezési terv készitése.

— A dokumentumok szabdlyszeri vezetése, a jogszabalyban eldirt Orzési ido (irattari terv)
betartasaval.

— A térolt iratok konnyebb kezelhetdségének megtervezése.

— Javaslat az irodatechnikai eszk6zok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

— Munkdja, telefon- és faxhivasai sordn, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el.

— Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezet6i engedéllyel adhat ki.

— Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott
beszélgetések témait.

— Vezeti és Osszesiti a dolgozok hianyzésairdl és tavolléteirdl sz6ld6 adminisztraciot,
kozremiikddik a tobbletdra-elszamolas technikai lebonyolitdsaban.

— Kezeli a didkoknak, pedagdégusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a
Koznevelés Informacids Rendszerében vezetett nyilvantartasat.

Ellenorzés foka

— Gondoskodik arrol, hogy a postai kiildemények ¢és egyéb iskolai iratok id6ben eljussanak
a cimzetthez.

Kapcsolatok

— Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetovel és az intézményvezetdség tobbi
tagjaval.

— Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védondjével.

— Tanuloi beiskolazaskor segit az adminisztracidés teenddk elvégzésében, a jelentkezési
lapok postazasaban és a felvételrdl valod visszaigazolas tovabbitasdban az osztalyfonok €s
a tanulo részére.

Munkakoériilmények

— Munkavégzéséhez kiilon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien
hasznalja, ovja.

A teljesitményértékelés modszere

— Munkgjéért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

— Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

— Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.

— Felmertil6 problémék esetén hataskort til nem 1€pd 6nallo feladatmegoldas.

135



Jelen munkakori leirds ......... €V e hénap ...... napjan Iép ¢életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat elektronikus Gton atvettem.

munkavallalod
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1.13. 4 pedagogiai asszisztens munkakori leirdasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:
FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaido és benntartéozkodas:
Megbizas idotartama:

A munkakor célja

A nevel6-oktato tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcsolatos

feladatok ellatasa.

Fébb felelossége és tevékenysége

— Munkgjat a kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok
betartasaval végzi.

— A napkozi otthon és a tanuldszoba foglakozasain az iskolavezetOség utasitdsanak
megfelelden részt vesz a tanuldk feliigyeletében.

— Részt vesz a hatékony neveldémunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban az
alabbi felsorolt feladatkorokben:

alkalomszertien tanulocsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese
utasitasara;

igény szerint tanulocsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz stb.),
illetve egyes tanuldkat orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanuld
szakszer(i ellatasarol, iskolan kiviili programok sordn a pedagdgussal
egylitt kiséri a tanuldkat;

levegdztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;
szlikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkdjahoz sziikséges
anyagokat, eszkozoket;

amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az
iskolaorvosnak, a pedagogusnak vagy kozvetlen felettesének;

segiti az iskolatitkar munkajat;

részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagogus és az
intézményvezetd helyettes altal megbizott feladatok ellatasaban segitséget
nyujt;

részt vesz az orak szemléltetd anyaganak elokészitésében.

— Részt vesz a neveldtestiilet iilésein €s az iskola alkalmazotti kozdsségének valamennyi
rendezvényén.

Kiilonleges felelossége

— Moddszereiben alkalmazza a szoktatést, a példamutatéast, a meggy06zést.
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— T4jékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:
- az osztalyfénokoket,
- atanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagodgusokat,
- aziskolavezet6ség tagjait.

A teljesitményértékelés modszere

— Munkgjaért eredményfelelosséget vallal: felel0s a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belso és kiilso értékelések mindsitenek.

— Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
— Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal, a sziilokkel és a kollégakkal.
— Felmertiil6 problémak esetén hataskort til nem 1€p6 6nalld feladatmegoldas.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hoénap ...... napjan lép ¢életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat elektronikus Uton atvettem.

munkavallald
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1.14. A konyvtaros munkakori leirasa
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: konyvtaros
Munkajogi jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas:

Megbizas idotartama:

A munkakor célja

Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos mikodtetése, az intézményben folyd neveld-
oktatd munka segitése, a pedagdgiai programban, valamint a konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzataban foglalt konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

Alapveto feleldsségek és feladatok

— Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szilkséges technikai eszkozok, szemléltetdeszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

— Kezeli a szakleltart, az eldirt idészakban a leltarakat kezel6 dolgozdval elvégzi a
leltarozast.

— Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezetd hatdroz meg szdmara.

— Felelés a technikai eszkozok és taneszkozok allapotidnak megdrzéseért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséeért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékti eszkozoket
(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd stb.)

— Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és
irodalom tantargyat tanit6 valamennyi pedagdgussal.

— Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol.

— Biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevd tanuldkat,
gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztéseérol.

— Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

— Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢ a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrol.

— Gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rend;jérdl.

— A konyvtar mukodésével kapcsolatos  legfontosabb  tapasztalatait — szakmai
munkakdzosségének értekezletén sszefoglalja.

— Kezeli a tanari kézikonyvtarat.

— Minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat.

— Biztositja az igényldk szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.

— Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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A teljesitményértékelés modja

— Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalo alapjat.

— Félévente beszamolo, évente munkaterv, statisztika elkészitése.

— Az iskolavezetés ellenérzései.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hoénap ...... napjan 1ép ¢letbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megszlinéséig érvényes.

PH munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakoéri leiras egy példanyat elektronikus titon atvettem.

munkavallald
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1.15. 4 pedagiogusok munkakori leirasanak fiiggeléke az intézményvezetdi hataskérben
meghatarozott kotétt munkaidorol

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 62. § (5) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan — a fenntartoval egyetértésben — kotott munkaidejét a kovetkezékben
allapitom meg:

1. A neveléssel-oktatassal — tanulokkal valdé kozvetlen foglalkozasokkal — lekotott
munkaidejének mértéke heti ... 6ra, amelyet a tantargyfelosztasban meghatarozottak
alapjan az 6rarendben foglaltaknak megfeleld foglalkozasokkal koteles teljesiteni.

2. A kotott munkaido fennmarado részében nevelés-oktatast elokészito, neveléssel-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést koteles
ellatni az iskolavezetés utasitasai szerint.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendd tovabbi
feladatai:

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. a tanulok nevelési-oktatési intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével dsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild — felligyelete,

6. a tanuld- €s gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

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

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység, e- naplo vezetése

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, fogaddora megtartasa,

12. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

13. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaban torténd részvétel,

14. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

15. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

16. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

17. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el.

(2) Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas,
amely

a) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuloszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,
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1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

) didkonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositod csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valé torddést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozdsségek
mukodésével 6sszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

1) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valodsithatéd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

3. A flggelék a munkakori leiras részét képezi.
Tantargyfelosztas
OSSZESEN 0 0
..................... yeeeen €V .iiiiiiiiiiiieen hOnap L.l nap
PH munkaltato
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1.16. A4 pedagogus onértékelo keérdoive

Kérjiik, gondold végig és értékeld azt, hogy a felsorolt dllitasok kiziil melyik mennyire igaz.
Vilaszd ki a véleményed tiikrozo értéket 0 €s 5 kozott, ahol:
5 = teljesen egyetértek
4 = tobbségében igy

van
3 = 4ltalaban igaz
2 = tobbnyire nincs igy
1 = egyaltalan nem
értek egyet

0 = nincs informaciéom.
A ,,0” megjeldlést a kérdoiv szamitott atlagdba nem szamitjuk bele!

Pontos valaszaid segitenek abban, hogy a munkadrol valos képet kaphassunk.
Segitd kozremiikodésed koszonjiik!

1. Ismerem a NAT ¢és a helyi tanterv altal tdmasztott tantargyi

kovetelményeket. 4 2|1

2. Alapos és koriiltekinto a szakmai tervezésem. 5141312 |1]0
3. Az oktato-neveld munkahoz kapcsolddo dokumentaciom

alapos, naprakész, az eldirasoknak megfeleld. 514131210
4. Szivesen, 6rommel tanitok. 514 (312 (1|0
5. Hatarozott, szuggesztiv vagyok az orakon. 514132 |1]0
6. Tanoraim felépitése logikus. 514 (32 |1]0
7. Szines, valtozatos modszereket alkalmazok. 514 (312 (1|0
8. A szemléltetésem valtozatos. 514 (32 |1]0
9. Teljesithetd kovetelményeket tdmasztok. 5|4 |32 |10
10. Ellen6rzésem, értékelésem kovetkezetes. 514 (312 (1|0
11. A hazi feladatok mennyisége a korosztalynak megfeleld. 514|132 |1 |0
12. A hazi feladatokat, tanul6i munkakat rendszeresen ellenérzom. |5 |4 |3 |2 |1 |0
13. A tehetséges tanuloknak fejlédési lehetdségeket biztositok. 514 (32 |1]0
14. A lemarad6 tanuldkat korrepetalom. 5|4 |32 |10
15. Nevelémunkam humanus. 514132 |1]0
16. Tanéran rend, fegyelem van. 514 (32 |1]0
17. J6 a kapcsolatom a didkokkal. 514 (3121|110
18. J6 a kapcsolatom a sziilokkel. 514 (32 |1]0

Kérjiik, amennyiben olyan véleményed van a munkéaddal, személyeddel kapcsolatban,
amelyet nem érintettek a kérdések, és fontosnak tartasz megjegyezni, ird le ide!




1.14. Szempontsor az oralatogatashoz

A =nagyon j6 Pedagogus: ..coovvviniiiniiiiniiiiniiiniiiieiiinin
B=j6 Tantargy, osztaly:......cccevviniiiniiiniiinncnnnns
C = megfelels | 0P g 13 1S [ TP SRS
D = nem megfeleld Datum:...ccceiviiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaieinnes

X = itt most nem megallapithato/nem tudom megitélni

Kritériumok Ertékelés Megjegyzés

1. feladattipusok valtozatossaga, egyensulya,

lebonyolitasa

. a munkaformak véltozatossaga

. rugalmas dravezetés, a munka szervezése

. az oktatasi eszk0zok hasznalata

. kérdezési technikak/kommunikéacio a tanuldkkal

. a tanulok bevonasa a munkaba

2
3
4
5. az utasitasok, magyarazatok érthetosége
6
7
8

. a tanuldk hibainak kezelése

9. a kitlizott célok megvalositasa

10. a tanulok munkéjanak értékelése

11. a vératlan helyzetek kezelése

12. az 6ra hangulata, munkalégkor

13. differencialas

14. megfeleld mennyiségii és mindségii hazi feladat

kijelolése
Osszes pontszam:...............
Teljesitmény:

Megjegyzések: (D mindsités esetén kotelezé indokolni!)

A kérddiv skalaja az alabbi:
(A) kiemelkedé: 3 pont
(B) jo: 2 pont
(C) megfelelo: 1 pont
(D) nem megfeleld: 0 pont
(X) nem értékelhetd
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2. szamu melléklet
A Kréta elektronikus naplo helyi szabalyzata

Elfogadta a Martfiii Jozsef Attila Altalanos Iskola nevelGtestiilete
Martfti, 2018.08.30.

Bevezeto
Intézményiinkben a KRETA Elektronikus Naplé modulja 2018.09.03-4n keriil bevezetésre.
A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovdbbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazés, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniigyigazgatési,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.
Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznalatat, leegyszerlisitse azokat a —
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.
Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziildk és gondviseldk gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban.
Kezeldfeliilete Web-alapt, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezd szadmitogép,
valamint egy azon futtathato bongész6 program sziikséges.
Az elektronikus napld miikodésének jogszabalyi hattere

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

e valamint az a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet iskolak
szamara kotelezOen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynaplo
(csoportnapld) haszndlatat.

Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kételez6 taniigyi
nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartést.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6)
bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az
allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter,
szakképesitést tanusitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felndttképzésért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus tUton is elkészithetok ¢és
tarolhatok. Az Nkt. 77. § (2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felelds miniszter
jovahagyasa sziikséges a kotelezd taniligyi (papiralapt) nyilvantartast felvaltd elektronikus
adatnyilvantartashoz.

2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert,
mint a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 94. §-dban foglalt aldbbi taniigyi nyomtatvanyok
tekintetében:

7/
X

L)

osztalynaplo;
csoportnaplo;

egyéb foglalkozasi naplo;
orarend;
tantargyfelosztas.

7/
X

7 7/
SO X IR X )

o
%
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A miniszteri jévahagyas lehetové teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-
igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben tarolhatéak, drizhetéek, a rendszerben
eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6)
bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni dket.

A KRETA felhasznal6i csoportjai, feladatai

> Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsGsorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciojat:
e tanulok adatai,
e condviseld adatai,
e osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések),
e cgyéb taniigyigazgatasi adatok.

> Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran, legkésdbb az adott tanorat
kovetd két héten beliil

¢ haladési naplo,

e hianyzas, késés,

e osztalyzatok rogzitése,

e szaktanari bejegyzések rogzitése,

o c¢rtekelések rogzitése,

e anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

» Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
e haladasi naplo,
e hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
e osztalyzatok,
e szaktanari bejegyzések,

e adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
» Sziilok

A szildk sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvaséasi) jogot
2018.02.01-t6l. Az interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik és
a megfeleld igénybejelenté nyomtatvany kitoltése utan az e-napld adminisztrator gondoskodik
a hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziilo emailben torténd értesitésérol.

> Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok ¢és az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan
miikodésért felelnek.
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» Rendszergazda feladata

e atanariban tarolt notebook-ok iizemeltetése soran felmeriilé hibak kijavitasa.

e iskolai halézat (vezetékes és wi-fi) lizememeltetése, karbantartisa, felmeriilé hibak
kijavitasa.

KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo6 feladat Hatarido Felelos

Ujonnan beiratkozott

. . 1. Intézmé 6-hel
o T T ey Augusztus 3 ntézményvezetd-helyettes

Javitovizsgdk eredményei
alapjan az osztalyok Augusztus 31. Intézményvezetd-helyettes
névsoranak aktualizalasa .

A tanév
tantargyfelosztasanak Augusztus 31. intézményvezeto-helyettes
rogzitése.

A tanév rendjének rogzitése

a KRETA naptardban. Szeptember 1. Intézményvezetd-helyettes
Intézményvezetd-helyettes,
Végleges orarend rogzitése Szeptember 15. Szervezési- €s iranyitasi

munkak6zdsségvezetd

Szaktanarok javaslata
Szeptember 15. alapjan az intézményvezeto-
helyettes.

Végleges csoportbeosztasok
rogzitése
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A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Tanul6i alapadatokban
bekovetkezett valtozasok . o L ek s Osztalyfonok
AN . . Bejelentést kdvetd harom . -
modositasa, kimaradas, kezdeményezésére,
. VY munkanap. o p
beiratkozas zaradékolas intézményvezet6-helyettes
rogzitése.
Tanulok csoportba Szaktanar vagy az

sorolasanak megvaltoztatasa.

(kizérolag indokolt
esetekben)

Csoport csere eldtt harom
munkanap

osztalyfénok
kezdeményezésére, az
illetékes intézményvezetd-
helyettes

A KRETA vezetése,
adatbeviteli (haladasi naplo,
osztalyzat, stb) feladatai

folyamatos

Szaktanarok

Az utdlagos adatbevitel
(naplo zéras utani) igényét
az illetékes
intézményvezeto-
helyettesnek kell jelezni.

Folyamatos

Szaktanarok

A hazirend eldirasaival
Osszhangban az
osztalyfénokok

folyamatosan rogzitik a

hianyzasok, késések
igazolasat.

Folyamatos

Osztalyfonokok

Iskolavezetés naplo
ellendrzése.

Folyamatos

Iskolavezetés
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Félévi és év végi zaras idészakéaban

Elvégzendo6 feladat Hataridé Felelos
Osztalynévsorok Osztalyozo értekezlet Osztalyfénokok
ellendrzése. idépontja el6tt két héttel.

Osztalyfonokok javasolt Osztéalyozo értekezlet Osztalyfonokok
magatartas, szorgalom | 1iddpontja eldtt egy héttel.
jegyeinek beirasa.
Félévi, ¢év végi jegyek Osztéalyozo értekezlet Szaktanarok
rogzitése. 1d6pontja elétt harom

munkanappal.

Csoport cserék alkalméaval

Elvégzendo feladat Hatarid6 Felel6s

A munkako6zdsségek a sajat Szept. 15. Munkako6zosség-vezetdok
munkaterviikkben rogzitik az évkozi
csoportcserék varhatd idopontjat.
Errdl kiilon feljegyzést készitenek és
leadjak az illetékes intézményvezeto-

helyetteseknek.
Csoportcserék esetén a szaktanarok 0j | Csoportcsere elott egy héttel. Szaktanarok, Munkak6zosség-
tanuloi névsorat egyeztetik az vezetdk

osztalyfonokokkel és a
munkak6zdsség vezetok leadjak az
illetékes intézményvezeto-
helyetteseknek.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzend6 feladat Hataridé Felelos
Osztalyfénokok zaradékolasi Tanévzaro értekezlet Osztalyfénokok
feladatainak elvégzése

A naplo6 archivalasa, irattarozas

Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos
A végleges osztalynaplo Tanév vége Rendszergazda,
fajlok  CD-re  mentése, Intézményvezetdhelyettes
irattdari  és a  titkarsagi
archivalasa.
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Rendszeriizemeltetési szabalyok

= A miszaki hibak, rendkiviili események kezelése.

= A KRETA hasznilatinak alapvetd feltétele a technikai eszkozok itizembiztos
miikddése.

= A technikai eszk6zOk minden felhaszndlojanak kotelessége az eszkdzok
rendeltetésszerti hasznalata, a technikai eszkoz allapotdnak megdvasa.

= A technikai rendszer miikodtetésének felelése az intézményvezeté-helyettes.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkadllomads meghibasodasa esetén:

Feladata a tanarnak:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, intézményvezetd-helyettesnek.

2. A meghibasodas idOtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer lizemeltetdknek:

Tandri szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver
hibabehatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai hdlozat meghibasodasa (Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)

Feladata a tanarnak:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, intézményvezet6-helyettesnek.

2. A meghibasodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijel6lt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetéknek:

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
koteles a halozati kapcsolat helyreéllitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

A vezetdséggel egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt esetben
szerviz szolgéltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznaldk hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6k6zonként megvaltoztatni, valamint tgyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomésara. Amennyiben gyanu meriil fel a
jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyféndk a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald6 nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
lizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd
minden naplé miivelet.
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Zaré rendelkezések

Ezen szabdlyzat a keltezés napjatdl 1€p hatalyba, rendelkezéseit ezen idoponttol kezddédden
kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

Jovahagyta és kiadta:

Martfi, 2018.08.30.

Foldi Edina
intézményvezeto

Igénybejelentés Kréta ellen6rzo hozzaféréshez
Alulirott sziilo, igénylem gyermekem elektronikus ellendrzdjének
hozzaférési lehetdségét.
Gyermek neve:
Osztélya:
Martfti, 2019.02.01.

szul6 alairasa
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