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1 Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotédsa a nemzeti koznevelésrdl szol6
2011. évi CXC. torvény 25.§-aban megfogalmazott felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mikodésére vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok ¢és folyamatok Osszehangolt mukodését, racionalis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormény- és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelésrdl sz6lo torvény és annak modositasa,

e 229/2012.(VIIL28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol,

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

e 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (1. és Il. fejezet).

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol,

e 2007.6vi C. torvény, az 1992. évi XXXIII., A kozalkalmazottak jogallasarol (KJT.)
$z016 torvény modositasarol,

e 36/2007(IIL.7.) Kormanyrendelet, a 138/1992. évi (X. 8.) Korméanyrendelet: A KIJT.
végrehajtasardl kozoktatasi intézményekben modositasarol,

e 335/2005 (XII1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésérol,
annak 239/2007.(IX.12.) Korméanyrendelettel torténé modositasa,

e 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz0l6 térvény
végrehajtasarol,

o 26/1998. (IX.3.) EMMI rendelet az iskolaegészségiigyi ellatasaral,

e 44/2007. (XII.29) OKM rendelet 6. § (1) a) pontja.

1.2 A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb szabalyzatok hatdlya
kiterjed az intézmény valamennyi dolgozodjara, tanuldjara, és mindazokra a személyekre, akik
belépnek az intézménybe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s a hozza csatolt egyéb bels6 szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, foglalkoztatottjara, valamint tanuldjara nézve
kotelez6 érvényt.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Az intézmény Szervezeti Mikodési Szabalyzatat az intézmény vezetdjének eldterjesztésére az
iskolai didkonkormanyzat és a sziildi munkakdzosség véleményezése utan a nevelOtestiilet
fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelybdl a fenntartora




tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges (ilyen rendelkezést az SZMSZ
nem tartalmaz). A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelGtestiileti elfogadas utan 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idore szo6l. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6zo
szervezeti s milkodési szabalyzata.

Az SZMSZ nyilvénos. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot az érdeklddok megtekinthetik
az intézményvezetdi iroddban munkaiddben, tovabba a feladatellatasi helyek vezetdi irodajaban,
a titkarsagon ¢és az intézmény honlapjan. Jelen szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2021.
augusztus 31-én fogadta el a DOK és az SZMK véleményének kikérése utan.




2 Az intézmény alapadatai, feladatai

2.1 A koznevelési intézmény adatai

Név: Kiskunlachéazi Altalanos Iskola

Cim (székhely): 2340 Kiskunlachaza, Munkacsy tér 1.
Oktatasi azonositoja: 032540

Azonosito: PD2701

Az intézmény fenntartoja és mikodtetoje:
Szigetszentmiklosi Tankertileti Kozpont 2310 Szigetszentmiklos,
ATI-Sziget Ipari Park I/A. épiilet

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény feladatellatasi helyei:

Székhelye: Kiskunlachaza, Munkécsy tér 1. altalanos iskola 5-8. évfolyam felso tagozat

Telephelyek:
2340 Kiskunlachdza, Vorosmarty u. 12. altalanos iskola 1-4. évfolyam als6 tagozat
2340 Kiskunlachédza, Gardonyi u. 1. altalanos iskola 1-4. évfolyam also tagozat

Koznevelési alapfeladatok:

2340 Kiskunlachaza, Munkacsy tér 1.

Altalanos iskolai nevelés-oktatas

-nappali rendszerl (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 400 £6)

-felsd tagozat

-5 évfolyamtol 8 évfolyamig

-a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti gyermekek,
tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos- hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékkos-latasi fogyatékos) nappali rendszert (felvehetd maximalis
tanuloi 1étszam: 25 6)

Egyéb Foglalkozéasok

-tanul6szoba

Iskolai konyvtar

-iskolai kdnyvtar

Mindennapos testnevelés biztositasanak modja:

-sajat tornaterem

A testnevelésorak keretében megvalositott iszdsoktatds modja:

-egylittmiikodésben, megallapodas alapjan

2340 Kiskunlachaza, Gardonyi utca 1.

Altalanos iskolai nevelés-oktatas

-nappali rendszerl (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 185 6)

-als6 tagozat

-1 évfolyamtol 4 évfolyamig

-a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii gyermekek,
tanulok nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos- hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékkos-latasi fogyatékos) nappali rendszert (felvehetd maximalis
tanuloi 1étszam: 15 6)




Egész napos iskola

Egyéb foglalkozésok:

-napkozi

Iskolai kényvtar:

-iskolai konyvtar

Mindennapos testnevelés biztositdsanak médja:

-egyéb mdédon

-tornaszoba

A testnevelésordk keretében megvalositott tszasoktatas modja:
-egylittmiikdésben, megéllapodas alapjan

2340 Kiskunlachaza, Vorosmarty utca 12.

Altalanos iskolai nevelés-oktatés

-nappali rendszerfi (felvehet$ maximalis tanul6i létszam: 250 £6)

-also tagozat

-1 évfolyamtol 4 évfolyamig

-a tbbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényii gyermekek,
tanulok  nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos- hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékkos-latasi fogyatékos) nappali rendszerii (felvehetd maximalis
tanuldi létszam: 15 £6)

Egész napos iskola

Egyéb foglalkozasok:

-napkozi

Iskolai konyvtar:

-iskolai kényvtar

Mindennapos testnevelés biztositasanak moédija:

-sajat tornaterem

A testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja:

-egyiittmikddésben, megéllapodas alapjan

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2 Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek

Az intézmény munkavallaléi, kozalkalmazottjai tekintetében a Munka Torvénykonyvét, illetve
a KJT-t kell alkalmazni. Pedagdgus munkakor ellataséra az 6raadé tanar kivételével polgarjogi
jogviszony nem létesithetd. Pedagégus munkakérben a jogszabalyban meghatarozott
vegzettséggel ¢s szakképzettséggel rendelkezd személy foglalkoztathat6. A pedagégus,
valamint a nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott munkajanak ellatasa sordn
a tanulokkal dsszefliggé tevékenységével kapesolatban, a biintet6jogi védelem szempontjabol
kozfeladatokat ellaté személy.

23 Az intézmény altal hasznalt bélyegzok, a hasznalatra
jogosultak kore

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Kiskunlachazi Altalanos Iskola
2340 Kiskunlachaza, Munkdcsy tér 1,
OM: 032540
Tel.: 06-24-430-047




Az intézmény altal hasznalt hossza bélyegzo felirata:
Kiskunlachazi Altalanos Iskola

2340 Kiskunlachdza, Munkacsy tér 1.

OM: 032540

Az intézmény korbélyegzéjének felirata: Kiskunlachazi Altalanos Iskola Kiskunlachaza.

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

intézményvezetd, minden iligyben,

intézményvezetd-helyettesek, minden ligyben,

iskolatitkdrok, munkak®ori leirasukban szerepl6 tigyekben,

az osztalyfonokok, az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.




3 Az intézmény gazdalkodasa

3.1 Feladatellatast szolgalo vagyon

A telepiilési onkormanyzat az allami fenntartasba vételkor az ingo6 €s ingatlan vagyont atadta a
Tankeriiletnek, akit ingyenes vagyonkezel6i jog illet meg. Az intézmény fenntartdja és
mukodtetéje a Szigetszentmikldsi Tankeriileti Koézpont. Az intézmény gazdalkodéasat a
Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont latja el.

A rendelkezésre bocsatott épiiletek:

a.) Kiskunlachaza, Munkécsy tér 1. Hrsz.: 740 Tertilete: 11138 m?
hasznos alapteriilete: 4202 nm

b.) Kiskunlachaza, Vorosmarty u. 12. Hrsz.: 2356 Teriilete: 6242 m2
hasznos alapteriilete: 1587 nm

c.) Kiskunlachaza, Gardonyi u. 1. Hrsz.: 911/6 Teriilete: 8317 m2

hasznos alapteriilete: 1824 nm

Az intézmény vezetdje a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamol a fenntartonak, az
intézmény atmeneti szabad kapacitasat az intézményvezetd az alaptevékenység sérelme nélkiil
a fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni. A bérleti szerzddéseket a Szigetszentmiklosi
Tankertileti Kozpont koti meg.

A bérleti dijakat minden év december 31-ig az iskolavezetés feliilvizsgalja. Az aktualis bérleti
dijakat a fenntart¢ altali jévahagyas utan az intézményvezetdi utasitas tartalmazza.




4 Az intézmeény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény szervezeti felépitését a 6. szamu mellékletben taldlhatd szervezeti diagram
tartalmazza.

A Kiskunlachazi Altalanos Iskola harom kiilonallo feladatellatasi helyen miikodik, a két also
tagozatos feladatellatasi hely (Vorosmarty utcai also tagozatos telephely; Gardonyi utcai alsé
tagozatos telephely;) mellett, a fels6 tagozatos székhelyen (Munkacsy tér) folyik a neveld-
oktaté munka. A feladatok ellatasat intézményi szinten, ezen beliil a harom telephelyen kiilon-
kiilon is meg kell szervezni.

A szervezet egységei:

Munkécsy téri székhelyintézmény (fels6 tagozat)

Vordsmarty utcai feladatellatasi hely (also tagozat)

Gardonyi utcai feladatellatasi hely (alsé tagozat)

4.1.1 Intézményvezetés

Az intézmény vezetését az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek alkotjak. Az
iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerti €s torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan {ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az intézményvezetd
kozvetleniil irdnyitja az intézményvezeto - helyettesek munkadjat €s a székhelyen foly6 ligyviteli
feladatokat. A székhelyen foly6 operativ munkat a felsds intézményvezetd-helyettes, mig az
alsé tagozatos telephelyeken az alsds intézményvezetd-helyettes kozvetleniil iranyitja. Az
intézményvezetd kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziil6i szervezettel, illetve biztositja
a mikodésiik feltételeit. Az intézményvezetd koézvetlen munkatarsai az intézményvezeto-
helyettesek. Az intézmény vezetése heti rendszerességgel tartja vezetdi értekezleteit.

4.1.2 Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja. A neveldtestiilet
évente két alkalommal elemzd, értékeld értekezletet, évente két alkalommal osztalyozd
értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Ezen beliil, a nevel6k munkakdzosségei feladatellatasi helyenként is miikddnek. Az also
tagozatos telephelyeken havi rendszerességgel, a felsd tagozatos feladatellatasi helyen havonta
Osszevont munkaértekezletet tartanak a munkatervben foglaltak szerint.

4.1.3  Szakmai munkakozosségek

Az intézményben telephelyenként egy-egy als6s munkakozosség, a felsd tagozaton pedig hat
munkak6zosség miikodik.

4.14  Nevelo-oktatéo munkat segito alkalmazottak

Iskolatitkarok;
Pedagogiai asszisztensek;
Rendszergazda;
Iskolapszichologus;
Konyvtaros;




Feladatukat a munkakdri leirds tartalmazza. Szervezeti egységhez val6 tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

4.1.5 Technikai dolgozok

Takaritok;

Karbantartok;

Munkarendjiiket a jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg. Feladatukat, a
munkakdri leiras tartalmazza. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.

4.1.6  Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felel0sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— didkkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkéjat e feladatra
kijelolt, felsdfoka végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezeto biz meg.

4.2 Az intézmény vezetése
4.2.1 Az intézményvezeto

Feladat ¢és jogkorét a koznevelési torvény, valamint ennek végrehajtasara kiadott, a
nevelésioktatasi intézmények miikodésérdl szolo rendelet szabdlyozza. Az intézményvezetd
jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasdval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozd
rendelkezések hatarozzédk meg, a kdvetkezOk szerint:
Az intézményvezetdi megbizas feltétele:
e a pedagégus munkakor betdltéséhez sziikséges felsOfokt iskolai végzettség ¢és
szakképzettség,
e pedagbgus szakvizsga,
e legalabb 5 év pedagdgus munkakdrben szerzett szakmai gyakorlat,
e a megbizassal egyidejlileg, pedagdgus munkakorben torténd hatérozatlan idére sz6lo
alkalmazas.
Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat. Az
intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért. Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, vagy a fenntart6 raruhaz, és nem utal mas hataskorébe.

4.2.1.1 Intézményvezetli felelGsség

Az intézményvezetd egy személyben felelds:
e azintézmény szakszeri és torvényes mikodésért,
e az ¢ésszerl és takar¢kos gazdalkodasért,
a pedagogiai munkaért,
a gyermekekkel val6 egyenld bandsmod megkdveteléséért,
a tanulok, gyermekek érdekeinek elsdbbségéért,
a gyermek- és ifjusadgvédelmi feladatok ellatasaért,
a neveld- és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanul6- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,




e agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,
e améltanyos €s humanus ligykezelésért €s dontésekeért.

4.2.1.2 Azintézményvezets feladatkorébe tartozik kiilondsen

e anevelOtestiilet vezetése;
e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése;
e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerli
megszervezeése €s ellendrzése;
e amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, illetve sziil61
szervezetekkel (kozosségekkel) vald egyiittmiikodés;
e anemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése;
e a gyermek- €s ifjisdgvédelmi munka iranyitésa;
e atanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa.
Az intézményvezetd felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény ellendrzési, mérési,
értékelési  programjanak mikodéséért, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢s ellatdsaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.
Az intézményvezetd rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili idéjarés, jarvany, természeti
csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

4.2.1.3 Intézményvezetli jogkor

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény és a fenntartod
hatarozza meg. Kiemelt feladatai és hataskdore:
e szervezi ¢és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényestilését;
e dontésre elokészit a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;
o clokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
e jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a
helyi tantervet, el6késziti a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet;
e kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;
e gyakorolja a raruhdzott az utasitdsi és ellendrzési jogot a koznevelési intézmény
kozalkalmazottjai felett;
tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol;
teljesiti a tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast;
a tanfeliigyelet megallapitasai alapjan fejlesztési tervet készit,
az intézményi tanfeliigyelet megallapitasai alapjan intézkedési tervet készit;
szakmai értekezletet hiv 0ssze a kdznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasadhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitdsa céljabol.
Az intézményvezetd a felsorolt feladatok ellatasdhoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban, illetve a tankeriileti kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérél szolo




tankeriileti utasitdsban foglaltak szerint gyakorolja. A jogszabalyban meghatarozott
kiadményozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara sziikség esetén atruhézhatja.
A fent hivatkozott utasitdsban az intézményvezetd szadmara meghatarozottak szerint
kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megszilintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e a tankeriilet kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazoléds, utalvanyozas
eljarasrendjérdl szold szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e azintézmény napi mikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egy¢b leveleket;

e akozbenso intézkedéseket;

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat,
a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a tankeriilet kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozds rendjérél szold szabalyzata
tartalmazza.

Az intézményvezetd az elézdekben meghatarozott jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

4.2.2 Azintézményvezeto kozvetlen munkatarsai

4.2.2.1 Azintézményvezet6-helyettesek

Az intézményvezetd feladatait két intézményvezetd-helyettes kozremiikddésével latja el. Az
intézményvezetd-helyettesek kozvetleniil irdnyitjdk a hozzdjuk tartozod szervezeti egység
operativ munkéjat.

Az intézményvezetd-helyettesek munkdjukat munkakdri leirdsuk alapjan  és  az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzik. Az intézményvezetd-helyettes hataskore és
felelossége kiterjed teljes feladatkoriikre, és tevékenységiikre. Tevékenységiikben személyes
feleldsséggel tartoznak az intézmény vezetdjének. Beszdmolasi kotelezettségiik az intézmény
egész mitkddésére ¢és minden alkalmazott munkajara vonatkozik. Ellenérzéseik tapasztalatait,
Iényegi észrevételeiket, az intézmény érdemi problémait jelzik az intézményvezetdnek, konkrét
megoldasi javaslatokat tesznek.

4.2.3  Vezetok kozotti munkamegosztas

4.2.3.1 Intézményvezetd

e Személyzeti — munkaltatdi és hivatali feladatok ellatasa.

Ugyviteli munka szervezése.

Nevelotestiilet vezetése, a neveld — oktaté munka iranyitasa, ellendrzése.
Iskolai dokumentumok elkészitése, elkészittetése, legitimacidja.
Demokratikus jogok biztositésa.

Iskolén beliili és kiviili kapcsolattartas.

Didkonkorményzat munkéjanak segitése.

Gyermek- és ifjusagvédelem.

Tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok.

4.2.3.2 Alsé tagozatos intézményvezet6-helyettes

e Az also tagozatos telephelyek munkdjanak operativ irdnyitasa,




e Kapcsolattartds az 6raadokkal, az egyhazi hitoktatast tartokkal, és az 6vodaval.
e Helyettesitések szervezése, elszdmolasa.

4.2.3.3 Fels6 tagozatos intézményvezet6-helyettes

o A felsd tagozatos feladatellatasi hely munkdjanak operativ iranyitasa,
e Kapcsolattartds az 6raadokkal, az egyhazi hitoktatast tartokkal,
e Helyettesitések szervezése, elszamolésa.

4.3 Az intézmény kibovitett vezetosége

Az intézmény magasabb vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezetd-helyettesek,

e a szakmai munkakozosségek vezetoi,

e adidkonkorményzat felndtt vezetoje.
A munkakozosség-vezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairdl kozvetlen vezetdjének szamol be,
kiemelkedd jelentéségli ligyben az intézményvezetonek. Az intézmény vezetdsége konzultativ
testiilet: véleményezd és javaslattevd joga van és dont mindazon ligyekben, amelyekben az
intézményvezetd sajat jogkorébdl ezt sziikségesnek latja.
A kibdvitett vezetdség havi rendszerességgel értekezleteket tart. Rendkiviili vezetdi értekezletet
az intézményvezetdé az altalanos munkaidén beliill barmikor Osszehivhat. A vezetdi
értekezleteken a résztvevok beszamolnak a szervezeti egységek (munkakdzosségek)
mukodésérol: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjarol.




5 A vezetok kozotti kapcsolattartas és helyettesitési rend

5.1 Az iskolavezetés és az egyes belsé szervezetek Kkozotti
kapcsolattartas

Az iskolai vezetdk és az egyes belsO szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e arendszeresen megtartott vezetdi értekezleteken;

e azalkalmanként egy adott t¢éma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettesek munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartozkodasa soran;

e irasban, korozvények formajaban;

e az intézményvezetd helyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

e azintézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettesek részvételével zajlo szakmai
munkakozdsségek munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

o a feladatellatasi helyek munkaértekezletein.

5.2 Kiadmanyozasi (eljarasi) jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében aldirdsra, cégszerl alairasra az intézményvezetd jogosult. Tavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazé iratokat
helyette, a helyettesités sorrendjében, az intézményvezetd-helyettes irja ald az intézményvezetd
neve folott (ezt ,,h” betlivel jelolve). Az alairast a korbélyegzo hitelesiti.

5.3 A helyettesitések rendje

5.3.1 Az intézményvezet helyettesitése

Az intézményvezetdt szabadsaga €s betegsége, valamint hivatalos tavolléte esetén a helyettesei
helyettesitik: sorrendben a felsds intézményvezetd-helyettes; alsds intézményvezetd-helyettes.
Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé ligyek kivételével - teljes feleldsséggel
az intézményvezetd-helyettes helyettesiti, aki az intézményvezetd tartds tavolléte esetén
gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hatdskoroket is.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Tart6s tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Pénziigyi kérdésekben az
intézményvezetd helyettesitését az intézményvezetd-helyettesek latjak el. Mindharom vezetd
akadalyoztatasa esetén a munkakozosségek vezetdi keriilnek megbizasra.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a
hirdet6tablan, valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari iigyeleti
napokra is.

5.3.2 A vezeto helyettesek helyettesitése




Az alsé tagozatos intézményvezetO-helyettest az érintett feladatellatasi hely als6 tagozatos
munkakozosség-vezetdje, felsd tagozat intézményvezetd-helyettesét az osztalyfonoki
munkakdzosség-vezetd helyettesiti.

5.3.3 A vezetoknek az intézményben valo benntartozkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az intézményvezetd ¢€s az intézményvezetd-helyettesek a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztds napi bontisban a
tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsd foglakozas (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk beosztasat.

5.4 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja maés személyre. A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat
hidnyaban — amennyiben az {igy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre
az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szolo
rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

5.5 Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhazza at a helyetteseire.
e A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzésben
valo vezetdi feladatok.
A munkavégzés ellendrzése.
Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
A vizsgak szervezése.
Az iskolai dokumentumok elkészitése.
A statisztikak elkészitése.
Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.
A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.
A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6éi modositasi kérelmek elbiralasa.
A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd méltdo megiinneplése.
A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése.
e A megbizasbol adodo feleldsok valasztasa (gyermekvédelmi felelds, palyavalasztasi
felelds, tankonyvtelelds, orarendfelelds, tliz-és munkavédelmi, balesetvédelmi felelds).
e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
e Az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartds, egyiittmiikodés.
e Személyi anyagok kezelése.
Az atruhézott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyetteseket teljes kora
beszamolasi kotelezettség terheli.




6 Alkalmazotti kozosségek, kapcsolataik

6.1 Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és
egymassal

Az iskolak6zosséget az iskolaval jogviszonyban allé alkalmazottak, a tanuldk és sziileik,
gondviseldik alkotjdk. Az iskola kozosségei, melyek miikddése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezok:
e iskolavezetés,
nevelotestiilet,
szakmai munkakozosségek,
diakok kozosségei (didkonkormanyzat),
munkavallaloi k6zosség,
feladatellatasi helyek kozosségeri,
sziil6i szervezet.

6.1.1  Alkalmazotti jogok és kapcsolattartasi rend

Az alkalmazotti, munkavallaloi kozosség az iskola nevelbtestiilete és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 pedagodgiai munkat segitd, technikai, adminisztrativ
dolgozok Osszessége.

6.1.1.1 Ko6zalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka
torvénykonyve ¢és a kozalkalmazotti torvény szabdlyozza. A szakmai munkat végzo
pedagdgusok mellett a tobbi dolgoz6 az oktato-neveld munkat kozvetlentiil vagy kozvetve segiti.
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az
intézmény jogviszonyban allo kozalkalmazottjait €s kozosségeit. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontési jogkdr gyakorldjanak kell mérlegelnie. A dontést hozd személynek
(kozosségnek) az irasos javaslatra, véleményre allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezovel
ko6zolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja csak ugy
rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen
egyetért. A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 {6)
alapjan dont. Dontést hozo testiilet kétharmados jelenlétnél hatarozatképes.

6.1.1.2 A kapcsolattartas formai

Az intézmény kozOsségeit - a megbizott vezetdk és a valasztott kozosségi képviselok
segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasi formak koziil azt kell
alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgélja az egyiittmiikodést. A kapcsolattartés
kiilonbozd formai: kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések, nyilvanos foérumok,
intézményi gyilések. A belsd kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési
forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg




kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti gytilést az
intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabdly elbirja, vagy az intézmény egészét
érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet
kell vezetni.

6.1.2 Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet (tantestiilet) az intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési — oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve. A neveldtestiilet
Osszehangolt pedagogiai munkéval valdsitja meg a pedagogiai program céljait és feladatait: az
intézményre bizott tanulok magas szinvonalll nevelését és oktatasat. A neveldtestiilet tagjai a
pedagbdgusok. és a felsdfoku végzettségli neveld-oktatd munkat segitd munkatarsak.

6.1.2.1 NevelGtestiileti feladatok

A neveldtestiilet jogkore és feladatai Osszhangban vannak. A nevelGtestiileti kozdsség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a nevelOtestiileti feladatokat, melyek a kdvetkezok:
e apedagodgiai program feladatainak mindségi megvalositasa,
e agyermek ¢és tanulok egységes szellemil nevelése €s oktatésa,
e a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkdjuk értékelése és
mindsitése,
e asziilok, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa és jogaik
érvényre juttatdsa,
a kozosségi élet szervezése €s a hagyomanyorzés ellatasa,
a kornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa,
a tanév munkatervének elkészitése,
atfogo értekelések és beszamolok készitése,
a torvények, a rendeletek, a belsé szabalyzatok €s a munka- fegyelem eldirdsainak
betartasa,
e alétesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme.

6.1.2.2 Nevel6testiileti jogkor

A neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd
igyben. Egyetértési joga sziikséges a diakonkormanyzat miikodési rendjéhez. A nevelotestiilet
dontési jogkore:
e apedagdgiai program elfogadasa és modositasa,
az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa,
kornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,
a tanév munkatervének elfogadasa,
atfogo értekelések ¢s beszamolok elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és osztidlyozd vizsgara bocsatdsanak
megallapitasa,
a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,
a neveldtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa,
a didkdnkorményzat miikodésének jovahagyasa,
sajat feladatainak ¢€s jogainak részleges atruhazasa.




6.1.2.3 NevelGtestiileti értekezletek, hatarozatok

A nevel6testiilet feladatainak ellatasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek egy részét az
éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot
gyakorlok képvisel6jét meg kell hivni.

A tanév rendes értekezletei az aldbbiak:

e tanévnyito értekezlet,

o félévi és tanévvégi osztalyozo értekezlet,

e nevelési értekezlet

e tanévzaro értekezlet.

A tanév rendkiviili értekezletei az alabbiak:

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet:

az intézményvezetd, a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak, az iskolai, sziiléi szervezet,
kozosség, az iskolai didkonkormanyzat kezdeményezésére;

az intézmény lényeges problémainak megoldasara, amennyiben az intézményvezetd a
vezetdség, vagy a tantestiilet tagjainak legalabb 50%-a sziikségesnek tartja;

egy-egy osztalykozosség tanulméanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzésére.
Rendkiviili értekezlet hivhatdé Ossze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kozalkalmazotti tanacs és az intézmény vezetdje vagy vezetOsége sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A nevelOdtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelolt személy vezeti,
melyet tisztazas utan az intézményvezetd, a jegyzokdnyvvezetd és a 2 hitelesito ir ala.

6.1.2.4 A nevelGtestilet véleményezési jogkore

e atantargyfelosztas, feladatmegosztas elfogadasa,

e az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa, megbizasbol adddo felel6sok
valasztasa (gyermekvédelmi felelds, palyavalasztasi felelds, tankonyvfelelOs,
orarendfelelds, tliz-€s munkavédelmi, balesetvédelmi felelds),

e az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, megbizésnak visszavonasa,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyek.

6.1.2.5 NevelGtestiileti jogok atruhazasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozo ligyek elokészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat 1étre, egyes feladatait atruhdzhatja mésra. A hatarozatlan idére vagy
esetenként atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkdjukat feleldsségteljesen ellatni, és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak félévenként a neveldtestiileti értekezletek idopontjaban.
A nevelGtestiilet dontéseit, hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal ¢€s egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok azonos szédma esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

A neveldtestiilet a szakmai munkakdzosségekre ruhdzza at az alabbi feladatokat:

a helyi tanterv kidolgozasa, modositasa,

a taneszk6z0ok, tankdnyvek kivalasztasa,

a tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

a jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel.

6.1.3  Szakmai munkakozosségek




Az intézményben két alsé tagozatos munkakdzosség, és hat felsd tagozatos munkakozosség
tevékenykedik.

6.1.3.1 Munkak6zosségi célok és feladatok

A szakmai munkak6zdsség dont:

a miikoddés rendjérdl és munkaprogram;jarol,
a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol.
az iskolai tanulményi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zdsség véleményez:

a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot
tesz a tovabbfejlesztésére;

a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasakor,

az iskolai nevelés-oktatast segitd eszk6zok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek
¢és tanulmanyi segédletek kivalasztasakor;

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasakor.

A munkako6zosség feladatai:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat.

javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznélasara,

szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munka;jat,

egyseégessé teszi az intézményi kovetelményrendszert,

felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

Osszedllitja a felvételi-, kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, évfolyam-, vizsgdk feladatait
és tételsorait,

javasolja az iskoldban hasznaland6 tankonyveket, taneszkozoket (tantargyak,
évfolyamok, csoportok szerint).

A munkakdzosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazéasaban, Oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,
megvalositasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

6.1.3.2 Munkak6zosség vezetbi feladatok és jogok

A munkakozdsség vezetét az intézményvezetd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki
tevékenységéért havonta fizetendd potlékban részesiil. A munkakozosség vezetdje képviseli a
szakmai munkakozosséget az intézmény vezetésége felé. Allasfoglalasai, javaslatai elétt
koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, tajékoztatja Oket az értekezletek szakmai
napirendi pontjair6l.

A munkak6zosség vezeto feladatai:

iranyitja és felel6s a munkako6zosség tevékenységét,

értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,

Osszedllitja a pedagogiai program alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat,
ellendrzi a munkakozosség tagjainak munkajat,

beszamol a tantestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

javitja, koordinélja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét,

fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat,

javaslatot tesz azok eredményességeinek ellendrzésére és tovabbfejlesztésére,

részt vesz kibovitett iskolavezetés munkajaban,




e javaslatot tesz: a tantervi anyag ésszeri atrendezésére, kiegészitd programokra,
taneszkozokre, egyéb tanulméanyi segédletekre, moédszerekre, kdzponti alternativ
programok valasztasara, helyi alkalmazasara, fakultacio és tanéran kiviili foglalkozasok
programjaira, tanmenetek ellendrzésére ¢és véleményezésére, az egységes
kovetelményrendszer biztositasara.

e tamogatja a palyakezdo vagy az iskolaba ujként érkezd pedagdgusok munkajat,

e javaslatot tesz a pedagogiai palyazatok kiirdsara, illetve azok dijazésara,

e véleményt nyilvanit a tantargyfelosztas elkészitése és a pedagoégusok megbizatasanak
elosztasa elott,

e véleményezési jogkorébe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdése, amelyben a
neveldtestiiletnek véleményezd jogkore van,

A szakmai munkak6zdsség vezetd jogai:

e Dbirdlja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok
tantervhez igazodo6 tanmeneteit,

e cllenérzi a munkakdzdsségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

e hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetok fele,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazésara.

6.1.3.3 A szakmai munkakozosség egyuttmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

Egytittmtkodés:
e tobb kdzos munkakozosség-vezetdi megbeszElés,
napi munkakapcsolat,
egy-egy cél érdekében kozos megbeszélés, feladat meghatarozas, —
szakmai forumok, eloadasok,
egyseéges kovetelményrendszer kidolgozasa,
iinnepélyek, megemlékezések kozos szervezése,
modszertani bemutatok,

e hatranyos helyzetii, veszélyeztetett tanulok kozos segitése, felzarkdztatas.
Kapcsolattartas:

e csetmegbeszélések,

e kolcsonos oralatogatasok,

e szabadidds programok,
Pedagdgusok munkajanak segitése:

e mddszertani javaslatok,

e Otletborze, — segitd hospitalasok,

e KAP belsé munkamegbeszélések,

e atanulok ellendrzésének értékelésének egységesitésére torekvés.

6.1.4 A sziill6i munkakozosség

Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziil6i munkakozosségének tevékenységét az osztalyfonokok segitik. Az iskolaban
mukodo sziildi szervezet a Sziil61 Munkak6zosség, melybe osztalyonként egy fot delegalnak
szavazati joggal a sziilok. Az iskoldban miik6dé sziildi szervezet dontési jogkdrébe tartoznak
az alabbiak:

e sajat szervezeti és mitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,




a képviseletében eljar6 személyek megvalasztisa (pl. a sziildi munkakdzosség
elnoke, tisztségviseldi),
e asziil6i munkak6zosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkdzeikbdl anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznaldsi modjanak
megallapitasa,
o figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,
o tajékoztatast kérhet tanuldk csoportjat érinté kérdésekben, s tanacskozési joggal
részt vehet a neveldtestiilet ilyen témaju értekezletein.
Az SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az SZMK-t az intézményvezetd eldre egyeztetett idOpontban, tanévenként két alkalommal
hivja 0ssze. Hivatalos tdjékoztatast ad a pedagogiai munkardl és feladatokrol, meghallgatja a
szlldi szervezet véleményét, javaslatait. Az SZMK elndke folyamatos kapcsolatot tart az
intézményvezetdvel és tanacskozasi joggal részt vehet a rendes neveldtestiileti értekezleteken.

6.1.5 A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat
szervezeti ¢s miikodési szabdlyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el €s a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mitkddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakénkormanyzati vezetd, a DOK-elndk all.
A didkonkormanyzat tevékenységét, feladatellatasi helyenként, segitd tandr tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6z0sség javaslatara — az intézményvezetd bizza meg. A
didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a diakdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.
A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetd-helyettessel valo egyeztetés utdn —szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e ahdazirend elfogadésa elott.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

6.1.6 Intézményi tanacs

A koznevelési torvény lehetdséget biztosit az intézményi tanacs megalakitdsara és
mukodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi
tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol




mukodik a sziiloi szervezet €s a didkonkorményzat kdzotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és
a partnerszervezetek kozotti informéciddramlast, az intézmény tantestiilete ¢és a
partnerszervezetek nem kezdeményezték az intézményi tanacs megalakitasat.

6.1.7 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az intézményvezetO-helyettessel torténd egyeztetés utdn— az
intézményvezetd bizza meg minden tanév szeptemberében, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Segiti ¢és koordinédlja az osztdlyban tanité pedagdgusok munkdjat. Figyelemmel
kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Mindsiti a
tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti.

o Sziildi értekezletet tart. Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendéket: KRETA naplo vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzéasok
igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé gyermekvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaival.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikddik a tanordn kivili tevékenységek
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, biintetésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kdzos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

6.1.8  Tanuldi jogok és kotelezettségek

Az intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit.
A gyermeknek, a tanulonak joga, hogy:

o képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak megfeleld nevelésben és oktatasban
részesiiljon, képességeit figyelembe véve tovabbtanuljon, tovabba alapfoku
miivészetoktatasban vegyen részt tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében,

e anevelési-oktatdsi intézményben biztonsagban és egészséges kdrnyezetben neveljék és
oktassdk, iskolai tanulmanyi rendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével,




sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval €letkoranak és fejlettségének megfeleléen
alakitsak ki,

részére az allami iskola egész pedagodgiai programjaban és tevékenységében a
nevelésoktatas soran a tajékoztatds nyujtasa és az ismeretek kozlése targyilagosan és
tobboldalt modon torténjék,

a nevelési-oktatdsi intézményben egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és
erkolcsoktatasban vegyen részt,

személyiségi jogait, igy kiilonosen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz valo
jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és magéanélethez
valé jogat a nevelési-oktatdsi intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorlasa
azonban nem korlatozhat méasokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem
veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét,
testi épségét, valamint a mlivelédéshez valo jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek
megteremtését, fenntartasat,

allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatdsban —
kiilonleges gondozasban részesiiljon, a pedagogiai szakszolgalat intézményéhez
forduljon segitségért,

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon,

a nevelési-oktatasi intézményben, csaldadja anyagi helyzetétél fliggden, kiilon
jogszabalyban meghatarozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes
¢tkezésben, tanszerellatdsban részesiiljon, tovabba, hogy részben vagy egészben
mentesiiljon az e torvényben meghatarozott, a gyermekeket, tanulokat terheld koltségek
megfizetése aldl, vagy engedélyt kapjon a fizetési kotelezettség teljesitésének
halasztasara vagy a részletekben valo fizetésre,

els6tdl a nyolcadik évfolyamig az allam biztositja, hogy a tanul6 szamara a tankonyvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

valasszon a pedagdgiai program keretei kdzott a valaszthato tantargyak, foglalkozasok,
tovabba pedagogusok koziil,

igénybe vegye az iskolaban rendelkezésre allo eszkozoket, az iskola 1étesitményeit, az
iskolai konyvtari szolgaltatast,

rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon,

hozzajusson a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informaciokhoz, tajékoztassdk a jogai
gyakorlasdhoz sziikséges eljarasokrol,

részt vegyen a didkkorok munkdjaban, és kezdeményezze azok létrehozésat, tagja
legyen iskolai, mtivelddési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- €s mas koroknek,

az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrol, az 6t neveld és oktatd pedagdgus munkadjardl, az iskola miikodésérol, tovabba
tajékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érinté kérdésekrol, valamint e kdrben
javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az iskola vezetdihez, pedagogusaihoz, az
iskolaszékhez, a kollégiumi székhez, a didkonkormanyzathoz, és arra legkésdbb a
megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil — az iskolaszéktdl, kollégiumi széktdl a
tizen6todik napot kdvetd elso iilésen — érdemi valaszt kapjon,

vallasi, vilagnézeti vagy mas meggydzddését, nemzetiségi Onazonossagat tiszteletben
tartsak, és azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e joganak gyakorlasa nem {itkdzik
jogszabalyba, nem sérti masoknak ezt a jogat, €s nem korlatozza a tarsai tanulashoz valé
jogénak gyakorlasat,

jogszabalyban meghatarozottak szerint vendégtanuléi jogviszonyt 1étesitsen,

jogai megsértése esetén — jogszabalyban meghatarozottak szerint — eljarast inditson,




személyesen vagy képviseldi utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban,

kérje a foglalkozasokon val6 részvétel aloli felmentését,

kérelmére — jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint — fliggetlen vizsgabizottsag
elott adjon szamot tudasarol,

kérje az atvételét masik nevelési-oktatasi intézménybe,

valaszt6 és valaszthat6 legyen a didkképviseletbe,

a didkonkorményzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba e torvényben
meghatarozottak szerint kérje az 6t ért sérelem orvoslasat,

A tanuld jogainak gyakorlasa soran nem sértheti tarsai és a k6zosség jogait.

Tanul6i kotelességek
A tanul6 kotelessége, hogy:

részt vegyen a kotelezo €s a valasztott, tovabba altalanos iskoldban a tizenhat oraig tartd
egyeb foglalkozasokon,

eleget tegyen — rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek
megfelelden — tanulmanyi kotelezettségének,

¢letkordhoz ¢és fejlettségéhez, tovabba iskolai elfoglaltsigahoz igazodva, pedagdgus
feliigyelete, sziikség esetén iranyitasa mellett kozremiikddjon sajat kornyezetének és az
altala alkalmazott eszk6zoknek a rendben tartdsdban, a tanitasi orak, rendezvények
elokészitésében, lezarasaban,

megtartsa az iskolai tandrai és egyéb foglalkozasok, az iskola helyiségei és az iskoldhoz
tartozo teriiletek hasznalati rend;ét,

Ovja sajat €s tarsai testi €épségét, egészséget, a sziild hozzdjarulasa esetén részt vegyen
egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét €s biztonsagat
védo ismereteket, tovabba, haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak
vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, alkalmazottait vagy masokat
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

megorizze, tovabba az eldirasoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatas soran
hasznalt eszkozoket, ovja az iskola létesitményeit, felszereléseit,

az iskola vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai, tanulotarsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa, tiszteletet tantisitson irantuk, segitse raszorul6 tanuldtérsait,
megtartsa az iskolai SZMSZ-ben, tovabba a Hazirendben foglaltakat.




7 Az intézmény mikodési rendje, munkarendje

7.1 A tanév helyi rendje
7.1.1 A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius kdzepéig
tart a mindenkori tanévre érvényes miniszteri rendelet szerint. A tanév altalanos rendjérdl az
oktatasért felelés miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait az
intézményvezetd késziti el a munkakozdsségek javaslatai alapjan, és a nevelOtestiilet fogadja el
és rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

7.1.2 A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév az linnepélyes tanévnyitdval kezdddik, és a tanévzard iinnepéllyel fejezddik be. A tanév
helyi rendje havi bontdsban tartalmazza az intézmény mukodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket, programokat, feladatokat, idépontokat €s a feleldsoket:

a nevelOtestiileti értekezletek id6pontjait,

e azintézményi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat,

¢ atanitas nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat,

e az évirendes diakkozgytilés idejét,

e atanulmanyok alatti vizsgak rendjét,

e a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idopontjat — a miniszteri rendelet keretein
beliil,

e abemutat6 orak és foglalkozasok rend;ét,

e anyilt napok megtartdsanak rendjét ¢s idejét,

e azintézményi tanulmanyi versenyek idejét,

e azidegen nyelvi mérés idépontjat,

e az orszagos kompetenciamérés idopontjat,

e a gyermekek fizikai allapotat felmérd vizsgélata idopontjat.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitvatartas és a feliigyelet idépontjait az
intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

7.2 Az intézmény vezetoéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd és vagy helyettese, hétfétol-
péntekig 8:00 és 16:00 ora kozott kozott a feladatellatasi helyen tartozkodik. Egyebekben
munkdajukat az iskola, a feladatellatasi helyek sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak
megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

7.3 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa




Az intézmény teljes munkaidds pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat.
A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szdmitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. A
pedagégusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartdsaval — altalaban maguk hatarozzadk meg. Az értekezleteket
altalaban hétféi napokon tartjuk, ezért a 7. éraban kdtelez6 foglalkozast nem szerveziink.

7.3.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgus heti teljes munkaidejének 80 %-at (kotott munkaidd) az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradod részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznéaldsat maga jogosult meghatarozni. A teljes munkaidd
Otvenot-hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd)
tanorai és egyéb foglalkozadsok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell szamitani legfeljebb
heti két-két ora idétartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki, vagy munkak6zosség
vezetéssel Osszefliggd feladatok, tovabba legfeljebb heti egy ora iddétartamban a tanulok
nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok
idétartamat. E szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha e torvény egyes pedagogus
munkakdrok esetében az e bekezdésben foglaltaktol eltérden hatarozza meg a munkaidé egyes
feladatokra forditand6 részeinek aranyat. A kotdtt munkaidé fennmarado részében a pedagogus
a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.

7.3.1.1 A kotelez6 draszamban ellatott feladatok az aldbbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (rehabilitacid-habilitacio, korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkoztatas, eldkészitok stb.),

g) az egyéni munkarenddel rendelkez6 tanulok felkészitésének segitése,

(2) Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas,
amely

a) szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

b) sportkdr, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segité foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) didkonkormanyzati foglalkozas,




k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos,
a tanulokkal valo torédést €s gondoskodast biztositd egyénifoglalkozas,

1) tanulményi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagdgiai programjdban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

n) Komplex Alapprogram — alprogrami foglalkozésok,

o) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”,

A pedagodgusok iskolai szorgalmi idore irdnyad6 munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

7.3.1.2 A munkaidd fennmarado részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkez6k

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis €és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOodésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa,

12. az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval Osszefiiggd tevékenység
heti két 6rat meghalado része,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

14. a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

15. a munkakozdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikddés,

17. kdrnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

21. apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsito vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

7.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok




A pedagogusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményvezetd-helyettes dallapitja meg az intézmény, a feladatellatasi hely
orarendjének fiiggvényében. A tényleges napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, és 5 perccel {ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésrol
intézkedhessen. A hidnyzo6 pedagdgus koteles a varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetOhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén
a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmdara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kdovetd 1. munkanapon le kell adni az
iskolatitkérnak.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezetd-helyettestol
kérhet engedélyt legaldbb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenett6l eltérd tartalmi tanitasi ora (foglalkozas) megtartasdra. A tanitdsi oOrak
(foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
A pedagbdgusok szamara — a kotelezO draszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja
az intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
A pedagogus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdséat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szédmszerti osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

7.4.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt ktott
€s nem kotott orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladat kiirdsa tartalmazza, igy ezek idopontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
iddpontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkéval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidoé-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembevételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idOtartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

7.5 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaid6 ¢és pihendidd
figyelembevételével az intézményvezetd-helyettesek tesznek javaslatot a napi munkarend




Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagénak kiadasara. A
napi munkaid0 megvaltoztatdsa adminisztrativ ¢és technikai dolgozok esetében az
intézményvezetd irasos elrendelésével torténik.

7.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan,
rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok elott is szervezhetok.

A tanitasi ordk idOtartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra a 8:00 o6rakor kezdddik. Az also
tagozatos feladatellatasi helyeken, tekintettel az egész napos oktatdsban részt vevo osztalyokra,
a 16:00 orakor fejezddik be a tanitas. A hagyomanyos munkarendben tanul6 osztalyok esetében
a tanitasi orak az als6 tagozaton legkésébb 13:50-kor, a felsd tagozaton 14:45-kor befejezddnek.
Az intézményvezetd sziikség esetén roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el. A valaszthato
oréakat, sportfoglalkozasokat 16:00 6raig be kell fejezni.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A
kotelez6 orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettes altal elére engedélyezett
idépontban és moddon torténhetnek, lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

Az 6rakdzi sziinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik.

7.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) a tanulot felmentették a tanorai foglalkozasokon val6 részvétel aldl (egyéni

munkarendben tanul6 didkok)

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybodl az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetségét,

f) atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja,

g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

A tanulmanyok alatti vizsgdk, igy az osztalyozé vizsgék részletes szabalyait az intézmény

pedagogiai programja tartalmazza.

7.8 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7:00 o6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 16.00 6raig van nyitva. A tanulok feliigyeletét 17:00 6raig biztositjuk mindharom
feladatellatasi helyen. Az intézmény a tanitasi szlinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva
munkanapokon 8:00 és 16:00 kozott. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
—rendezvények hianyaban— zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre —
eseti kérelmek alapjan— az intézményvezetd ad engedélyt.




A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletekben.

Az intézmény székhelyén lizemeld sportcsarnok 6:00-22:00 ora kozott tart nyitva. Az iskolai
sportfoglalkozasok 16:00 orakor érnek véget. Ezutan a sportcsarnokot bérleti szerzodéssel
bérbe adjuk a varosi egyesiiletek, szervezetek, maganszemélyek részére. A sportcsarnok
megkozelitése a bérlok részére kiilon bejaraton torténik.

7.8.1 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének és
benntartézkodasanak rendje

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola nyitvatartasa alatt - a belépés €s benntartézkodas rendje alapjan - az épiiletben - akik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel, csak az iskola valamely dolgozojanak kiséretében
tartozkodhatnak.

Az iskolaban val6 tartozkodas szabdlyai:

Az intézménybe 1€ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

A tanitasi 6rak latogatasara az intézményvezetd vagy az tigyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az Ordk lényeges zavarasa nélkiil.

A szilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben
vagy az lUnnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az
oktatdbmunka rendjét.

7.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

Az iskolaépiileteket cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavéllaloja és tanuldja felelds:

e akoOzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai felszereléseit
stb. a didkok elsdsorban a kotelezd ¢és a valaszthatd tanitdsi Ordkon hasznalhatjdk. A
foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tart6 pedagodgus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének haszndlatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.




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

A didkonkormanyzat, valamint a sziil6i munkakozosség az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

7.10A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény éplileteiben — ideértve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugaru
tertiletrészt és az iskola belsdé parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoladban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
latogatét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.

7.11 A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitdstechnika, technika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét a KRETA naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok ¢€s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgép-parkjat a tanulok
csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatédt kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus
koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és megkiildését az intézményvezetd altal megbizott iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart a Szigetszentmikldsi Tankertileti Kézpont munkavédelmi
feleldse. A munkavédelmi felelds felkérése az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd
tényét ¢és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi
ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.




7.12A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagogiai programunk heti 0t testnevelési orat tartalmaz minden
évfolyamon.

Intézményilink a Didksport Egyesiilettel tortént megallapodas alapjan 3 didkszakosztaly
mitkddését tamogatja az alabbiak szerint:

o atlétika
e labdartgas
e roplabda

Szakosztalyok heti 2-2 6ra iddtartamban biztositanak testedzési lehetéséget didkjaink szamara.
A sportfoglalkozasok megtartdsdhoz sziikséges oraszamot a kotelezd orak keretén feliil oldjuk
meg. Biztositjuk szakosztdlyaink szdmdra az orszagos és a megyei, valamint a kistérségi
sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit. A Didksport Egyesiilettel az
intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

7.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok
7.13.1 A tanoéran kiviili foglalkozasok rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanéran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok
kozossége, a sziiloi szervezetek, tovabba a szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az
intézményvezetonél.

e A tanév szabadon vélaszthatd tandrait az intézmény 4prilis 15-ig hirdeti meg, és a
tanulok  érdeklddésiiknek megfeleléen majus 20-ig  vélaszthatnak. A
foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a sziilok alairasaval.

e A tanulok jelentkezése Onkéntes, a felvételt nyert tanulok szdméra a
foglalkozasokon vald részvétel kotelezd és egy tanévre szol. A tanoéran kiviili
foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezetd-helyettesek rogzitik az
iskola heti tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyfitt.

A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.
7.13.2 A napkaézis és a tanuldészobai foglalkozasok

Az iskola a sziil6i irasos igények fliggvényében biztositja a tanuldk napkoziotthoni és
tanuloszobai ellatasat. A jelentkezést sziiloi aldirdssal irdsban kell jelezni.

7.13.3 A napkozis foglalkozasok ideje:

Délutan 12:00 oratol 16:00 oraig, tanuldi feliigyelet igénylése esetén 17 oraig.
7.13.4 A tanuldészobai foglalkozasok ideje:

Délutan 13:00 oratol 1:006 oraig, tanuldi feliigyelet igénylése esetén 17 oraig.

A napkozis vagy tanuldszobai foglalkozasok rendje:
A fenti szolgaltatasokat igénybe vevd tanulok kotelessége:




e Az iskola hazirendje szerint viselkedni, annak el6irasait betartani, illetve a csoport
tobbi tagjaval is betartatni,

A tanitéds befejezése utan a kijelolt gylilekezd-teremben tartozkodni,

A feleldsi megbizast jol végrehajtani,

Képességei szerint tanulni, a tanitasi 6rakra lelkiismeretesen felkésziilni,

A foglalkozas befejeztével a tanteremben rendet tenni.

7.13.5 A fakultativ hit- és erkolcstan oktatast biztosito eljaras rendje

A hit- és erkolcstan, etika ordkon vald részvétel a tanuld szdmara onkéntes. Az intézmény
egylittmiikodik a teriiletileg illetékes katolikus és reformatus egyhdzzal. Megfeleld 1étszamu
foglalkozasokhoz tantermet biztosit. A hit- és erkolestan ordk rendje az iskola orarendjéhez, a
tanitas rendjéhez igazodik. A fiatalok hit- €és erkdlcstan oktatdsat az egyhazi jogi személy altal
kijelolt hitoktatd végzi. Azok részére, akik nem igénylik a hitoktatast, etika oktatasat biztositjuk.

7.13.6 Versenyek és bajnoksagok

A diakok tanulményi, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksdgokon valé részvétele
kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a jarasi, megyei €s az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozosségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést a vezetd-
helyettes irdnyitja.

7.13.7 Tanulmanyi és kozosségfejleszt6 kirandulasok

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melyeknek célja — a
Pedagdgiai program célkitiizéseivel dsszhangban — hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezheték. A tanulmanyi és az
osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az intézményvezetd-helyettesnek.

A tanulmdanyi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfondki tanmenetében kell tervezni. Sziildi
értekezleten kell az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit és
a koltségkimélé megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket a KRETA rendszer
utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulés koltségeinek vallalasarol. Az
osztalykirandulasra adott tanitasi napok szadma 2 nap/osztaly/tanév.

A kirandulashoz annyi kiséré neveldt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

7.13.8 A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi 1d0 alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos
rendezvény — az intézményvezetd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziilo,
csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb
egy honappal az intézményvezetonek irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo
tanulok szamat, névjegyzekét, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.

7.13.9 Kulturalis intézmények latogatasa




Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas- és tarlat-latogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
1ddn kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi idOben torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye sziikséges.

7.13.10 Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldo kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény iddtartama érinti a tanitasi idot.

7.13.11 Szakkorok

e A tehetséggondozas keretéiil szolgaldé szakkoroket a magasabb szintii képzés
igényével a munkakozosség-vezetok €s az intézményvezetd egyeztetése utan lehet
meghirdetni (angol, ECDL). Ezek vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A
szakkorokre beiratkozott tanuloknak a foglalkozasokra kotelezd jarni.

e Aziskola énekkara sajatos diakkorként mitkodik, vezetdje az intézményvezetd altal
megbizott korusvezetd tanar. ElsOsorban az egyén kozos éneklésének igényét
hivatott kielégiteni, de az iskolai és kdzségi kulturalis rendezvények szinesitését is
szolgalja.

e Az iskola iinnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagdogus megnevezésével. Az
iinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, kistérségi, megyei és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakdzosségek €s az intézményvezeto-helyettes felelosek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal
megbizott pedagogus tartja. Az elsé négy évfolyam korrepetdlasai oOrarendbe
illesztett idOpontban az osztalyfondk javaslatara, kotelezo jelleggel torténnek. Az
otodik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal — egyes tanuldkra
vagy kijelolt tanulocsoportokra kdotelezd jelleggel — a szaktandrok javaslatara
torténik.

o Fejleszté foglalkozasok: A szakértéi bizottsag javaslata alapjan az utazo
gyogypedagogusi halozat (SNI-s tanulok), illetve fejlesztd pedagdgus altal (BTMN-
s tanulok) torténik.




7.13.12 A Komplex Alapprogram bevezetése

7.13.12.1 A kotott  munkaidé  neveléssel-oktatassal lekotott  feladatokkal a
tantargyfelosztasban tervezhet6, rendszeres nem tanorai foglalkozasok:

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozésok,

b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”,

c) szakkdr, érdeklddési kor, onképzokor,

d) sportkdr, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

g) napkozi,

h) tanuldészoba,

1) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

j) palyavalasztast segitd foglalkozas,

k) ko6zosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

1) diak onkormanyzati foglalkozas,

m) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztosito egyéni foglalkozas,

n) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kdzotti verseny, bajnoksag,
0) az iskola pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valosithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

A pedagdgus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen szovegesen €s
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdimogatott 6rdkon, komplex
orakon, rahangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak szobeli vagy irasbeli
szoveges értekelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

Didkjaink szdmara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési oOrat tartalmaz, melyet az
orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink, a kotelezd testnevelési ordkba beépitve két
Testnevelés alapt alprogrami foglalkozast tartunk.

A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok Az iskola—a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok
érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével
tanoran kiviili egyéb foglalkozésokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az
intézményvezetd régziti a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. Alprogrami
foglalkozasok: az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, eldtérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikédk, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozdsokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran

kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik.

Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik.
A foglalkozasok helyét és idGtartamat az intézményvezetd rogziti a tandran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozdsok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalésra.

7.13.12.2 Te 6rad

Az alprogramok mellett a délutani iddszakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a tanulo




érdeklodés€hez, az és az iskola lehetOségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora,
jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatds és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

7.13.12.3 A nevel6testilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a
gyakornok mentortanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében. A munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a
Komplex Alapprogram modszereinek alkalmazasaban, oOratervek, foglalkozds tervek
elkészitésében, megvalositasdban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.
Szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasa a pedagégusok munkdjanak segitésében
F6 feladat: - a miikodésiik szakmai segitése, tamogatasa,

- a joggyakorlas biztositasa.

7.13.12.4 A nevel6 — oktatd munka segitésének formai:

- a szakmai munkakdzosségek Onallo, vagy mas munkakozosségekkel kdzosen tartott
értekezletei,

- nevelotestiileti értekezletek,

- bels6é szakmai eloadasok,

- kiils6 szakmai el6adok meghivasa,

- bemutato foglalkozésok,

- kiils6 latogatasok szervezése,

- mddszertani tapasztalatcserék,

- KAP belsé munkamegbeszélések

7.13.12.5 Munkakori leirdsban megjelend feladatok:

e A Komplex Alapprogram keretében o6rdinak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oOratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt draterveket, sziikség esetén 0jat készit.
Vezeti a Rahangol6do orékat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart,
tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztracidkat
készit.

e A Komplex Alapprogram keretében "Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tanévre
sz0l06 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosulo
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést,
megvalositast.




8 Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

8.1 A torvényes miukodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

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

e aszakmai alapdokumentum

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és tanév végi beszamolokkal),

e cgyeb belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok, intézkedési tervek, kordzvények.

8.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

8.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az iskola pedagogiai programjanak tartalma:

a nevelés és az oktatas alapelvei, céljai, feladatai,
a pedagogiai munka eljarasai, eszkozei és felszerelései,
személyiség- és a kozosségfejlesztés feladatai,
a sziilok és a pedagdgusok egyiittmiikodésének formai,
a tehetségfejlesztd €s a felzarkoztatd pedagogiai tevékenyseég,
beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenység,
szocialis hatranyok lekiizdését segitd tevékenység,
a tanulok esélyegyenldségét szolgalo intézkedések,
kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos tevékenység (a gyermek- és
ifjusdgvédelmi, ¢s a szocialis feladatok),
a szillo, tanuld, pedagdgus egylittmiikodésének formai, — tanuldonak az intézmény
dontési folyamataiban val6 részvétel rendje,
tanulmanyok alatti vizsgaszabalyzat,
a kornyezeti- és az egészségnevelési program,
fogyasztévédelemmel Osszefiiggd feladatok,
az intézmény képzési rendje, élet- és munkarendje.
helyi tanterv, ezen beliil:
a tantargyak ¢s az oraterv (6raszamok) évfolyamonként,
eldirt tananyag, a kotelezd és valaszthato foglalkozasokra,
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a nemzeti alaptantervben meghatarozott pedagdgiai feladatok helyi megvaldsitésa,
tantargyi célok, feladatok,
a beszamoltatas és a szamonkérés modjai,
tanulok fizikai allapot mérésének modjai,
a tankonyvek, taneszk6zok kivalasztasanak elvei,
a tanulok értékelésének, mindsitésének szempontjai,
az intézményi szolgaltatasok kore, szocialis ellatas,
a kozlekedésre neveléssel, a tarsadalmi blinmegeldzéssel, az aldozatta valassal, az
erdszakmentes konfliktuskezeld technikakkal 6sszefiiggd ismeretek,

e a nemzeti, etnikai kisebbséghez nem tartozd tanuldk részére a telepiilésen €16

nemzeti, etnikai kisebbség kulturdjanak megismerését szolgald tananyag,

e iskolahaszndlok részvétele az iskola kozéletében.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.
A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval
valik érvényessé. A pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez,
amelyekbdl a fenntartora tobbletkoltség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. Az iskola
pedagogiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi és intézményegység-vezetdi
iroddkban, tovabba olvashatdo az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaiddben
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

8.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv, az oktatasért felelds miniszter altal kiadott, a tanév rendjére vonatkozé
rendelet, valamint az intézmény pedagogiai programjanak alapjan tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott éves
cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a szakmai munkakozosségek, és az intézményvezeto-
helyettesek bevonasaval, figyelemmel a harom feladatellatdsi hely sajatossagaira az
intézményvezetd késziti eld, és a neveldtestiilet fogadja el. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, melynek elfogadéasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat
véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan ko6zz¢é kell tenni és a neveldi
szobakban is el kell helyezni.

8.1.4  Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztas taniigy-igazgatdsi dokumentum, melyet a munkak6zOsség-vezetok
bevonasaval az intézményvezetd készit el minden tanév indulésa eldtt. A tantargyfelosztast a
neveldtestiilet véleményezi, €s a fenntartd fogadja el.
A tantargyfelosztas tartalmazza feladatellatasi helyenként:

o ¢vfolyamonként a tanuldcsoportokat és a csoportbontasokat,

e az oOraterv alapjan tanitando tantargyakat,

e az alkalmazott pedagoégusok név szerinti feladatait: a megtartandd tandrakat,

foglalkozasokat, azok 6raszdmat,

¢ mindezek intézményi szintli Gsszesitését.
A tantargyfelosztds a pedagdgus munkarend alapja: a feltiintetett, kotelezd Oraszamba
beszamithatd feladatok Osszegzésével magaban foglalja az intézmény pedagdgia
tevékenységének iddraforditasat.




A tantargyfelosztds az intézmény altal kotelezden elldtandd alapfeladatok, az érvényes
oratervek, a pedagogusok neveléssel-oktatassal lekotott Oraszamainak és drakedvezményeinek
figyelembe vételével késziil.
Elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:
e kotelezd draszdmok, orakedvezmények,
e azosztalyfénok a sajat osztalyaban lehetéleg minden altala tanithato tantargyat tanitson,
e felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot,
e aranyos terhelés.

8.1.5 Orarend és terembeosztas

A tantargyfelosztas alapjan a pedagogusok konkrét napi munkaidd beosztasa drarend szerint
torténik. Heti, vagy ciklusos orarend irja el6 a pedagdgusok és a didkok részére, hogy mikor,
kinek és milyen tanitasi oran (foglalkozason) kell részt venni.
Orarend készitésének szempontjai:

e az egyes tanuldcsoportok egyenletes heti terhelése,
a tanulocsoportok napi egyenletes terhelése,
tantargyi specialis kovetelmények,
az esetlegesen tombdosités,
az 1-4. évfolyamon a tanuldok otthoni munkara szant tankonyveinek Ossztomege ne
haladja meg a 3 kg-ot,
a csoportbontasok végrehajthatdsaga,
a szaktantermek kihasznaltsaga,
a tanulok napi valtozatos tandra 9sszedllitasa,

e apedagogus beoszthatdsaga.
A heti orarendet terembeosztas egésziti ki, ami az 6rarend szerinti tanitasi 6rak, foglalkozasok
pontos helyszinét: a kijeldlt helyiségeket, tantermeket tiinteti fel. Az orarendet alsé tagozaton
az osztalytanitok, fels6 tagozaton az e feladattal megbizott pedagdguoks az intézményvezetd
helyettesek iranyitasaval készitik el.

8.1.6  Feliigyeleti beosztas (iigyeleti rend)

A pedagbgusi, pedagdgiai asszisztensi feliigyelet célja a biztonsagos intézményi kornyezet
megvaldsitdsa. A koznevelési torvény kiemelt felelOsséget harit az intézményre az
egészségvédelem és balesetek elharitas terén.

A feliigyeletre beosztott pedagogus, pedagogiai asszisztens koteles a biztonsagi feladatkort
teljes figyelemmel ellatni, mert személyesen felelds a rabizott tanulokért. A feliigyeleti beosztas
orarendhez igazodo6 taniigyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartasi idétartamban név szerint
jeloli ki ligyeletre a pedagdgusokat.
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9 Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

9.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvanyok elndkeinek és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

9.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelOtestiiletébdl ¢€és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
Az intézményvezetd az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e a feladatellatasi helyeken dolgozok kozossége,

e szakmai munkakozdsségek,

e sziil6i munkakozdsség,

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

9.3 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
9.3.1  Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szlildi értekezletet tart. Ezen tll a felmertilé problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd,
az osztalyfonok vagy a sziildi munkak6zosség elnoke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziili értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

9.3.2 Tanari fogadonapok, fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijelolt idépontban
— két alkalommal tart fogaddnapot.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadonapon kiviili idédpontokban kivan konzultdlni a
pedagogussal, akkor erre a pedagdgus heti fogadoordjan nyilik lehetdsége. A pedagdgusok
fogadoorgjat a tanév induldsakor az iskolai honlapon tessziik kdzz¢é. Rendkiviili esetekben
telefonon torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor a konzultaciora.

9.3.3  Assziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a KRETA rendszerben tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. 2017 szeptemberétél az elektronikus naplé (KRETA)
rendszerén keresztiil is tajékoztatjuk a sziildket. Az elektronikus naplé haszndlataval
kapcsolatos szabélyokat, tudnivalokat az intézmény hazirendje tartalmazza. Az elektronikus
naplé szabalyzata e dokumentum mellékletében talalhatd. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy a KRETA rendszerben vagy postai titon elkiildott levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a bejegyzés, a levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk ezen az uton
tajékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziiléi értekezletek idOpontjarél és mas fontos
eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény eldtt.




9.3.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldoval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente: a heti 1 6ras tantargy esetében minimum 3; a heti 2
Oréas tantargy esetében minimum 4, a heti 3 vagy tobb oras tantargy esetében minimum 5
osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.
Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan kettd témazard dolgozatot lehet
fratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az intézményvezeté és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal DOK-iilésen,
iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai
is.

9.3.5 Aziskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e szakmai alapdokumentum,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi irodaban, az intézményvezetd-
helyetteseknél szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan és a
elektronikus feliiletén is A szakmai alapdokumentumrol, a pedagogiai programrol, a szervezeti
¢s milkodési szabalyzatrél és a hazirendrél — munkaidében— az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei
szamara a beiratkozaskor atadjuk, illetve a hazirend valtozasarol az osztalyfénok a tanulokat és
a sziileiket is tajékoztatja.




10 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és szervezetekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival meghivas
vagy egyéb értesités alapjan. A kapcsolattartds formai és modjai:

kozos értekezlet tartasa,

szakmai el6addsokon és megbeszéléseken valo részvétel,
modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,

kozos tinnepélyek rendezése,

intézményi rendezvények latogatasa,

hivatalos ligyintézés levélben, elektronikus levélben vagy telefonon.

10.1.1 Rendszeres Kkiils6 kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozds fenntartdsban mitkk6do
intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban 4ll a kovetkezd szervezetekkel:

a fenntarto6, Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozponttal,

Kiskunlachaza Varos Onkormanyzataval,

Dobé Sandor Ovoda,

a fenntartohoz tartozé kdznevelési intézményekkel,

a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel (iskolaorvos,

fogorvos, védond; tartos gyogykezelést biztositod egészségiigyi szolgaltato)

a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi hatosadgokkal,

a képességvizsgald szolgalattal,

a csaladsegité kozponttal, gyermekjoléti szolgalattal,

a torténelmi egyhdzak szervezeteivel (reformatus, katolikus),

az intézményt tamogatd alabbi alapitvanyokkal: Munkacsy Alapitvany, Gardonyi

Iskolaért Alapitvany, Vorosmarty Iskolaért Alapitvany, DSE

e a kovetkezd egyhazi és mas fenntartasti oktatdo-neveld intézményekkel: kornyezd
iskoldk (Ady Endre Gimnazium, Baksay Sandor Gimnazium, Batthyanyi Kézmér
Gimnazium, ESZC Kiskunlachazi Technikum)

e patronal6 cégekkel: helyi és kornyékbeli vallalkozasok

e akovetkezo sportegyesiiletekkel: DSE, kiskunlachazi sportkordk,

e cgyeb szervezetekkel (rendorség, birdsag, stb.)

A kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Kapcsolatunkat az egyes szervezetekkel,
egyiittmiikddési megallapodasban is rogzithetjiik.

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel, valamint a tartds gyogykezelés alatt allo tanulok egészségiigyi ellatasat
biztositd egészségiigyi szolgaltatoval. Az iskola-egészségiigyi ellatdst Kiskunlachdza




Nagykozség Polgarmesteri Hivatala biztositja. Az iskola-egészségiligyl szolgalat szakmai
ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az
iskola vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvosok,

e az iskolai védond,

o cgyéb egészségligyi szolgaltatok vezetdi, képviseldi, alkalmazottai.

10.1.2 Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvosok feladataikat a koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6lo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzik.

Az iskolaorvosok elvégzik a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény
tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a koznevelési torvény 25.§ (5)
alapjan). Az iskolaorvosokat feladataik ellatdsaban segiti az intézmény vezetdje, a kdzvetlen
segitd munkat az intézményvezetd-helyettesek a védond segitségével végzik.

Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 1-ig egyezteti az iskola
vezetdjével. A didkok szlirOvizsgalatdnak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari
szobaban.

10.1.3 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvosokkal. Eldsegiti
az iskolaorvosok munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzo
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezet6-helyettesekkel.

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

e Heti egy 6raban fogadoodrat tart az iskola székhelyén taldlhatd orvosi szobdban a
didkok szdmara.

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

e Munkaidejét munkaltatoja, Kiskunlachdza Nagykozség Polgarmesteri Hivatalanak
jegyzoje hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd
Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Minden osztalyfonok személyes kapcsolatot tart fenn a
segitségre szoruld tanulokkal, és az iskola valamennyi pedagdgusédval egyiittmiikédve arra
torekszik, hogy olyan 1égkdr alakulhasson ki, amelyik nem gatolja meg adott esetben még a
legbizalmasabb informaciok atadéasat sem.

Minden osztalyfénok kapcsolatot tart a fenntartd altal miikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.




Az iskola osztalyfonok neveldi: az év elso sziildi értekezletén kotelesek tajékoztatni a sziiloket,
tovabba az év elsd osztalyfondki 6rajan a tanuldkat arrél, hogy milyen problémaéval, hol, milyen
id6épontban fordulhatnak segitségért, tanacsért hozzajuk. Ismertetik a gyermekvédelmi feladatot
ellaté intézmények nevét, cimét, telefonszamat.

Az iskola pedagogusainak a lehet6 legrovidebb idon beliil €szre kell venni, ha tanitvanya rossz
tarsasagba keveredett, esetleg alkoholt, drogot fogyaszt, vagy csaladi életében olyan valtozas
kovetkezett be, amely mar a gyermek fejlodését veszélyeztet. Ilyen esetben haladéktalanul
szolni kell az osztalyfondknek, akinek személyes taldlkozés, beszélgetés, csalddlatogatas,
legvégsd esetben a gyermekjoléti szolgalattdl kért segitség utjan kell valamilyen megoldast
talalnia.




11 Hagyomanyok apolasa, iinnepek

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények iddpontjat a tanév rendje alapjan az
iskola éves munkaterve hatdrozza meg. A rendezvények szervezésével, az linnepi miisor
Osszeallitasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a feleldsok megnevezésével a
munkaterv tartalmazza.

11.1A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti iinnepélyek és megemlékezések rendezése ¢és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szinti tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti tinnepek
elétt: marcius 15-e, oktober 23-a; a munkarendhez igazoddan megemlékeziink: oktober 6-rol
€s junius 4-16l.

11.2Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

A feladatellatasi helyek rendezvényei: advent, Mikulas, karacsony, farsang, anyak napja.
Tanulmanyi versenyek ¢és vetélkeddk: jarasi és megyei rajz, ének, matematika, torténelem és
sportversenyek.

11.3A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felelésoket a
munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre) valdo megfeleld szinvonali felkészités és felkésziilés a
pedagogusok ¢és a tanulok szdmara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli iinnepélyeken és rendezvényeken a
pedagogusok és tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz 1116 6ltdzékben.

11.4Kotelezo viselet

Az intézményi linnepélyeken a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedd eseményei, vagy
kovetésre méltd személyei irant.

Az linnepi 6ltdzet: sotét szoknya/nadrag, fehér bluz/ing.




12 A pedagogiai munka belso ellenorzeési rendje

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatdé munka egészét. Egyrészt biztositja,
hogy az ellendrzés soran felmeriilé hibak feltarasa idében térténjen, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat.

12.1 Az ellenorzések szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony miitkddéséért az iskola vezetdje a
felelds. Ezen tilmenden az iskola minden felelds beosztasti dolgozdja a maga teriiletéért felel.
Az ellendrzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, litemezik a pedagdgiai
program ¢€s az €ves munkatervek alapjan. Id6ben értesitik az ellendrzésre keriilo teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, az ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet
ellendrzésre.

12.2 Altalanos kiovetelmények

Az iskola belsd ellendrzésével szemben az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:
Segitse eld az iskola feladatkorében az oktatas minél teljesebb kielégitését. Az ellendrzések
soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szdmon az eredményeket a
pedagogusoktol, €s arra 0sztondzze Oket, hogy sajat modszereiket, onallosdgukat megtartva,
tovabbfejlesztve ndveljék eredményességiiket. Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb
feladatok észszertlibb, leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a belso rendet, a tarsadalmi tulajdon
védelmét. Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkdze. Témogassa a helyes
kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az iskola miikddése soran felmeriild
megalapozatlan, helytelennek mindsiilé intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat
is. Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat. Jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok,
szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi fegyelem javitdsdhoz.
Az ellenOrzést végzik:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezetd-helyettesek,

e a munkakdzosség-vezetok,

e a munkakdzosségek tagjai egy-egy feladatndl a munkamegosztés alapjan,

o osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, ill. osztalyukon beliil,

12.3Belso ellenorzési célok és tipusok

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsd vizsgalatanak célja, hogy:
e biztositsa a vezetOknek a megfeleld mennyiségli és mindségli informacidt, segitse a
vezetdi irdnyitast, a dontések megalapozasat,
o jelezze az alkalmazottaknak és a vezetOknek a pedagogiai, gazdasagi €s jogi
kovetelményektdl valo eltérést,
e megszilarditsa a belso rendet és fegyelmet,
e tarja fel a szabalytalansagokat, hidnyossagokat, mulasztasokat,
e Dbiztositsa az intézmény pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi €s munkaiigyi eldirasok
szerinti mikodését,
e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.
Atfogod az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére iranyul, attekinté modon értékeli a
pedagobgiai feladatok végrehajtasat, azok osszhangjat. A célellendrzés: egy adott részfeladat, s




azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma feltarasara irdnyulo eseti jellegli vizsgalat. A
témaellendrzés: azonos idOben, tobb érintettnél ugyanarra a témara iranyuld, dsszehangolt
Osszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanosithatd kovetkeztetések levondsa az intézkedések
érdekében. Utdellendrzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

12.4 A pedagogiai ellenorzés teriiletei

A pedagdgiai tevékenység terliletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:
e apedagdgiai program feladatainak végrehajtésa,
a helyi tanterv megvalositasa, a tagozatok megfeleld miikddése,
a munkatervi feladatok hataridés megvalositasa,
a nevelés-oktatas tartalménak, szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
a pedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,
valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,
a tanulok elméleti, gyakorlati tudasanak, képességének, magatartasdnak ¢és
szorgalmanak felmérése, értékelése,
e a torzskonyvek, haladési, osztalyoz6 és szakkori naplok folyamatos, szabalyszer(i
vezetésének ellenorzése,
e anapkdzis neveldmunka hatékonysaga,
a felvételi, osztalyozo, kiilonbozeti, zard €s egyéb vizsgak szabalyszeri lefolytatasa,
a szakmai felszerelések, a szertarak, berendezéseinek szabalyszer(i hasznélata,
a tanulok egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,
a fenntarto altal eldirt ellendrzések végrehajtasa,
az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellenérzések elvégzése,
gyermekvédelmi munka.
Ertékelé (realizalo) megbeszélés: Az ellendrzést kovetden értékelé megbeszélésen kell
megallapitani a vizsgélat tapasztalatait. A feltart hidnyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat
is célszerti bemutatni és értékelni. Az értékelé megbeszélésen mindig ra kell mutatni:
e ahibak és a mulasztasok jellegére,
e arendszerbeli okokra,
e az el6idézo koriilményekre,
o a felelds személyekre.
A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az ellenérzott
tevékenység javitdsara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen
egyeztetik.
Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzo személyek, az ellendrzott teriilet
felelds vezetdje, és az intézményvezeto altal kijelolt személyek.
Az ellendrzést kovetd intézkedések:
Az értékeld megbeszéElés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds vezetd
helyettes koteles elvégezni. Intézkedik:
a hibak, hidnyossagok javitasarol,
a karos kovetkezmények ellenstilyozasarol,
a megeldzés feltételeinek biztositasardl,
az intézményvezetd és az érintett kollégak tajékoztatasarol,
a felel6sség vizsgalatarol, annak mod;jardl,
e akedvezd tapasztalatok alapjan a megteleld elismerésérol.
Kirivo szabalytalansag vagy hianyossag esetén - a vezetd-helyettes javaslatdra - az intézmény
vezetdje rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket.




12.5Vezetoi és hataskori ellenorzés

Az intézményvezetd ellendrzd tevékenysége: Az egyszemélyes felelds vezetd a belsd
ellendrzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre Kkiterjed: az 0Osszes alkalmazottra,
munkavégzésiikre, és a teljes intézményi miikddésre.
Az intézményvezetd ellendrzési feladatai:

e Dbiztositja az ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,
hatariddket ad az éves ellendrzési iitemterv €s az ellendrzési programok Osszeallitasara,
megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony miikodését,
megtartja (megtartatja) az értékeld megbeszéléseket,
elrendeli az ellenOrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket, tanévenként ellendrzési
itemtervet készit.
Folyamatosan ellendrzi a gazdalkodasi, muszaki, pénziigyi szabalyok betartasat, ennek soran
kiilonosen:

e aziskola pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
a miszaki, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat,
a pénzkezelés szabalyszerii miikodését, elszamolasat,
a karbantartasok, beszerzések menetét,
a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,
a leltarozas ¢és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat.

12.6 Vezeto helyettesek, kozépvezetok hataskori ellenorzése

A vezetdi ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetOk alapvetd feladata a
beosztott alkalmazottak munkdjanak és a teriiletnek a folyamatos ellendrzése. A vezetdi
ellendrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelden megosztottan torténik.
Az intézményvezetd, a vezetd helyettesek, és a kozépvezetdk (munkakdzosség vezetdk)
ellendrzéseinek le kell fedniiik a teljes intézményi miikddést. A vezetdk hataskorét és
ellendrzési korét munkakori leirdsuk tartalmazza.
A vezet6i ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
e a hatélyos jogszabalyok: belsd szabalyzatok eldirasainak betartasa,
e az intézményvezetdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
e taniigy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belsd
végrehajtasi utasitasok megtartasa,
a hataridds feladatok teljesitése,
az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga,
az iskola teljes gazdasagi tevékenysége,
e avagyonvédelem, az allagvédelem, a felyjitas, karbantartas.
Az intézményvezetd-helyettesek ellendrzé munkéja:
Ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskorére, kiilondsen:
e ajogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,
a pedagbdgusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,
a pedagdgiai program megvalositasara,
a nevelési célok ¢€s a tantervi kovetelmények megvalositasara,
a tanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
a foglalkozasok, tanorak eredményességére,
a pedagogus viselkedésére: a tanulokkal valo torédésre,
a felzarkoztato ¢s tehetséggondoz6 feladatok ellatasara,
a tanuloi munka, a flizetek vezetésének értékelésére,




a pedagogusi ligyelet feladatellatasara, pontossagara,

a hataridok pontos betartasara,

a tandran kiviili tevékenységekben valo részvételre,

a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkara,

az intézményi rendezvényeken valo feladatellatas mindségére,

az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megel6zésére,

a taniigyi dokumentacio vezetésére, a tanuldi adminisztracié ellatasara,
az nyilvantartasok, a statisztikak, vezetésére,

az értékelések készitésére,

a technikai dolgozok munkéjara.

A munkak6zosség vezeto ellendrzo feladatai:

A szakmai munkakozOsség-vezetd kozépvezetd, teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a
munkakdzosség tagjai felett. Felelds a munkakozdsségi tevékenység szervezéséért, a szakmai,
tantargy-pedagogiai iranyitasaért és az ellendrzéséért.

Ellendrzeési feladatai:

a helyi tanterv szinvonalas megvaldsitasa,

a realis kovetelményrendszer kidolgozésa, alkalmazasa,

a tanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,

a munkakdzosségi munkaterv 9sszedllitasa és megvaldsitésa,

tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, €s lebonyolitésa,

tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasa, elbirdlasa, a tanuldi részvétel segitése,

a szakkorok, tehetséggondozd, fejlesztd- ¢és felzarkdztatd foglalkozasok, stb.
szinvonalas megtartasa,

a szertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,

a taneszk6zok karbantartasa, rendelési listdjanak 6sszeallitasa,

az anyagok célszerli és takarékos felhasznalasa,

a taniligyi dokumentacié és az adminisztracié ellatasa: nyilvantartasok, statisztikak,
értékelések vezetése,

a pedagdgus munkajaval 6sszhangban all6 kovetkezetes értékelés.




13 A tanulok ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

13.1A tanuloi hidnyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
A tanuld koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

13.1.1 A mulasztast igazoltnak Kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

13.1.2 Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziil0 a tanitasi naprol vald tdvolmaradast sziil6i igazolassal igazolhatja. A tanuld szdmara
elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irdsban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként
harom napig az osztalyfondk, ezen tul az intézményvezetd dont az osztalyfonok véleményezése
alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi eldmenetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

13.2Versenyen résztvevo tanulokat megilleto kedvezmények

A versenyeken, kulturalis rendezvényeken résztvevd didkok hidnyzasat iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek mindsiti az osztalyfondk az osztalynaploban, €s a tanitasi napokrol, orakrol valo
tadvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzésok havi dsszesitésénél.

13.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A KRETA napl6 és a késék listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskoldbol rendszeresen
késo tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartas
jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az intézményvezetd-
helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkoz6 szabalysértési eljarast.

13.4Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.




A tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: az osztalynaplo adatai révén a sziild értesitése,

e ismételt igazolatlan 6ra utdn a gyermekjoléti szolgalat segitségével a sziild
megkeresése,

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a gyermekjoléti szolgalat és a kormanyhivatal értesitése

e harmincadik igazolatlan o¢ra wutdn: 4ltalanos szabdlysértési hatdsag ¢és a
gyermekjoléti szolgalat tajékoztatasa, amely kozremiikodik a sziilo értesitésében,

e az Otvenedik igazolatlan dra utan: a tanuld tényleges lakohelye szerinti jegyzo €s a
korményhivatal értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

b



14 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A tanuld kotelessége, hogy betartsa a jogszabdlyokban, az iskola SZMSZ-ében és a
Hézirendjében foglalt szabalyokat.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanuldval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. A fegyelmi eljaras kiilondsen az aldbbi jogszabalyok
figyelembevételével keriil lefolytatasra: a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény
¢€s a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
$z016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet.

Az a tanul6, aki kotelességeit szandékosan €s stlyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatdrozattal - fegyelmi biintetésben részesitendd. Nem indithaté fegyelmi eljarés, ha a
kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Iskolankban a fegyelmi eljaras lefolytatasara a
Fegyelmi Bizottsag jogosult, melynek eljarasrendje a jogszabalyban rogzitettek szerinti.

A fegyelmi biintetés lehet:

-megrovas,

-sZ1goru megrovas,

-kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa,

-athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhatod ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

A tanuld - a megrovas ¢és a szigorti megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskoldban a tanév
folytatasatol €s kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanuld sziilgjét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi
targyalas idopontjat és helyét.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziildje, térvényes
képviseldje képviselheti. A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil
— egy targyalason be kell fejezni A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni
kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre alld bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. A targyalasrdl és a
bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok szilikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

-a tanuld nem kovetett el kotelességszegést

-a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

-a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb i1d9 telt el,




-a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést
a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem
kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskora tanul6 esetén a sziil6 is —
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditdé kérelmi jogérdl
lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést a kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil. A fellebbezést az elsdfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a beérkezéstdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzdokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben— a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

o A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokti hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

14.1.1 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarést egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

-csak a tanulo, vagy kiskora esetén a sziilo egyetértésével kezdeményezhetd, errdl a sziilot
irasban tajékoztatni kell, 5 napon beliil valaszt kell adnia,




-harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztetd eljaras elutasithato,

-az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa a nevelési-oktatasi intézmény feladata,

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszego tanuld elfogad. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre,

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasdt megelézden személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel0zo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

e az egyeztetd eljards idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl irdsban értesiti az érintett
feleket.

e az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizésban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

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

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

e az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

e az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatdrdl a sértett €s a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzOokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapoddsban foglaltakat a
kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.




15 A rendszeres egészséguigyi feliigyelet és ellatas rendje

15.1Egészségiigyi prevencio: az iskolaorvosi ellatas

Az egészségligyl ellatds a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi
intézkedéseket és sziirdvizsgalatokat tartalmazza.
Az iskola-egészségligyi ellatas a kovetkezokre terjed ki:

e atanulok térzslapozé vizsgélata és ortopéd sziirése,

e a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,
konnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,
szinlatés és latasélesség vizsgalat,
fogészati kezelés,
egészségligyi felvilagositas tartasa,
a biifé, a konyha, az étterem, a tornaterem, a mosdok, a WC-k és egyéb helyiségek
egészségligyi ellendrzése,

e abeteg tanulok aktualis orvosi kezelése.
A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok idOpontjat az egyes tanulocsoportok részére a
védond jelzi a kapcsolattartasért felelés vezetd helyettesnek, aki tajékoztatja az aktudlis
egészségligyi ellatasrol az érintett osztalyfonokoket, akik gondoskodnak osztalyuk tanuloinak
az orvosi vizsgalaton val6d pontos megjelenésérdl. Védono fogadja a gyerekeket egészségiigyi
problémaikkal kapcsolatban minden héten, a rendeld ajtajan feltiintetett fogado idében. Az
iskolaorvosi ellatast ugy kell megszervezni, hogy az a tanulmanyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja.

15.2Testi nevelés és egészséges életmod

Testnevelés és egészségfejlesztd testmozgas

Intézménylink a tanulok egészséges fejlodése érdekében egészségnevelési programot: azon
beliil egészségfejlesztési feladatokat valosit meg. Kiemelt feladatként kezeljiik - a kotelezo és
nem kdotelez6 tandrai foglalkozéasok keretében — a szervezett testmozgast, tekintettel az intenziv
testi fejlddésben levo fiatalkoruak nagy mozgasigényére.

A tanulok az orarendbe illesztetten testnevelés ordkon vesznek részt. A tanuldkat testnevelés
orarol - szakorvosi vélemény, alkalmankénti sziil61 kérelem mentheti fel. Az irdsos felmentést
a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni.

A délutani foglalkozasok keretében is biztositani kell a tanuld életkorahoz igazodd jatékos
testmozgast lehetdség szerint a szabadban.

15.3Konnyitett testnevelés és gyogytestnevelés

A tanulok egy részét - egészségi dallapota miatt - az iskolaorvos konnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozasra utalja. A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt
vesz az Orarendi testnevelés ordkon, de bizonyos mozgasokat, gyakorlatokat - allapotatol
fliggden - nem végez. A testneveld differencialt foglalkozasa biztositja a megfeleld gyakorlatok
veégzeését.

15.4Egészséges életmodra nevelés, egészségiigyi felvilagositas

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés s a kdrnyezeti nevelés
programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét
feladatokat. Kiilonosen meg kell ismertetni a tanulokkal az alkalmazas szintjén:




a testi - lelki harmonia 6sszefliggéseit,
az egészséges ¢letmadd, stressz-mentes életvezetés jellemzoit,
a helyes taplalkozas és a testmozgas jelentdségét,
az egészségre artalmas hatasokat,

e aszenvedélybeteg allapot Iényegét €s az elkeriilés modjat.
A fiatalok egészséges pszichés ¢és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvilagositast. Az iskolaorvos, vagy a védond, az osztalyfonok kérésére felvilagosito
eléadasokat tart. Az iskolaorvos és a védond fogadja, és tanaccsal latja el a tanuldkat a rendelési
idében, egyéni problémaikkal kapcsolatban is. Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget
veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairdl (dohdnyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas,
stb.), €s a szenvedélybeteg allapotrol, annak alattomos kialakuldsarol az életkoruknak
megfeleld modon tajékozodhassanak.




16 Intézményi védo-0vo eloirasok

Az intézmény gondoskodik a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a nevelés €s oktatds egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanuldbaleseteket el6idézo okok feltarasarol és
megszilintetésérol.

Az iskolaba csak miszakilag megfeleld allapotu eszkozok és felszerelések vihetok be. A
pedagogus — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, hazirendjében meghatarozott
védd 6vo eldirasok fegyelembe vételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

A tanul6 az iskoldaban szamitogépet és a neveld-oktatdé munkadhoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete mellett sem
hasznalhat6 azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz, berendezés
hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit. Tanéran és tandran kiviili foglalkozasokon a
foglalkozast tartdé pedagogus, oOrakozi sziinetekben és iskolai rendezvényeken a tanuldk
feliigyeletét ellatd pedagogus a felelds a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasaért.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az intézményi védo, 6vo
eldirasok kérdésében a sziiloi szervezetet egyetértési jog illeti meg.

e A tanuld kotelessége, hogy oOvja sajat és tarsai €pségét, egészségét, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellaté pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak a sajat magat,
tarsait, az iskola alkalmazottjait, vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet,
illetdleg, ha balesetet vagy sériilést észlel.

e A pedagbdgusok kotelezettsége, hogy a gyermekek, tanuldk részére az egészségiik, testi
épségilk megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarol
meggy06z6djon, ha észleli, hogy a gyermek, ill. a tanuld balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, megtegye a sziikséges intézkedéseket.

e Az iskolanak kotelezettsége, hogy kivizsgalja és nyilvantartsa a baleseteket, teljesitve
az eldirt kotelezettségeket, a balesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet
megszervezze.

A védo, ovo eldirasokat a tanuloknak az iskolaban tartozkodas soran be kell tartaniuk. Az
iskolaba érkezés és tavozas, az épiiletben €és az udvaron valo tartézkodés rendjét kotelesek
betartani az osztalyfondk, a szaktandr, a napkozis neveld utasitdsainak megfeleléen. Az
iskolaban tartozkodas ideje alatt az iskola teriilete semmilyen célbol nem hagyhato6 el.




17 Teendok rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

17.1.1 Teendok bombariado esetén

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje, az intézményvezeto-
helyettesek, a pedagogusok esetenként, a technika munkatarsak a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletekben rendkiviili targy, bombdara utalo targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az intézményvezetének
jelenteni.

Amennyiben valamilyen forméban robbandanyagra utalo {izenet, jelzés, bejelentés torténik, -
azt azonnal az iskolavezetés tudomasara kell hozni.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban

Ha gyanus csomag, 16szer vagy targy barkinek a tudomasara jut, koteles annak tényét azonnal
az iskolavezetés tudomasara hozni.

A targyhoz nyulni, kézbe venni szigortan tilos!

A felel6s, intézkedésre jogosult vezetd elrendeli a bombariadot €s a rendérséget azonnal értesiti!
Az iskolaradion keresztiil haladéktalanul tudatni kell a hirt!

Amennyiben ez nem sikeriil, vagy nem lehetséges akkor fél percig tartd szaggatott csengd
jelzéssel kell jelezni! Aramkimaradas esetén folyamatos harangozassal kell tudatni! A jelzésrol
az iskolavezetés jelenlévo tagja gondoskodik.

Az ¢érintett feladatellatasi hely épiiletében tartdzkodé tanuldk és munkavallalok az épiiletet a
tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni.

A feliigyelé tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek a tanuldkat azonnal
sorakoztatni (az eszkozeiket, tdskdjukat hatrahagyva), a jelen 1év0 €és hidnyzé tanulokat
haladéktalanul megszdmolni és panik nélkiil, de gyors fegyelmezettséggel elvonultatni a
tizvédelmi szabalyzat kitiritési tervének megfelelé rendben.

A kollégak kotelesek a kivonuld és varakozd gyermekekre feliigyelni! A bombariad6 lefijasa
folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett tanitasi 1dot
az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap
elrendelésével.

17.1.2 Egyéb rendkiviili esemény

A bombariad6 mellett elemi kar, épliletkar, katasztrofa idején, rendkiviili, az emberi életet, az
¢épiilet allagat veszélyeztetd esemény (foldrengés, elektromos meghibasodas, csétorés, stb.)
bekovetkezésekor, az el6zd fejezetben leirt eljarasrendet kell kovetni, és a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal el kell hagyni az érintett épiiletet.




18 A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Minden dolgozonak ismernie kell a tlizriad6 terv rendelkezéseit (a megismerés tényét
alairasaval igazolnia kell), valamint be kell tartania a szabalyzat rendelkezéseit. Ha az iskola
barmely dolgozodja olyan koriilményt, allapotot észlel, amellyel kapcsolatban balesetveszély all
fenn, vagy ha a veszélyrdl a tanuloktol értesiil, azonnal intézkedik a megsziintetés érdekében,
illetve a tapasztaltakat jelzi az intézményvezetO-helyettesnek. A pedagogusok a tandrai és
tanoran kiviili foglalkozasokon, az iigyeleti idében, valamint az iskolan kiviil tartott
foglalkozasok, programok alatt folyamatosan figyelemmel kisérik a rdjuk bizott tanulok
tevékenységét. Feliigyelnek arra, hogy a tanulok megoévjak sajat és tarsaik testi épségét,
egészségét, hogy az eldirasoknak megfelelden hasznaljak az iskola helyiségeit, berendezéseit,
megfelelden kezeljék a neveld-oktaté munka sordn hasznalt eszkdzoket, mindenkor tartsak be
az iskola szervezeti €¢s miikodési szabalyzat, tovabba a hazirend baleset megeldzési szabalyait.
A pedagogusok feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdérzéséhez
sziikséges ismereteket atadjak, és ezek elsajatitasarol meggydzddjenek. Az osztalyfonokoknek
¢és szaktanaroknak a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhat6 magatartdsformakat.

18.1A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek megelozése

Az osztalyfonokoknek és a szaktanaroknak feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zeését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor (a hazirend balesetvédelmi eldirasai; a tanulok kotelességei a
balesetek megeldzésével kapcsolatban; az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési
szabalyok; a baleset, rendkiviili esemény, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa
bekovetkeztekor sziikséges teendok, a menekiilési utvonalak, a menekiilés rendje).

e Iskolan kiviili programok el6tt (tanulmanyi kirandulas, tira, tdborozas, stb.).

e Kozhaszni munkavégzés elott (hulladékgytijtés, az iskola udvaranak, kornyékének
rendezése, tisztitasa stb.).

e Baleset, vagy rendkiviili esemény bekdvetkezte utan.

e A tanév végén (a nyari sziinet veszélyeire valo figyelemfelhivas, a baleset megeldzés
modja),

Minden pedagogus feladata, hogy a sajat nevelési-oktatasi teriiletével, illetve az altala tanitott
targgyal, tantargyakkal kapcsolatban kioktassa a tanuldkat a sajatos veszélyforrasokra, a
gyakorlati feladatok elvégzéséhez sziikséges eszkdzok rendeltetésszerli, balesetmentes
hasznalatdra, a kotelezd és helyes viselkedés szabadlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkeztekor kovetendé magatartdsra. Felhivja a tanuldk figyelmét arra, hogy
haladéktalanul jelentsék, ha az iskola teriiletén Onmagukat, masokat, vagy kornyezetiiket
veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észleltek. A balesetvédelmi ismeretek
elsajatitasat a neveloknek dokumentalni kell. Az adott balesetvédelmi ismeret téma;jat, tartalmat
¢s az ismertetés idOpontjat az osztalynaploba kell bejegyezni. Az iskola intézményvezetdje,
intézményvezetd-helyettesei  iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos
tevékenységet, felel a nevel6-oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért. Az iskola intézményvezetdje az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés
targyi feltételeit a munkavédelmi szemlék keretében tervszeriien és rendszeresen ellendrzi,
ellendrizteti.




18.2Eljarasrend baleset bekovetkezése esetén

Barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul intézkedik

e atanulok feliigyeletét ellato neveld,

e Dbarmely neveld, ha valamelyik tanul6 jelzi neki, hogy balesetet észlelt,

e Dbarmely dolgozo, aki a tanuldbalesetkor a helyszinen tartozkodik.

Kozvetlen intézkedés balesetkor

e A sériilt tanulot biztonsagba kell helyezni, és az elsdsegélyben kell részesiteni.

o Az elsésegélynylijtas sordan a dolgozd a sériilttel csak azt, és annyit tehet, amihez
biztosan ért.

e Haadolgoz6 bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, feltétleniil orvost
kell hivnia, €s a beavatkozashoz meg kell varnia az orvosi segitséget.

e Sulyos esetben mérlegelés nélkiil, azonnal orvost kell hivni, a sériiltet a kiérkezésig a
legjobb tudas szerint el kell 14tni, majd az orvossal egyiitt gondoskodni kell a sziikséges
szakorvosi, korhazi, klinikai ellatas biztositasarol.

e A dolgozo6 a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon megprobalja
megsziintetni, és az osztaly, illetve csoport tobbi tanulojat biztonsagba helyezni.

e A tanuld megfeleld ellatdsa utdn az eseményt a dolgozd azonnal jelzi az
intézményvezetonek.

o Kozremikodik a jegyzokonyv elkészitésében.

e A balesetrdl értesiti a tanul6 sziilgjét.

Az iskoldban, illetve iskola altal szervezett kiilsd programon tdrtént mindenféle balesetet,
sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanul6- ¢és gyermekbalesetek jelentésének modjat a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 169. §-a hatarozza meg. A Rendelet 169. § (1) és (2)
bekezdései alapjan a nevelési-oktatdsi intézményben bekovetkezett tanulo-  és
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A Rendelet szerint a nevelési-oktatdsi intézménynek minden tanulo- és gyermekbalesetet
nyilvan kell tartania, igy a nyolc napon belil gydgyuld sériiléssel jard tanulo- é€s
gyermekbaleseteket is. Ezeket a baleseteket az elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszerben
nem kell rogziteni.




19 Az elektronikus ¢és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok hitelesitésének, kezelésének rendje

19.1.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje, valamint a hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal - papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja: az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo
utalast: ,,elektronikus nyomtatvany". El kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény
bélyegzdjével, valamint a kiallitds datumaval - az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett)
nyomtatvanyt egyarant.

A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni. A papir alap irattarazas tekintetében a
személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsdgvédelmi kovetelmények megtartasaért az
intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetdnek kell gondoskodnia. Az
intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatdja vagy igazgatoOhelyettese végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa
- az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések
- a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

- az oktober 1.-1 pedagdgus ¢és tanuldi lista

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A kinyomtatott és hitelesitett dokumentumot nem
modosithatd formatumban is el kell menteni az erre a célra 1étrehozott adathordozora. Az
adathordozohoz, mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,




ahhoz kizéarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus tuton eldallitott intézményi okirat elektronikus alédirdssal ellatasanak és
elektronikus taroldsanak rendje

Az elektronikus dokumentum.

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoéz tutjan értelmezheté adat
egyluittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak minosiilo dokumentumokra, valamint

- az egy¢b elektronikus dokumentumokra

Az elektronikus okirat kezelési rendje:

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat.

Az ilyen iratot: elektronikus alairassal kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen iratokat:
amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni, elektronikusan
kell tarolni.

Az elektronikus alairas

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni.

Az elektronikus aldirdsra az intézmény igazgatdja jogosult.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazéashoz kapcsolodd Osszetevot) lehet hasznalni. Az elektronikus
alair6 koteles az elektronikus alairast 1étrehozé eszk6zzel kapcsolatban minden adatvédelmi és

biztonsagi el6irast megtartani.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarol6 rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd a fenntarton keresztiil biztositja. Ennek érdekében az
elektronikus dokumentum kezeldje szamdra rendelkezésre bocsatja a sziikséges
adathordozokat, az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt.
Adathordozok kiilso feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.




Az elektronikus adathordozon levd iratok, iktatott iratok selejtezésére, megsemmisitésére az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
Az elektronikus adathordozén 1évd adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet:

- torléssel

- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével

19.1.2 Az elektronikus naplé hasznalata

Az intézmény a Kréta rendszer elektronikus napldjat, annak tovabbi funkcidival egylitt
alkalmazza.

A Kiskunlachézi Altaldnos Iskola elektronikus naplé hasznalatinak szabélyzatat az SZMSZ
melléklete tartalmazza.




20 Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds. A tankdnyvellatas
rendjét a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény €és annak mddositasa, valamint
a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

A tankonyvrendelés kizarolagos partnere a Konyvtarellatd Nonprofit Kft. (Kello). Az iskola,
az éves munkatervében rogziti annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben
elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést, €s részt vesz az iskola tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal a
Szigetszentmiklosi Tankertileti Kézpont megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

— a felelds dolgozdk feladatait,

— a sziikséges hataridoket,

— a felelds dolgozok dijazasdnak modjat és mértékét.

Az iskolai tankonyvrendelést az intézmény vezetdje altal megbizott iskolai dolgozo késziti el.
A tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tanterve, valamint a szakmai munkak6zdsségek
véleményének figyelembe vételével, az iskola szamara biztositott timogatasi dsszeg alapjan
az osztalytanitok, €s a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket. Az
iskola tankonyvrendelését az intézményvezetd hagyja jova.




21 Zaro rendelkezések

A Kiskunlachézi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a nevel6testiilet
modosithatja a sziil6i munkakozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikidtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabélyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok, mint intézményvezetdi utasitisok jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Kiskunlachaza, 2021. augusztus 31.
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22 MELLEKLETEK

Az iskolai konyvtar mukodési szabalyzata
Adatkezelési Szabalyzat

Munkakori leirasmintak

Elektronikus naplo szabalyzata
Panaszkezelési Szabalyzat

Szervezeti felépités (abra)




22.1Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

22.1.1 A konyvtar mikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjdnak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és hasznalatanak szabalyait. Az
iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé6 dokumentumok vehetdk
fel.

Konyvtarunk a jogszabalyban eldirt alapkovetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik:

e legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte

e tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére a nyitva tartds biztositasa

e rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, a konyvtar
mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez
sziikséges eszkozokkel

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére

Konyvtarunk mérete sajnos nem alkalmas legalabb egy iskolai osztidly egyideju
foglalkoztatasara, igy ebben nem felel meg a kovetelményeknek. Ezt ellenstilyozand6 a kozségi
konyvtarban van lehetéség konyvtarhasznalati 6rak megtartasdra — a pedagdgusok igénye
szerint.

Az iskolai konyvtar miikodése, az allomany elhelyezése az intézmény jellegébdl adoddan tobb
épliletben, a feladatellatasi helyeken torténik. Konyvtarunk kapcsolatot tart a kozségi konyvtar
konyvtarosaval is.

22.1.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozéasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatdsokrol,

c) az iskola pedagodgiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkdnyvek kodlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari alloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:




a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatdo intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

¢) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

d) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

22.2Az

iskolai tankonyvellatas megszervezésével Kkapcsolatos

feladatok

A konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezo feladatokat latja el:

a SZIREN integralt konyvtari rendszer segitségével nyilvantartja az ingyenes
tankonyvellatasban részestilo didkoknak kiadott koteteket,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdnak mértékeét,

az éves tankonyvrendelés eldtt jelzi, hogy hany elhasznalddott — selejtezésre vard —
konyv poétlasa valik sziikségessé

a tanév folyaman lehetséget biztosit az ujonnan érkezd tanuld tankonyvvel vald
ellatasara, a tankonyv elhasznalodasabol ill. elvesztésébol adodo hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar Gitjan biztositja az iskola a tanul6i szdmara az ingyenes tankonyvellatast.

22.3 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

22.3.1 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell
vezetni

az ingyenes tankonyvellatas soran kapott tankdnyveket szintén nyilvantartasba kell
venni

22.3.2 A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése
(az utébbiak korlatozott szdmban)

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése

lexikonok és kiilonbozd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok helyben
hasznalata

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa (a kozségi konyvtaros segitségével)
tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol

22.3.3 A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja




Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar, hasznal6éi az iskolaba beiratkozott
tanulok, az iskola pedagogusai valamint adminisztrativ és technikai dolgozéi. A konyvek, a
kiilonféle dokumentumok €s ismerethordozok kdlcsondzhetdk és helyben hasznalhatok. Sajnos
a konyvtari helyiség adta lehetdéség nem alkalmas tanulocsoportos foglalkozasok megtartasara.

22.3.4 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idotartama szorgalmi idében négy hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).
A nydéri szlinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo
tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé didkok
altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja.

22.3.5 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar négy tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a tanarok és
a didkok igényeihez, a kdlcsonzési idordl az iskolai konyvtar ajtaja mellé elhelyezett tablarol
tajékozodhatnak.

22.4 1 sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
22.4.1 Gyiijtokori szabalyzat

22.4.1.1 Az iskolai kdonyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat
¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6é informécidohordozok hasznalatdhoz, az wjabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszk6zokkel.”

16/1998. (IV.8.) MKM rendelet.

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

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdorzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

22.4.1.2 Az iskolai konyvtar gy(jt6kore, az dllomanybdbvités f6 szempontjai:

A gylijtékor a dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A tervszerii és
folyamatos gyarapitas alapja a f6- és mellékgyijtokor meghatarozasa, melyet az iskolai
konyvtar gytijtokori szabalyzata tartalmaz.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kdvetkezo tényezok figyelembevételével hatarozhatok meg:

22.4.1.3 Konyvtarunk gyljt6korét meghatarozo tényezék

Iskolankban az 1-8. évfolyamon altalanos iskolai nevelés-oktatas folyik harom feladatellatasi
helyen. A kotelezd idegennyelv-oktatas keretében tanuloink angol nyelvet tanulnak a 3.
évfolyamtol kezdddden. A délelotti kotelezo tanitasi orak utan lehetdség van az iskolan beliil
tanuloszoba igénybevételére.

Konyvtarunk gylijteménye eszkdze a pedagdgiai program megvalositasdnak; az iskolai
konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagodgiai program megvaldsitdsaban,
illetve az altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok




felkésziilését tandraikra, biztositja a tanuldshoz, Onképzéshez, Onmiiveléshez sziikséges
dokumentumok (ifjusagi regények, verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, kézikonyvek,
atlaszok stb.) hasznélatat is.

22.4.2 Fogyujtokori allomanyegységek

22.4.2.1 Kézikonyvtari dllomany

altalanos és szaklexikonok (Magyar Ertelmezd Kéziszotar, Idegen szavak és
kifejezések szotara, Magyar szinonimaszotar, Magyar szolasok és kozmondasok, A
magyar helyesiras szabalyai, Magyar szokincstar stb.)

altalanos ¢s szakenciklopédiak (Képes Usborne Enciklopédia, Vilagtorténelmi
Enciklopédia, Cambridge Enciklopédia stb.)

kétnyelvii szotarak (kéziszotarak és didkszotarak)

fogalomtarak és -gylijtemények

kézikonyvek (A miivészet torténete, Uj Képes Torténelem, Kontinensrol
kontinensre stb.)

atlaszok, térképek, utikonyvek (foldrajz és torténelem orakhoz, tiratervezéshez,
osztalykirandulasok szervezéséhez)

22.4.2.2 Ismeretkozl6 irodalom

kozismereti és szakmai targyakhoz kapcsolddd tanari és tanuldi segédletek,
kiegészitd irodalom (,,tudos”’-konyvek allatokrol, ndvényekrdl, miiszaki
tudomanyokrol, csillagaszatrdl, szamitastechnikarol, természettudomanyokrol stb.)
albumok (fest6k, szobraszok miiveit tartalmazo6 és magyarazé dokumentumok)
hon- és helyismereti, helytorténeti kiadvanyok (Vilagorokséglink, A millenniumi
Magyarorszag, Lachdza és Pereg torténete képekben stb.)
Szépirodalom
kotelez6 olvasmanyok — tanulocsoportnyi mennyiségben (Vuk, Tiskevar, Szent
Péter esernydje, A kOszivii ember fiai, Légy j6 mindhalalig stb.)
ajanlott olvasmanyok — tanuldcsoportnyi mennyiségben (Rab ember fiai, A
Vorostorony kincse, Tamas batya kunyhoja stb.)
angol nyelvii konnyitett olvasméanyok — 1-1 db véalogatva (A Christmas Carol, The
Call of the Wild, The Little Princess stb.)
a tananyagban szerepl6 magyar szerzok ¢letmiivei — teljességre torekedve
a tananyaghoz kapcsolodo kiilfoldi szerzok életmiivei — valogatva
antolégiak — valogatva
hazai ¢és kiilfoldi meseirok mesekonyvei, gyermekeknek irt verseskotetei —
valogatva (Moéra Ferenc, Janikovszky Eva, Szepes Maria, Marék Veronika, Lazar
Ervin, Andersen, Grimm, Perrault stb.)
hazai és kiilfoldi ifjasagi irodalom — valogatva (pl. Szabd Magda, Ronaszegi Miklos,
Kaéstner, Mark Twain, Cooper, Verne miivei)
népkoltészeti irodalom:

o népmesegyljtemények — valogatva
(Berze Nagy Janos, Illyés Gyula, Benedek Elek, Kriza Janos stb.)
mondagytiijtemények — valogatva
(Lengyel Dénes, Benedek Elek stb.)

o)
o
o)
o balladdk, népdalgylijtemények, népi jatékok é&s tréfak




22.4.2.3 Tankdnyvtdr

tartos tankonyve

tankonyvek, munkafiizetek (a tanévben az adott tankonyvbdl tanitdé szaktanarok
illetve tanitok kézipéldanyaként és 1-1 db a kdnyvtarban)

témazard és ellen6rzo feladatlapok — 1-2 db teljességgel (szaktanaroknal és
tanitokndal)

22.4.2.4 Pedagdgiai és pszicholdgiai szakirodalom

pedagbgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk, szotarak és fogalomtarak —
valogatva

tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani segédletei — évfolyamonként
véalogatva

a muveltségteriiletekhez kapcsolddd modszertani segédkonyvek - valogatva
osztalyfénoki munkahoz segitséget nyujtd irodalom — valogatva (Osztalyfonoki
kézikonyv, Osztalyfonoki oravazlatok, Beszéljiink errdl... stb.)

tanitasi orakon kiviili foglalkozasok szakirodalma — valogatva (Taborszervezési abce,
kvizek, jatékleirasok, fejtordk, agymozgatok, rejtvények stb.)

22.4.2.5 Konyvtari szakirodalom

a konyvtari feldolgoz6 munka szabdlyait, szabdlyzatait tartalmazo segédletek
(Konyvtari raktarozasi tablazatok, A bibliografiai leirds szabvanyai, Egyetemes
tizedes osztalyozas stb.)

a konyvtarhasznalattan moddszertani segédletei (Konyvtarosok kézikdnyve, Az
iskolai konyvtar miikodése, A konyv és birodalma stb.)

22.4.3 Mellékgyijtokori allomanyegységek

Szakkori foglalkozasokhoz kapcsoldodo szakirodalom

tlizzomanc ¢és rajz (mivészettorténeti dokumentumok, stilustanulményok,
tantargypedagogiai kiadvanyok stb.)

matematika (tehetséggondozast segitd feladat- és feladvanygytijtemények, el6zo
évek versenyfeladatait tartalmaz6 kiadvanyok)

informatika (az oktatast segitd kézikdnyvek)

sportkor (a mozgéskultura fejlesztését, rendezvények szervezeését segitd kiadvanyok)
szinjatszokor (a dramapedagogia torténetét, fejlodését, eredményeit 0sszefoglalod
kiadvanyok, gyermek- ¢és ifjusagi szindarabok forgatokonyve, {innepségek
szervezését segitd modszertani kiadvanyok, vers- és jelenetgylijtemények, fakanal-
¢s kesztylisbabkészlet)

turaklub (turisztikai zsebkonyvek, utvonaltérképek- és leirasok)

énekkar  (korusmiivek  gylijteménye,  iinnepi  daloskdnyvek,  kottdk,
népdalgytijtemények stb.)

22.44 Egyéb dokumentumok

a) Hangzdédokumentumok (audiokazettak és CD-k)

zenehallgatasi anyag




e nyelvoktatds anyaga
e i{innepi miisorokhoz felhasznalhat6 hangzo anyag

b) Audiovizudlis dokumentumok ( DVD-k)
e természettudomanyos targyakhoz kapcsolodo filmek
e irodalmi adaptaciok

c) Szémitdgépes adathordozok (CD-ROM-ok és DVD-k)
e az informatika oktatasdhoz sziikséges tananyag digitalis segédletei
e szaktargyakhoz tartozé digitalis segédletek

fejlesztd foglalkozasok segédletei

jatékos oktatoprogramok

22.4.5 A katalogusok szerkesztésének hazi szabalyzata

22.4.5.1 Alapszabalyok

e az iskolai konyvtar alloméanyat alapkatalégusokkal feltarva kell a hasznalok
rendelkezésére bocsatani

® akonyvtari katalégusok az olvaso €s a keresett dokumentum(ok) kozétti kapesolatot
segitik, ezért tobbféle keresési szempontnak kell, hogy megfeleljenek

® akonyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai €s tartalmi jegyeinek
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa

® aleiras forrasa mindig az adott dokumentum

® abibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként

® az adatokat rogzito kataloguscédulanak/rekordnak tartalmaznia kell:

@ a raktari jelzetet

0 a bibliografiai leirast
e a besorolasi adatokat
@ ETO szakjelzeteket
0 targyszavakat

e a katalégusok fobb fajtai:
o atételek belso elrendezése alapjan

= leird
= targyi
= raktari

o dokumentumtipusok szerint
= konyv, folyoirat, videokazetta, CD stb.
= integralt
o formaja szerint
= cédula
= konyv
= szamitogepes

e az alapkatalogusokat a mindenkori olvasoi igényeknek megfeleld kiegészitd
katalogusokkal lehet ellatni
e az ¢pitett katalogusok folyamatos gondozast igényelnek.




22.4.5.2 Katalégusok

Konyvtarunkban a SZIREN integralt konyvtari rendszert hasznaljuk, kiilon katalégusok épitése
nem sziikséges. A SZIREN-bSl minden adatot ki lehet sziirni, egy vagy tobb szempont szerint
lehet keresni.

Az elektronikus katalogus épitése ennek kovetkeztében folyamatos, a dokumentumtipusok
beallitdsa a programon belill torténik, ezért a katalégus integralt formdban tartalmazza a
kiilonb6zoé dokumentumfajtak rekordjait. A leiro €s a targyi katalégus nem kiiloniil el, a rekord
tartalmazza a bibliografiai leirast és a dokumentumhoz kapcsolodo targyszavakat és ETO-
jelzeteket is.

Iskolank konyvtaraban a kovetkez6 dokumentumtipusokat definialtuk:

e ltalanos dokumentumok

o betiijelzet nélkiil
e tartés tankonyvek

o Dbetlijelzet: TTK
e oktatasi segédletek

o betlijelzet: K

22.4.5.3 A leird katalogus

A dokumentumok azonositasat lehetdvé tevo bibliografiai leirds az MSZ 3424.sz. (Bibliografiai
leiras) szabvéany alapjan torténik. Konyvtarunkban teljes leirast alkalmazunk a kovetkezd
adatcsoportokat és adatelemeket feltiintetve a rekordokban:

e cim és szerzOségi kozlés (fécim, alcim, parhuzamos cim, szerzd, fordito, illusztrator,
egyéb kozremiikodo)

e kiadas (kiadasjelzés)

megjelenés (megjelenés helye, kiado neve, megjelenés éve, nyomda székhelye,

nyomda neve)

terjedelem (oldalszam, illusztraci6, méret, melléklet)

sorozat (f6cim, alcim, parhuzamos cim, ISSN-szam, sorozati szam, alsorozat)

megjegyzések (eredeti cim, tartalom, targy- és névmutatok stb. kozlése)

terjesztés (ISBN-szam, kotés, ar)

A visszakereshetdséget biztositd besorolasi adatok kozlésmodjat és megvalasztasat is
szabvanyok rogzitik (MSZ 3440.sz. A bibliografiai leiras besorolési adatai illetve MSZ 3423 .sz.
Leiro katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése).

Elektronikus katalogusunkban az alabbi bibliografiai tételtipusok talalhatok:

o foGtétel (szerzo vagy cim szerinti)

e cim szerinti melléktétel (mii cime, gyljtemény esetében minden mi cime,
tobbkotetes dokumentum esetén a kozos cim és a megkiilonboztetd kdtetcim)

o kozremiikddoi melléktétel (fordito, illusztrator, szerkesztd, atdolgozo)

e szerzO-cim szerinti melléktétel (vegyes gylijtemények)




o targyi melléktétel (személlyel, testiilettel, foldrajzi névvel ill. miivel kapcsolatos)
e utaldtétel (egységesitd €s magyarazatos)

Az elkészitett bibliografiai tételek az MSZ 3493.sz. (Bibliografiai tételek besorolasi szabalyai)
¢s az MSZ 3401.sz. (A bibliografiai tételek betiirendbe sorolasanak szabdlyai) szabvanyok
alapjan keriilnek rendezésre.

22.4.5.4 A targyi katalogus

A dokumentumok tartalmi feltarasa elengedhetetlen, foként egy iskolai konyvtarban, ahol a
hasznalok leggyakrabban téma, targykor illetve tantargy alapjan keresnek. A SZIREN ETO
jelzetekkel és a NAT miiveltségteriileteinek megfeleld targyszavakkal segiti a didkok és
pedagogusok munkéjat egyarant.

Nyomtatott segédleteink az Egyetemes Tizedes Osztalyozas 1. kotete (Téablazatok) illetve a
Téargyszojegyz€k iskolai konyvtarak szdmara, amely szakcsoportos részt és betiirendes mutatot
is tartalmaz.

22.5 2 sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

22.5.1 Konyvtarhasznalati szabalyzat

22.5.1.1 1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjdk. A beiratkozds és a
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az intézményvezetd-helyettes
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6d vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozod
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

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

22.5.1.2 2. A kdonyvtarhasznalat médjai

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,

22.5.1.3 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:
e lexikonok, enciklopédiak
o akézikonyvtari allomanyrész
e audiovizudlis anyagok, elektronikus dokumentumok
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodésban,
e az informaciok kezelésében,




22.5.1.4 Koblcsonzés

e a konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad

kivinni

e dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad

e a kolcsonzés nyilvantartasa a SZIREN integralt konyvtari rendszer segitségével
torténik

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb négy dokumentum kolcsondzhetd négy hét
id6tartamra. A kdlcsonzési hatarido egy alkalommal meghosszabbithat6 tijabb két hétre. A tobb
példanyos kdotelezd €s ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség
esetén négy hét lehet.

A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozés ideje alatt a kolcsonzés
nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, illetdleg tanulmanyait befejezd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idOpontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikkséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal potolni, vagy a konyv forgalmi értékét megfizetni.

22.5.1.5 Az iskolai kbonyvtar nyitvatartasi ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kdlcsonzési idordl a tanulok a konyvtar ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett,
az iskolai kdnyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozodhatnak.

22.5.1.6 A konyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informacidszolgaltatas,
e irodalomkutatas,
e ajanlo bibliografidk készitése

22.5.1.7 Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél:

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az altalanos iskoldk minden tanuldja
téritésmentesen kapja meg a tankdnyveket.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
legfontosabb feladata a tankonyvek beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa. Az
intézmény az ingyenes tankOnyvellatast - tankonyv kolcsonzéssel, - hasznalt tankonyvek
biztositasaval, az allami normativa keretein beliil biztositja.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a tanuld koteles a tanév utolsé tanitasi
napjan visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. A 3-8. évfolyamokon az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az iskola konyvtari
allomanyabol kapjak, ezek az iskolai tulajdont képezik. Megrongalédas esetén a konyv
beszerzése és konyvtarba torténd visszajuttatasa a sziilo feladata. Az 1-2. évfolyamon nincs
tartos tankonyv (nem kell visszaadni az iskolanak a konyveket)




A tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak. A
didkok altal atvett tartos tankonyvek arra az iddtartamra kdlcsondzhetdk, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Amennyiben a kapott tartdos tankonyvet a tanuld nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza
kell juttatni az iskolai konyvtarba.
A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni.
Ennek moédja:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése

2. anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos hatarozatara

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznéalatabol szarmazé
értekesokkenést.
A tanul6 a tartoés tankonyvet, oktatasi segédanyagot koteles megdrizni és rendeltetésszertien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-o0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benytjtott kérelem elbirdldsa az intézményvezetd hataskore.

22.6 Tankonyvtari szabalyzat
22.6.1 Jogszabalyi hattér

e A Korméany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
¢vfolyamokra torténd egyilitemi Kkiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasarol

e 3/1975. (VIL. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari alloméany ellendrzésérdl
(leltarozasarodl) €s az allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvéanitas, a tankonyvtamogatas valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

e Aziskola SZMSZ-e, benne a tankdnyvellatasi szabalyzattal

22.6.2 A tankonyvtari allomany részei

e téritésmentes ellatas tankonyvei

e normativ ellatas tankdnyvei

e a pedagdgusok szdmara biztositott tanari példanyok, kézikonyvek, oktatdsi és
modszertani anyagok, segédletek




22.6.3 3. A tankonyvtari allomany nyilvantartasanak formaja és modja

Az iskolai konyvtar alloméanyanak feldolgozasat, feltarasat és a dokumentumok kdlcsonzését,
a hasznalokhoz val6 eljutasat a SZIREN integralt konyvtari rendszer segitségével végezziik.

Az elektronikus rendszer lehetdvé teszi, hogy a tartdés tankonyvek €s az oktatasi segédletek
kiilon dokumentumtipusként, megkiilonboztetett betlijellel keriiljenek allomanyba.

22.6.4 A tankonyvtari allomanyrész feltarasa, ellenérzése, apasztasa

Feltdrds: a SZIREN alloméanykarbantartasi modulja lehetvé teszi a tobbespéldany létrehozasat,
igy az egyszerre, egy helyr6l érkezett, azonos tankonyvek egyetlen munkamozzanattal
tobbszorozhetok. A tartos tankonyvek TTK betiieldjellel, az oktatast segité kiadvanyok K
bettieldjellel ellatott leltari szdmokat kapnak.

Ellenorzés: tanév végén — miutan a kiadott tankonyvek visszaérkeznek a konyvtarba — a
kolesonzési modul informacidk meniipontjabdl lehet a kivant listakat elkésziteni (osztalyonként,
tanulonként, tankonyvféleségenként).

Apasztas: tanév végén — miutan a hidnyok felmérésre keriiltek a kdlcsonzési informaciok
alapjan — a torlés oka szerinti jegyzokonyvek elkészitése utan vonhatok ki a dokumentumok az
allomanybodl (avulds, elhaszndlodés, behajthatatlan kovetelések, tanulok altal megvasérolt
tankonyvek stb.)

22.6.5 A kolcsonzés modja, nyilvantartasa

A SZIREN rendszerben a tanév elején egyszerii hozzarendeléssel megtorténik a tankonyvtar
dokumentumainak kolcsonzése mind a tanuldk, mind a pedagdgusok szamara.

A kolesonzés elektronikusan torténik, barmikor visszakereshetd és azonosithat6 a kiadott konyv
a leltari szam alapjan.

Ha a tanul6 az iskolabdl tanév kozben tavozik, tankonyveit le kell adnia.

22.6.6 Tarolas és védelem

A helyi adottsdgok miatt (egyetlen kisméretli helyiség) a tankdnyvtar térben nem kiiloniil el a
konyvtar tobbi allomanyrészétdl, a ki nem adott konyvek csupan kiilon polcrészen kapnak
helyet.

Védelmiikre kiilon rendelkezés nincsen, azonosan kezelenddk a konyvtari alloméannyal.

22.6.7 Kartéritési felelosség, a kartérités modja(i) és mértéke

Amennyiben a tanulod elveszti vagy megrongélja az iskola tulajdonat képezé tankonyvet,
segédkonyvet, atlaszt, akkor

a) koteles potolni azt a dokumentum egy 1j vagy akar hasznalt példanyaval

b) koteles megtériteni a dokumentum arat, pénzbeli téritésnél az avulds mértékeként a
kovetkezdket kell figyelembe venni:

1 év utan 25 % az értékcsokkenés, fizetend6 az eredeti ar 75 %-a

2 évutan 50 % az értékcsokkenés, fizetendd az eredeti ar 50 %-a




3 évutan 75 % az értékcsokkenés, fizetendo6 az eredeti ar 25 %-a
4 ¢év utan 100 % az értékcsokkenés, nem kell kartéritést fizetni.

Az intézményvezetOnek joga van — kérelem alapjan — a kartérités aldl felmentést adni,
méltanyossagi alapon.




22.7Adatkezelési szabalyzat

KISKUNLACHAZI ALTALANOS ISKOLA

ADATKEZELESI SZABALYZAT




22.7.1 Altalinos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag Europai Unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés dnrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL. torvényt, valamint 2018. méjus 25-én életbe
1épett az Eurdpai Unio 1) adatvédelmi rendelete (GDPR)

22.7.1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben foly6 adatkezelés az aldbbi jogszabalyoknak megfelelden valosul meg:

o 2011. évi CXIL. torvény az Informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol - 1993. évi XLVI. torvény a statisztikarol

o 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

o 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

. 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

o Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete, a GDPR.

22.7.2 Az adatkezelési szabalyzat hatalya

2.1 Jelen Szabalyzat célja, hogy a Kiskunlachazi Altalanos Iskola, mint adatkezeld 4ltal
kezelésében 1évo személyes adatokrol vezetett nyilvantartdsok jogszerii rendjét meghatarozza;
biztositsa, hogy az iskolaval kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a
mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba ezen természetes
személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

2.2. Jelen Szabdlyzat alkalmazanddé minden olyan esetben, amikor az iskola természetes

személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint olyan

esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely nyilvantartasi
rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részévé kivanjak azt tenni.

2.3 Jelen szabalyzat kiterjed:

1. az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyul6 egyéb jogviszonyban allo
természetes személyekre;

2. az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseldikre;

3. az intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem 4allo, de egyéb modon kapcsolatot 1étesitd
természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok és sziileik), illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseldikre;

4. azon természetes személyek személyes adataira, akik az 1-es, illetve 2-es alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az intézménnyel alapitani, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre;

5. minden olyan személyre, aki az intézmény hasznalatdban 4ll6 domain alatt lizemeltetett
honlapot latogatja, ott nkéntesen személyes adatot ad at az intézmény részére, vagy akinek
a nyilt hal6ézaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkdzén a honlap adattirolast végez,
illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kér.

2.4 Az AEG, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotérvény 3. § 9. pontja szerinti

adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a 8.1. pontban meghatarozott személyes




adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatirozni, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozni és azokat végrehajtani.

22.7.3 Jogosultsagok és felelésségi szabalyok

3.1. Altaldnos szabalyok
Minden kozalkalmazott, aki munkavégzése soran vagy véletleniil személyi informaciohoz jut,
felelds:

e az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért

e atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért

e azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne keriiljenek

A kozalkalmazotti jogviszonnyal sszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben feleldsséggel
tartozik:

e az intézmény vezetdje

e aszemélyzeti feladatot ellatd vezetd, ligyintézo, iratkezeld

e az ¢rintett kdzalkalmazott felettese

o akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

3.2. Az intézményvezet6 joga és felelossége

Az intézményvezeto iranyito tevékenységeével dsszefiiggésben felelds:
e az adatvédelmi szabalyzat kiadasaért
e aszabalyzatban foglalt ellendrzések miikddtetéséeért
e ajogszabalyok és helyi kdvetelmények kozzétételéért

Az intézmény vezetdje jogosult a teljes személyi nyilvantartasba, és az Osszes iratanyagba
betekinteni, a személyiigyi munkavégzést barmikor ellendrizni. Irasos kérésre kizarolagosan
jogosult az intézmény nyilvantartdsabol — betartva az adatvédelmi jogszabalyokat — a
munkavégzéstol fliggetleniil adatokat szolgaltatni.

3.3. A személyzeti feladatot ellaté intézményvezeto-helyettesek jogkore
A személyzeti feladatot ellatd vezetdk feleldsségi korén beliil koteles intézkedni, hogy a
kozalkalmazottak a személyi adatait:
e amegfelel? iratokra, adathordozéra 8 munkanapon beliil ravezessék
e adolgozo altal igazoltan szolgaltatott adatokat, azok helyesbitését 3 munkanapon beliil
rogzitsék
e a munkaltatoéi dontés alapjan az adatkezelést haladéktalanul ellassak

A személyzeti feladatot ellatd vezetok jogosultak a személyligyi nyilvantartas
szabalyszerliségének negyedévenkénti dokumentalt ellendrzésére. A vezetok felelésségi korén
beliil gondoskodik arr6l, hogy a kozalkalmazott értékelésébe bevont harmadik személy
kizarolag csak a jogszerii ¢s targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

22.7.4 Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust ¢és az oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat titoktartasi kotelezettség
terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos adatot, tényt, informaciot illetden. A titoktartas
kotelezettsége alol a tanuld a sziildvel szembeni, a tanuld €s a sziil6 masokkal torténd kozlés
tekintetében irasbeli felmentést adhat. Nem koveti el a pedagdégus a titoktartds
kotelezettségének megszegési vétségét, ha a sziilot az adott konkrét informécid atadéasa nélkiil
tajékoztatja, feltéve, hogy ezzel a tanul6t nem hozza hatranyos helyzetbe. A sziildnek joga van




megismerni  gyermeke fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével, magatartdsaval ¢és
szorgalmaval Osszefiiggd informacidkat. Nem mindsiil szabalyszegésnek a nevelGtestiileti
értekezleten a nevelOtestiilet tagjai kozotti, a gyermek érdekében folytatott megbeszélés. Nem
tartozik a bizalmas informaciok korébe a Hazirendet megsértd magatartas és okainak felderitése
az esetleges fegyelmi eljarads meginditasdhoz. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra,
akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.

A titoktartasi kotelezettség nem éviil el; a foglalkoztatasi jogviszony valtozasa, megsziinése
utan is hatarido nélkiil fennmarad.

22.7.5 Aziskolaban kezelt adatok nyilvantartasi modja

e papir alapt nyilvantartas
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas
¢ intézmény honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép, hanganyag

5.1. A kezelt adatok kore

Az iskolaban csak azokat a személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a

magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (statisztikai

adatgytijtés, tudomanyos kutatas) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést adhat, de ebben az

esetben az érintettel kozoIni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes/anonim.

A nyilvantartdst az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi

nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a

tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd.

A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatos, pontos €s teljes vezetéséért az

iskolatitkar felelés. Taroldsdnak moddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen

személy ne férhessen hozza.

Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyaban torténd tarolasat

biztositani kell.

A tanulo ¢és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.1.1. A tanuldk személyes adatainak kezelése

o pedagogiai célbol

o pedagdgiai célu rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol

o gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa céljabol

J iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa céljabol

J szabalysértési eljarassal osszefiiggden

o blintethetdség ¢és felelosségre vonds mértékének megallapitdsanak céljabol, a célnak
megfelelden

5.1.2. Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

o a foglalkoztatassal 6sszefliggden

o juttatasok, kedvezmények biztositdsaval 0sszefiiggden

o kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével 0sszefiiggden

J allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével Osszefiiggben, nemzetbiztonsagi
okokbol

o nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben és célhoz kotodtten

22.7.6 Adatkezelési jogkor gyakorlasa




Az iskola adatkezelési tevékenységéért az intézményvezetd felelds. Adatkezelési jogkorének
gyakorlasdval az iskola egyes dolgozoit bizza meg az aladbbiak szerint:

6.1 Az adatok felvételével, nyilvantartasival megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szereplo feladatokkal kapcsolatosan

6.1.1. Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak

o intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek

° iskolatitkar

o iskolaorvos

6.1.2. A tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak
o intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek

o iskolatitkar

o osztalyfénokok

o egyéb foglalkozast tartd nevelok

o iskolaorvos

J védond

o iskolapszichologus

[ ]
6.2. Az adatok tovabbitasa
Adattovabbitasra az intézményvezetd és - a meghatalmazas keretei kozott — az altala megbizott
mas vezetd, illetve alkalmazott jogosult.
6.2.1. Az alkalmazottak adatait tovabbithatjaAk a munkakori leirasukban szereplo
feladatokkal kapcsolatosan
J intézményvezetd-helyettesek

° 1skolatitkar

6.2.2. A tanuldk adatait tovabbithatja:

6.2.2.1. Fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja

o az intézményvezeto

6.2.2.2. A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek tovabbithatja

o az intézményvezeto

o intézményvezetd-helyettesek

o osztalyfénok

6.2.3 A magatartas, szorgalom ¢és tanulmanyi munka értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztalyon, a neveldtestiileten beliil, illetve a sziilonek, képességvizsgald bizottsagnak;
iskolavaltds esetén az 1) iskolanak, ellendrzés esetén a szakmai ellendrzés végzdjének
tovabbithatja:

e azintézményvezetd

e intézményvezetd-helyettesek

osztalyfénok

iskolatitkar

6.2.4. A didkigazolvany — jogszabdlyban meghatdrozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
o az iskolatitkar




6.2.5. A tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépfoku
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfokt intézményhez adatot
tovabbithat

o az intézményvezeto

J intézményvezetd-helyettesek

o osztalyfonok

o iskolatitkar

6.2.6. Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldtd intézménynek a tanulo
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat

o az intézményvezeto

o intézményvezetd-helyettesek

o iskolatitkar

6.2.7. A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a  gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:

o az intézményvezeto

o intézményvezetd-helyettesek

o osztalyfonok

o iskolatitkar (igazgatoi megbizéssal)

22.7.7 Kaotelezo adatszolgaltatas

A jogszabalyi eldirasok szerint az iskolakoteles adatot szolgaltatni a Kozoktatas Informécios
Rendszerébe (KIR). Feleldse az intézményvezetd. A jogszabalyban eldirt kiilonds kozzétételi
kotelezettségének az iskola az internetes honlapjan évente eleget tesz. Az itt kozolt adatok
statisztikai célokat szolgalnak, illetve té4jékoztatjdk az érdeklédoket az intézmény
eredményeirdl.

22.7.8 Az adatok nyilvantartasa

8.1. Tanuléi nyilvantartas

e N¢év
e anyjaneve,
e nem,

e allampolgarsag,

e gziiletési hely és 1d0,

e  oktatasi azonositd szam,

e tarsadalombiztositasi azonosito jel,

e lakcim, tartozkodasi hely, -

e sajatos nevelési igény, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézség, magantanuloi
jogviszony ténye,

e diakigazolvany szdma,

e tankotelezettség ténye,

e ¢vfolyam, tanuldcsoport, osztaly,




e jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

e tanulményok varhato6 befejezésének ideje,

e jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmények neve, cime, OM azonositdja,
e jogviszonyt megalapoz6 kdznevelési alapfeladat,

e nevelés, oktatas helye.

8.2. Alkalmazotti nyilvantartas

° név,
o anyja neve,
J nem,

o allampolgarsag,

o sziiletési hely és idd,

° oktatasi azonositd szam,

o pedagbdgusigazolvany szama,

o végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok, ennek keretében: felsdoktatasi
intézmény neve, diploma szama, végzettség €és szakképzettség megnevezése, tovabba
megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat megszerzésének ideje,

o munkakdr megnevezése (6raado altal oktatott targy, foglalkozas),

° munkaltatéra vonatkoz6 adatok, ennek keretében: munkaltatd megnevezése, cime, OM
azonositdja, - munkavégzes helye,

o munkaviszony, illetve foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszony kezdetének ideje,
id6tartama, megsztinésének jogcime és ideje,

° vezetoi beosztas,

° besorolas,

° munkaidé mértéke,

° tartos tavollét idotartama,

° lakcim,

° elektronikus levelezési cim,

o elémenetellel, pedagodgiai-szakmai  ellenérzéssel, pedagogus tovabbképzéssel
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozo6 adatok,

o szakmai gyakorlat ideje,

o akadémiai tagsag,

o munkaidé-kedvezmény ténye,

o mindsité vizsga kinevezési (munka) szerzddésben rogzitett hatarideje, jelentkezési
id6pontja, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idopontja és eredménye,

o a pedagdgiai-szakmai ellendrzés idopontja, megallapitasai

8.2.1. Alkalmazotti nyilvantartas kiegészito adatai

Az intézmény a 8.2 pontban meghatarozott adatokon kiviil jogosult kezelni a munkavallalok,
valamint az intézménnyel foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek
foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal kapcsolatos kovetkezd adatait is:

o pénzforgalmi jelzdszam ¢€s pénzforgalmi jelzészamot vezetd pénziigyi intézmény,

o csaladi allapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete,

° tarsadalombiztositasi azonositd szam,

° adoszam,




o telefonszam, illetve egyéb kozvetlen elérhetdség,

o idegen-nyelv ismeret,

o hatosagi erkolesi bizonyitvany szdma ¢és kiallitasanak ideje,

° fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritésre kotelezésre vonatkozo adatok,

o rendes szabadsag kiadasara vonatkozo adatok,

o munkabér, tovabba a munkaltatd altal adott munkabéren kiviili juttatdsok és azok
jogcimei,

o munkaltatoval szemben fenndlld tartozasok és azok jogcimei

8.2.2 Kozalkalmazotti palyazatra jelentkezok adatainak nyilvantartasa

Az intézménybe — akar kéretleniil is — benyujtott onéletrajzok, ajanlatok jellemzden sok
személyes adatot tartalmaznak, de akar kiilonleges adatok is eléfordulhatnak benniik (pl.
vallasra vonatkoz6 informacid). Ezen adatokat az Onéletrajzot benyujtd személy erre utald
magatartasa alapjan kezeljiik. A palyazatként vagy kéretleniill megkiildott onéletrajzokban
szereplé adatokat az intézmény meghatarozott id6tartamig (ahogy a palydzati kiirasban meg
van hatarozva) kezeli a palyazat elbiraldsa vagy a pedagdgus jovobeni esetleges alkalmazasa
érdekében. Az adatokat, az Onéletrajzot benyujtd személy benyujtott kérelme alapjan az
adatkezelést az intézmény megsziinteti.

22.7.9 Az adatbiztonsag célja és a betekintés rendje

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:
o felvételiik és kezelésiik jogszertl, tisztességes és torvényes,

o adatkezelés szempontjabol megfeleldek és relevansak,

o pontosak, teljesek, és naprakészek.

A tanul6 torvényes képviseldje jogosult arra, hogy gyermeke személyes adataihoz és az ezekhez
kapcsolddo relevans informaciokhoz hozzaférést kapjon az adatkezel 5tol.

A személyes adatok kezelése sordn biztositva kell legyen:

o jogosulatlan hozzaférés,

o nyilvanossagra hozas,

J torlés, illetdleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Az adatkezel6 és az adatfeldolgozo koteles:

o gondoskodni az adatok biztonsagarol,

o a biztonsagi intézkedéseket megvalositani,
o betartani az eljarasi szabalyokat.

22.7.10 Biztonsagi szabalyok

10.1. A fizikai biztonsag rendje

10.1.1. A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilonosen fontosak:

o az adathordozo eszk6zok helyiségeit a biztonsagi eldirdsoknak megfeleléen kell
kialakitani, és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolds, a tliz vagy a természeti
csapas ellen

o személyek belépése csak hivatalos feladataikkal Osszhangban torténhet - a
szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat /jelszd/ szolgalati titokként kell kezelni

crcr

felhatalmazott személyek érjék el




10.2 Az elektronikus biztonsag rendje

10.2.1. Jelsz6 hasznalata

A szamitastechnikai eszk6zokhoz valdo hozzaférés jogosultsagat, ennek biztositasat
adatkezelonként kiilonbdzd azonositd jelszokkal lehet lehetévé tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezeldn kiviil senki se ismerhesse meg.
egyénenkénti azonositd jelszavakkal egylitt - kell nyilvantartani és tarolni, amennyiben a
hozzéaférés jelszoval biztositott.

Az azonositd jelszavakrol késziilt, szolgalati ,titkos kezeléssel” ellatott nyilvantartasi
dokumentaciot az irodaban, pancélszekrényben kell tarolni.

Az intézményben talalhatd szamitogépek hasznélatahoz, és az ott tarolt anyagokhoz vald
hozzaféréshez érvényes felhasznalonév és jelszd megadasa sziikséges. E két egyedi informaciod
megadasa biztositja, hogy a bejelentkezd csak a munkdjahoz sziikséges anyagokat éri el,
valamint az el6z6 bejelentkezéshez képest a sajat profiljaban és a haldzati °S meghajton’ tarolt
anyagok sértetlenek, allapotuk és tartalmuk nem valtozott az utolsé kijelentkezés ota. Epp ezért
minden egyes felhasznalo feleldssége, hogy a sajat jelszavat bizalmasan kezelje, mivel az
adatok sérthetetlensége okan egyértelmii felelésség terhel mindenkit a sajat profiljanak a
tartalmaért.

10.2.2. Szamit6géprol kikeriilo adatok bizalmassaganak biztositasa

A munka soran keletkezett mindsitett adatok adathordozon tarolasa, szallitasa esetén is
torekedni a bizalmassag megoOrzésére. Ez a felhasznalas modja alapjan lehet:

o az adathordozo6 esetén tarolo szekrénybe zarasa

o az anyag levél csatolmanyként valo elkiildésekor jelszoval valo védése

o mobil adathordozé esetén titkositassal és jelsz6 megadéasaval valo védelme

22.7.11 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai
és érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelemre az érintett adatainak médositasara

o Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd

o A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, ill. kijavitasat

o Az ¢érintett kdzalkalmazott, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjairol, idoétartamarol, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl, €s az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységrol, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat

o Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast

22.7.12 Hozzajarulé nyilatkozat a személyes adatok felhasznalasahoz,
kezeléséhez

Az éves munkatervben felsorolt iskolai események soran kép-, hang- videofelvétel késziilhet
az iskolank tanul6irdl, alkalmazottairol. Ezek felhasznalasa 16 éves kor alatti tanulot érintéen
csak sziil6i beleegyezéssel, 16 éves kor folott a tanuld és a sziilé (gondviseld) kozos
beleegyezésével torténhet. Lasd mellékelt Hozzéjarulo nyilatkozat.




Az iskola altal szervezett rendezvényeken, foglalkozasokon, eseményeken késziilt fotok,
videok megjelenési feliiletei:

Iskola web oldala (www.lachazaiskola.hu)

Iskola, illetve a Tankeriilet informacios kiadvanyai

Az iskola nem hivatalos FB oldala

Az iskoléaval kulturalis és egyéb vonatkozdsban kapcsolatban allo intézmények, civil
egylittmitkddésben megvalosuld programok megjelenési feliiletei

Pélyazatok publikacids feliiletei

Varosi médiak és szakmai sajtéorgdnumok

Szakmai beszamolok (pl.ppt)

12.1. Az érintett személyek tiltakozasi joga

A tanul6 gondviseldje tiltakozhat gyermeke személyes adatainak (kiilonleges) kezelése ellen
(versenyeken, kozOsségi szolgélat teljesitése soran, kiranduldsokon valo felhasznalas).
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatok felvételét és adattovabbitasat is — megsziintetni, és az adatokat zarolni.

22.7.13 A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Jelen szabalyzat az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatanak a mellékletét képezi.
Jelen szabdlyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik
az iskola honlapjan. Az Adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara,
valamennyi pedagogus és nevelést-oktatast segitd alkalmazottjara nézve kotelezd érvényii.

Kiskunlachaza, 2021. augusztus 31.

Baranyi Béla s.k.,
intézményvezetd

Kézhez kapta: Irattar

Mellékletek:

1. melléklet: Adatvédelmi alapfogalmak

2. melléklet: Hozz4jarulod nyilatkozat koznevelési intézmény altal torténd személyes adatok
kezeléséhez, felhasznalasahoz, tovabbitasahoz

3. melléklet: Hozzajaruld nyilatkozat kép—, hang— és videofelvétel kdznevelési intézmény altal
torténd készitéséhez, felhasznaldsahoz, tovabbitasdhoz és nyilvanossagra hozatalahoz



http://www.lachazaiskola.hu/

22.7.14 1. melléklet:

Adatvédelmi alapfogalmak
Adathordozo: papiralapu, magneses alapu, elektronikus vagy barmilyen mas technikdju
adattarolo, adattovabbito, tavadat-atviteli eszkdz
Adatkezelés: a személyes adatok gytijtése, felvétele, megvaltoztatasa, betekintése, feldolgozasa,
felhasznaladsa, taroldsa, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala és tovabbi felhasznalasuk
megakadalyozasa
Adatszolgaltatds: egy vagy tobb személyre vonatkozd, nyilvéantartott adatokrdl harmadik
személy részére adathordozon torténd informacio nyujtasa
Adattorlés: a nyilvantartott adatnak az adathordozordl valo, nyom nélkiili, helyreallithatatlan
eltavolitasa
Adatrogzités: az adatok érdemi mérlegelés nélkiili nyilvantartasba vétele, szamitastechnikai
adathordozora val¢ felvitele
Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez vald hozzajutdsanak
megakadalyozasa
Betekintés: egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korti megtekintése az
adathordozon, a személyligy hivatali helyiségében
Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil vagy
kozvetve - azonosithato természetes személy
Hozzdgjarulds: az érintett akaratanak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, ¢s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez
Kiilonleges adat: az egészségi allapotra vonatkozd személyes adat (més nem tarthatd nyilvan).
Masolat: a nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
megsokszorozasa, vagy kivonata
Személyes adat: a természetes személyre vonatkozd, vele kapcsolatba hozhatd informécio
mindaddig, amig az érintett személy beazonosithat6 az adat alapjan
Uzemeltetés: az adathordozé eszkozok, programok miikddtetése




22.7.15 2. melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT
(kép—, hang— és videofelvétel koznevelési intézmény altal torténo készitéséhez,
felhasznalasahoz, tovabbitasahoz és nyilvanossagra hozatalahoz)

Alulirott

szlilé/torvényes képviseldé a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény 2:48. §,
valamint az uj altalanos adatvédelmi rendelet (EU 2016/679) 6-8. cikk rendelkezései alapjan
onként, teljes hatarozottsaggal, konkrét és megfeleld tajékoztatas alapjan

—  * hozzéjarulok

—  *nem jarulok hozza

ahhoz, hogy
—gyermek NeVe, 0SZEALYa: ... ..ot e
— gyermek sziiletési helye/ideje: .......o.oiuiii i,
gyermekemrol az éves munkatervben szerepld kiilonbozo iskolai rendezvények (tanévnyito,
iinnepélyek, golyabal, szalagavatd, osztalykardcsony, évzard), foglalkozasok (kozosségi
szolgalat soran) és események (osztalykirandulasok, tanulményi utak, projekt/palyazatok soran
elnyert utazasok) alkalmaval kép—, hang— és/vagy videofelvétel késziiljon az iskola
arculatinak bemutatasa érdekében, valamint ezeket a Kiskunlachazi Altalanos Iskola, mint
adatkezeld az Adatkezelési Szabalyzat 12. pontjdban felsorolt helyeken megjelentesse. A
részletes program az iskola honlapjan megtekinthetd!
A hozzajarul6 nyilatkozat irdsbeli visszavonasaig érvényes, melyet tanévenként meg kell Gjitani.
Tudomasul veszem, hogy az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulésat barmikor visszavonja.
A hozzdjarulds visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas elotti
adatkezelés jogszertiségét. (A hozzajarulas megadésa elott az érintettet errdl tajékoztatni kell.)
A hozzéjarulds visszavonasat ugyanolyan egyszerli médon kell lehetdvé tenni, mint annak
megadasat.
Tudomasul veszem, hogy nincs sziikség az érintett hozzajarulasara a felvétel elkészités¢hez és
az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel és nyilvanos koz€leti szereplésrol késziilt
felvétel esetén.
Az elobbiekben megjelolt kép—, hang— ¢és videofelvétel készitésével, felhasznalaséval,
tovabbitasaval, nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatban — a fenti koznevelési intézmény
vonatkozasdban — semminemi igényérvényesitéssel nem kivanok élni.
Kelt: ,20. .

Sziilé/térvényes képviseld diak
(*Megfeleld alahuzandd.)
Az év kozben adodo, de az éves munkatervben nem szerepld eseményeket, melyeknél
hozzéjarulés sziikséges, az intézmény automatikusan ugy kezeli, hogy azokhoz is hozz4jarul,
ellenkez6 esetben lemondoé nyilatkozat sziikséges.




22.7.16 3. melléklet

HOZZAJARULO NYILATKOZAT
(koznevelési intézmény altal torténo személyes adatok kezeléséhez, felhasznalasahoz,
tovabbitasahoz)

A koznevelési intézményeknek a Nemzeti koznevelési torvény 41.§ (4); (5); (8); (9) bekezdései,
valamint 44.§ (5) bekezdései jogszabalyi felhatalmazast adnak a tanuloi adatok kezelésére,
melynek id6tartama nem haladja meg az irattari 6rzési idét.

Alulirott

—SZULG (ZONAVISCIO) MEVE: ....ntiti it e e
— dalland6 lakcime: .

szlilé/torvényes képviseld a Polgarl Torvenykonyvrol szolo 2013 évi V torveny 2 48 §
valamint az uj altalanos adatvédelmi rendelet (EU 2016/679) 6-8. cikk rendelkezései alapjan
onként, teljes hatarozottsaggal, konkrét és megfeleld tajékoztatas alapjan

— * hozzajarulok

— * nem jarulok hozza

ahhoz, hogy

— gYermMeK NEVE, OSZEALYA: .. ..iutit it
— gyermek sziiletési helye/ideje: ..

gyermekem személyes adatait (melyeket megtalal az adatkezelem szabalyzatunk 8 1 pon‘ga
alatt)

adatkezeld neve: Kiskunlachazi Altalanos Iskola

adatkezel6 cime: 2340 Kiskunlachdza, Munkacsy tér 1.

adatkezel6 oktatési azonositdja: 032540

foglalkozas (k6zOsségi szolgélat soran végzett feladatok), esemény (a tanév soran rendezett
iskolai, keriileti tanulmanyi versenyek), rendezvény (osztily—, tanulmanyi kirdndulasok),
egyéb cél (projekt/palyazatok soran elnyert utazasok) érdekében kezelje, felhasznalja,
tovabbitsa.

A hozzajarulo6 nyilatkozat aldirastol irdsbeli visszavondsaig érvényes.

Tudomasul veszem, hogy az érintett jogosult arra, hogy hozzéjarulasat barmikor visszavonja.
A hozzajarulads visszavonasa nem érinti a hozzdjaruldson alapuld, a visszavonas elotti
adatkezelés jogszerliségét. (A hozzajarulds megadasa elott az érintettet errdl tajékoztatni kell.)
A hozzijarulds visszavondsat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetdvé tenni, mint annak
megadasat.

Kelt: ,20 .

Sziilé/torvényes képviseld didk

(*Megfeleld aldhtuzando.)




22.8Munkakori leirasmintak

22.8.1 Pedagogus munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése:

Szigetszentmiklosi Tankeriileti K6zpont

Intézmény megnevezése:

Kiskunlachazi Altalinos Iskola

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:
2340 Kiskunlachaza, Munkacsy tér 1.

Munkaid6, munkarend':

a) teljes munkaido6: (heti 40 ora)

b) részmunkaido: ......... (heti 6ra)
c.) 6raado........... (heti 6ra)

A munkaltaté6i

jogkor gyakorloja
kinevezés és
megsziintetés esetén:

Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont igazgatdja

Egyéb  munkaltatoi

jogkor gyakorléja: intézményvezeto

Kozvetlen vezetdje:

intézményvezetd-helyettes

Helyettesitését ellato személy:

az intézményvezetO-helyettes altal kijeldlt pedagogus

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol sz6l6 CXC. torvény 3. szamu melléklete szerint

eldirt iskolai végzettség, képzettség:

Foiskola

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi

ellendrzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

! A megfeleld rész alahuzando.




A pedagégus munkakor ellatasaval kapcesolatos részletes feladatai:

- A tanulok életkorahoz igazodd modszerekkel vald képzése, szakszeri és hatékony oktatasa és
nevelése, a NAT és az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

- Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridére a
kovetelményeket és az €16z6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

- A tanitasi ordkra és tanoran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil.

- A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

- Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuloi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast.
Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével, az életkoruknak
megfeleld kifejezésmaoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

- A taneszkozoket a munkakdzosség vezetOktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd a tanév végén
elszamol azokkal.

- Az altala atvett eszkdzoket megérzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintf,
személyre szabott feladatokkal szolgalja, kiemelten az SNI-s és a BTMN-es tanulokra.

- A lassubb tempdju tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez.

- A felmérd és témazar6 dolgozatok idépontjat a tanulokkal elére kozli és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelést ( naponta 2 irasbeli szdmonkérés).

- Az irasbeli dolgozatokat legkésobb két héten beliil kijavitja.

- A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza, és jelzi az esetleges hianyokat. Félévenként
minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).

- Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli,
¢és a szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven, és indoklassal értékel.

- Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmiikrél. Személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa kell legyen a tanulok eldtt.

- Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi felligyeletet, ligyeletet. A vezetok utasitisa szerint
helyettesit.

- Az innepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadid6s programok szervezésében és
megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan
feligyel.

- Szaktargyi és pedagdgiai szakértelmét allanddan gyarapitja, az 0j tudomanyos eredményeket
megismeri, a szakmodszertanban tajékozodik. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutato orakat
tart és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon. Az éltala tanitott tantargyakbol, a tanitott tanulokrol
elemzést, értékelést készit, javaslatot, intézkedést kezdeményez.

- Atanodrakon és tanoran kiviili foglalkozasokon fejleszti a tanulok olvasasi, szovegértési képességeit,
matematikai eszkoztudasat.

- Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zosség munkajaban, részt vallal a pedagogiai program,
az éves munkaterv megvalositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol.

- Tanoraja eldtt 15 perccel kdteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén iddben, elére értesiti az
intézményvezeto-helyettest és gondoskodik arr6l, hogy a tanmenet, a tankonyv, a helyettesito
neveld rendelkezésére alljon.

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményti tanulokat felkésziti €s kiséri 6ket tanulmanyi-, kulturélis
és sportversenyekre, vetélkedokre.

- Részt vesz a sziiloi értekezleteken, fogadoorakon, hetente egy fogadoorat tart. A sziiloket
tajékoztatja tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl.
Egylittmiikodik a sziilokkel, szlikség szerint latogatja a raszorul6 tanuldkat.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és iskolai szabalyzatok, belsé utasitasok, intézkedési
tervek vonatkozo eldirasait.




Jogkorok?:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezeési

¢) véleményezési

d) eléterjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacios

2)egyeb: .

2. Vezet0i jogkdrok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

¢) véleményezési

d) el6terjesztési

e) ellendrzési

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltatoi

1) koordinacids

j) kiadményozasi

k) kotelezettségvallalasi
Degyéb: ..ooooiiiiiiiiiii,

2 A megfeleld rész aldhtizando.




Megjegyzés:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelGssége, kotelezettsége:
Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozo
jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belso iranyitasi eszkdzoket.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi szabalyzatok szerint eljarni:
- azintézmény szervezeti és milkodési szabalyzata
- azintézmény pedagodgiai programja, hazirendje,
- egyéb szabalyzatok, eljarasrendek

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, feladatat a téle elvarhatd hozzaértéssel végezni.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorloja valamint a kozvetlen vezetdje megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

intézményvezeto

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

kozalkalmazott
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22.8.2 Intézményvezeté-helyettes munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: . . e
Szigetszentmiklosi Tankeriileti K6zpont

Intézmé gse: ) .z
niezmeny megnevezese Kiskunlachazi Altalanos Iskola

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: ., , .
intézményvezetd-helyettes

Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend?:
a) teljes munkaidé: (heti 40 6ra)
b) részmunkaido: ......... (heti 6ra)
c.) 6raado:.......... (heti 6ra)

A munkaltaté6i
jogkor gyakorloja
kinevezés és
megsziintetés esetén:
Egyéb munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

Szigetszentmiklosi Tankertileti Kozpont igazgatoja

intézményvezetd

Kozvetlen vezetdje: ., 2
Intézmenyvezeto

Helyettesitését ellato személy:

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol sz6l6 CXC. torvény 3. szamu melléklete szerint
eldirt iskolai végzettség, képzettség:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellendrzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség van.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
intézményvezeto-helyettesi feladatok ellatasa

3 A megfeleld rész aldhtizando.
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A munkakor célja

Az intézményvezetd munkdjanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban, egyes
munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valod iranyitasa, az
intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jard helyettesitése.

Alapveto feladatok

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas
ellendrzésében.

Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkdor kialakitasahoz.

Az oktatOmunka iranyitasaban

- Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, az intézményvezetével €s vezetdtarsaival egyiitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak részleteit.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat az altala vezetett telepjelyen a
munkaltatoi jogok gyakorlasan kiviil minden teriileten.

Az intézményvezetd-helyettesek a fenti feladatokon kiviil rendszeresen kapcsolatot tartanak egymassal.
(Vezetoi értekezletek a Pedagogiai Programban leirtak szerint)

A vezet6i munkamegosztasban mind az alsos, mind a felsds intézményvezeto-helyettes a sajat teriiletén
fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkdjat, oralatogatasokat végez, szakmai tandcsaival segiti a
neveld-oktatd munkat.

Alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat (tanmenetek, naplok, statisztikak,
stb.). Tapasztalatair6l a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, tajékoztatja az igazgatot.

- Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési helyzetet 6nalldan elemez,
szakteriiletéhez tartozo témakban belsé tovabbképzést szervez.

- Oralatogatasi tapasztalatairdl beszamol az intézményvezet6nek.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

- Felel6s a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

- Felel6s a vizsgak (osztalyozd, kiillonbozeti, javitd és év végi) és tanulmanyi versenyek zokkendmentes
lebonyolitasaért.

- Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség esetén
munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

- Felel6s a helyettesitések szakszerli és gazdasagos megszervezéséért.

- Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot.

- Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a kovetkezo felel6s dolgozok munkdjat:(munkakozosség-vezetok;
pedagodgusok; neveld-oktatdo munkat segitok; technikai munkatarsak;)

- Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a felelésségre vonas vagy elismerés
kezdeményezésével is) kozli az intézményvezetdvel.

Személyzeti — munkaltatéi feladatok

- A hataskorében tartozo munkatertileten elkésziti a dolgozok munkakéri leirasat, szervezi €s ellendrzi
munkajukat.

- Nyilvantartja a nevel6k tavolmaradasat.
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Hivatali — adminisztrativ feladatok

- Felel az iskolai orarend elkészitéséért.

- Elkésziti a statisztikat (oktober 1., félévi, év végi). A fentieket minden esetben leadja az
intézményvezetonek.

- Gondoskodik a tanév kdzben tavozd, illetve érkez6 tanulok okmanyainak eljuttatatasardl az
iskolatitkarhoz az also és felso tagozatban.

- Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga és egyéb jegyzokonyvek, feljegyzések
¢s a sziil6i értekezletek jelenléti ivének pontos vezetését.

- Rendszeresen ellendrzi az osztalynaplokat, nyilvantartja a helyettesitéseket, melyeket az
osztalynaplokkal és a helyettesitési naplokkal szintén szamfejtés elott ellendriz. Az ellendrzés tényét
minden bizonylaton (tulora, helyettesités, naplok) alairasaval igazolja.

- Elkésziti az I. és II. félévi tantargyfelosztast az intézményvezeto altal engedélyezett drakeret szerint,
melynek szabalyszerliségéért felelds.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
- Javaslataival segiti az intézményvezetdt a béralap takarékos és szakmailag hatékony felhasznalasédban.
- A nevel6ktdl 6sszegylijtott informacid alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok rendelésére.

SZERVEZETI KAPCSOLATOK

Iskolan beliil
- Az intézményvezetdvel rendszeresen kolcsondsen tdjékoztatjak egymast a végzett munkarol.
- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozé dolgozokkal.

Tanitasi idon kiviil

- A sziilékkel rendszeres kapcsolatot tart.

- Latogatja a sziil6i értekezleteket.

- Iskolai fogadodran részt vesz.

- Az intézményvezetd kérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi,
dontési, alairasi jogkorrel).

Hataskorok

Alairasi és ellendrzési jogkdre kiterjed a kdvetkezo teriiletekre:

- Iskolalatogatasi igazolas kiadasa

- Igazolatlan hianyzasok miatti figyelmeztetések alairasa

- Az iskola cimére sz0l6 kiildemények atvétele; a nem névre sz6lok felbontasa

- A tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilondsen a munkaja soran
tudomasara jutott adatokat a KJT szabalyai szerint megérzi

- Telefonon elérheto legyen, ha az iskola érdekében intézkedni kell

Beszamolasi kotelezettség:
Félévenként irasbeli beszdmolot készit a feliigyelt teriilet helyzetérdl és a munkaterv végrehajtasarol.

Az intézményben tartézkodas rendje:

Hétf6 — péntek 8% — 16

Indokolt esetben tavolmaradas idejére helyettes ligyintézot koteles kijeldlni. A megbizott személy vezetdi
jogkorrel nem rendelkezik.
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Jogkorok*:

1. Szakmai jogkorok:
a) hatosagi

b) engedélyezési

c¢) véleményezési

d) eléterjesztési

e) ellendrzeési

f) koordinécids
g)egyeb: .
2. Vezet0i jogkdrok:
a) hatosagi

b) engedélyezési

¢) véleményezési

d) eléterjesztési

e) ellendrzési

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltatoi

1) koordinacids

j) kiadmanyozasi

k) kotelezettségvallalasi

Degyéb: coovviiiiiiii
A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozo
jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és bels6 iranyitasi eszkdzoket.
A munkavégzes, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi szabalyzatok szerint eljarni:
- azintézmény szervezeti és milkodési szabalyzata
- azintézmény pedagdgiai programja, hazirendje,
- egy¢b szabalyzatok, eljarasrendek
Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, feladatat a t6le elvarhatod hozzaértéssel végezni.
A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérh6z kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorloja, valamint a kozvetlen vezetdje megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan..

Kelt:

intézményvezetod

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Kiskunlachaza,

kozalkalmazott

4 A megfeleld rész alahuzando.
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22.8.3 Osztalyfonoki munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése:

Szigetszentmiklési Tankeriileti Kézpont

Intézmény megnevezése:

Kiskunlachazi Altalanos Iskola

Kozalkalmazott neve:

Munkakér megnevezése:

Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:
2340 Kiskunlachaza, Munkacsy tér 1.

Munkaidd, munkarend>:

a) teljes munkaido6: (heti 40 ora)

b) részmunkaido: ......... (heti 6ra)
c.) 6raado........... (heti 6ra)

A munkaltaté6i

jogkor gyakorldja
kinevezés és
megsziintetés esetén:

Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Egyéb  munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

intézményvezeto

Kozvetlen vezetdje:

intézményvezeto-helyettes

Helyettesitését ellaté személy:

az intézményvezetd-helyettes altal kijelolt pedagogus

Foiskola

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol sz6l6 CXC. torvény 3. szamu melléklete szerint
eldirt iskolai végzettség, képzettség:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellendérzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
- osztalyfénoki feladatok ellatasa

> A megfeleld rész aldhtizando.
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Az osztalyfonoki munkakér ellatasaval kapcesolatos részletes feladatai:

Az osztalyfonok Kivalasztasa, megbizasa:

Az osztalyfénokot, az intézményvezeto-helyettessel torténd egyeztetés utan, az intézményvezetd bizza meg.
Osztalyfénoki megbizas elsésorban annak adhato ki:
- az intézmény hatarozatlan idejlii kinevezéssel rendelkez6 fofoglalkozasu pedagogusa (gyakornok
nem lehet)
- legalabb egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik.

Feladatai:

A didkdnkormanyzattal kozosen Osszeallitja, elkésziti az osztaly éves programjat.
A didkdnkormanyzat tAmogatasa, tanacsadas.

- Minden év elején tevékenyen részt vesz az osztaly, illetve az iskolai didkdnkormanyzat
vezetdségének megvalasztasaban, ismerteti a megvalasztott diakvezetékkel szemben kapcsolatos
elvarasait és az iskolai diakonkormanyzat miikddési szabalyzatat.

- Az osztaly elétt legalabb havonta egyszer, de lehetéleg minden DOK iilés utin — beszamoltatja a
didk-onkorméanyzati képviseloket.

- Havonta egyszer az osztaly didk-6nkormanyzati képviselovel egyiitt attekinti az osztaly helyzetét,
az osztalyra harul6 iskolai szintl teenddket.

- Részt vesz az évenkénti diakkozgyiilésen, illetve problémafeltaré napokon.

Felmérések
- Négy éves osztalyfonoki munka alatt legalabb kétszer (masodik év, illetve negyedik év elejére
javasolt ) szociometriai felmérést végez az osztaly kozosségi szerkezetének megismerése céljabol.
- Az iskolavezetés altal jovahagyott felmérések osztalyszintli lebonyolitasat, Osszesitését elvégzi,
elvégezteti ( egy tanévben, egy osztalyban maximum két , kiils6” felmérés végezhetd).

A tanulmanyi munka figyelemmel kisérése:

- Beszamolot készit a félévi, illetve év végi osztalyozo értekezletre a kovetkezd szempontok alapjan:
az 5. évfolyamon az osztaly teljesitményének Gsszevetése az altalanos iskolai alsés eredményekkel,
a 3-4. és 6-7. évfolyamon az osztaly teljesitményének dsszevetése az osztaly korabbi eredményeivel,
a 8. évfolyamon az eredmények értékelése a palya, illetve a tovabbtanulas tiikrében,
minden évfolyamon beszamol a hidnyzasok mértékérol,
minden évfolyamon beszamol az osztaly kozosségi munkajarol,
minden évfolyamon beszamol a kimagasloan, illetve a gyengén teljesitdé tanulokrol,
egyéb, az iskolavezetés altal elére megadott szempontok alapjan. Az elemzéssel, értékeléssel
kapcsolatosan intézkedést, javaslatot kezdeményez.

- Ev kozben — sziikség esetén — ¢l a dicséretek, illetve az elmarasztaldsok lehetdségével.

- Legkésobb a félévenkénti fogadodra idOpontja eldtt 7 nappal, a fogadoodra id6pontja eldtt az
ellendrzo utjan értesiti az elégtelen osztalyzatra alld tanulok sziileit.

- A tanul¢6 igazolatlan hianyzas esetén a jogszabalynak megfelelden jar el, értesiti a tanulo sziileit,
illetve az illetékes szerveket.

- Egy évben legalabb két alkalommal megyvitatja az osztaly tanuloival és a sziilokkel az osztaly
tanulmanyi helyzetét, magatartasat és a kozosség fejlodését.
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Az osztaly magatartdsdnak, szorgalmanak, az osztaly k6zdsségi életének figyelemmel kisérése:

- Az osztallyal és az osztalyban tanit6 tanarokkal torténd megbeszélés utan havonta értékeli a tanulok
magatartasat, szorgalmat, majd a félévi és az év végi osztalyozo értekezletet megel6zo egyeztetést
utan, javaslatot tesz a félévi és az év végi magatartas és szorgalom osztalyzatokra.

- Ev elején az elsé tanitasi napon megismerteti a tanulokkal a hazirendet, felhivja a figyelmet az
esetleges valtozasokra. Folyamatosan ligyel a hazirendben foglaltak betartasara, kiilondsen a
késésekre és a hianyzasokra.

Az osztalyféndki ordk tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teenddk:
- Osszeallitja és elkésziti az osztalyfonoki orak tervezett tematikajat.
- Atervezett témakrol beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyfonoki orakon.
- Havonta ismerteti az intézmény éves munkatervében foglalt aktualis feladatokat a tanulokkal.
- Rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a neveldtestiilet hatarozatairol.

Az iskola hagyoményrendszeréhez, munkatervéhez kt6do tevékenységek:
- Az osztaly programtervében kiilon hangstlyt helyez a hagyomanyos eseményeken valo részvételre.
- Az iskola hagyomanyos rendezvényeit és linnepségeit nevelési alkalmaknak tekinti. Az éves
munkaterv alapjan szervezési, ill. feliigyeleti munkat 1at el. (tanévnyito, farsang, gyermeknap,
karacsonyi rendezvény, ballagas, tanévzard, Anyak Napja stb.)

Megtervezi és megszervezi, valamint feleldsséggel vezeti az osztalykiranduldsokat.
Ev elején az osztalyaval egyiitt dtveszi az osztalytermet és leltarilag az osztalyban tarolt berendezéseket.

Folyamatosan figyeli ezek allagat, azonnal jelzi az iskolavezetésnek a hianyossagokat, rongalasokat, illetve
intézkedik azok megjavitasarol, javittatasarol, szdndékos karokozas esetén a kar megtéritését kell
kezdeményeznie.

Adminisztraciés, dokumentacios tevékenység:

- A hianyzasok havonkénti, félév végi, illetve év végi Gsszesitése.

- Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitdltése, kiadasa.

- A potvizsgakkal, az osztalyozo vizsgékkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

- Anyakonyvek kitoltése és vezetése.

- Gondoskodik arrél, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait (pedagodgiai program,
hézirend, az éves munkaterv, a DOK szabélyzata) mind a tanulok, mind a sziilék megismerhessék.

- Téjékoztatja a sziiloket a tanév elején a gyermek és ifjusagvédelmi felelds személyérdl és
elérhetéségének modjarol.

E-napl¢ kitdltése, vezetésének ellenérzése, kiemelten:

- A napl¢ folyamatos és naprakész vezetése.

- Napi hidnyzasokat ellen6rzi, igazoltatja, sziikség szerint intézkedéseket eszk6zdl a szervezeti és
mukddési szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

- A havi hianyzasokat a kdvetkez6 honap 5. napjaig lezarja.

- A szaktanari orabeirast és a tanuldi hianyzasok vezetését hetente, kollégaival a hianyzasokat
pétoltatja (sziikség esetén sikertelen probalkozasai utan jelzi gondjait az intézményvezeto-

helyettesesnek).

- A jegyzet rovatba az intézkedéseket r6gzitd tartalmas €és helyes informécidkat ad6 bejegyzéseket
tesz.

- Figyelemmel kiséri az osztalyozd naplé érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értekelés
kovetelményére.

- A tanulok személyi adatait kitolti, az aktualis valtozasokat, az intézményvezetd altal kiadott
hatarozatban foglaltakat soron kiviil atvezeti, rogziti.
- A statisztika év eleji és év végi Osszesitését hataridore elvégzi.
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Sziilokkel vald kapcsolattartas:

- Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfondk tartja. A sziilok a tanév
rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tdjékoztatast. Az 1)
osztalykozosségek szeptemberi sziiloi értekezletén az osztalyfénok bemutatja az osztalyban tanitd
valamennyi pedagogust. Az iskola tanévenként kett6 sziil6i értekezletet és kettd fogaddorat tart.
Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfondk és a sziiléi munkakdzosség elndke hivhat 6ssze — a
felmertiilé probléméak megoldasara.

- Csaladlatogatasok: 1-8. osztalyban sziikség szerint.

- A veszélyeztetett tanulok csaladjanak latogatasat az ifjusagvédelmi felelGssel egyiitt végzi az
osztalyfonok.

Osztalyfonok ifjusagvédelemmel kapcsolatos konkrét feladatai:
- atevékenységre felkésziilés,
- ¢v eleji adatgyiijtés, helyzetvizsgalat,
- pedagodgiai eljarasok, modszerek, eszkozok alkalmazasaval torekvés a veszélyeztetettség
megsziintetésére,
- javaslattétel timogatasra,
- fokozott torddés a raszoruld tanulokkal.
- kapcsolattartas a helyi gyermekjoléti szolgalattal.

Megjegyzés:

Az osztalyfonok feladat minden tanévben kiegésziilhet a munkakdzosség-vezetd vagy az iskolavezetés altal
az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre sz6l6 feladatokkal. A kiegészitést legkésobb augusztus
31-ig az osztalyfonokkel ismertetni kell.

Jogkorok®:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

c) véleményezési

d) eléterjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacios

) egYED: Lt

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

c) véleményezési

d) el6terjesztési

e) ellendrzési

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltatoi

1) koordinacios

j) kiadmanyozasi

k) kotelezettségvallalasi
Degyéb: ..oooooviiiiiiii,

% A megfeleld rész aldhtizando.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:
Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozo
jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és bels6 iranyitasi eszkdzoket.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi szabalyzatok szerint eljarni:
- azintézmény szervezeti ¢és mitkodési szabalyzata
- azintézmény pedagodgiai programja, hazirendje,
- egyéb szabalyzatok, eljarasrendek

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, feladatat a téle elvarhatd hozzaértéssel végezni.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérh6z kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorloja valamint a kozvetlen vezetdje megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

intézményvezetd

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

kozalkalmazott
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22.8.4 Munkakozosség vezeto leiras

e MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése:

Szigetszentmiklosi Tankeriileti K6zpont

Intézmény megnevezése:

Kiskunlachizi Altalanos Iskola

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend’:

a) teljes munkaidd: (heti 40 6ra)

b) részmunkaido: ......... (heti ora)
c.) 6raado:.......... (heti 6ra)

A munkaltaté6i

jogkor gyakorloja
kinevezés és
megsziintetés esetén:

Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont igazgatdja

Egyéb  munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

intézményvezetd

Kozvetlen vezetdje:

intézményvezetd-helyettes

Helyettesitését ellato személy:

az intézményvezeto-helyettes altal kijeldlt személy

eldirt iskolai végzettség, képzettség:

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol sz6l6 CXC. torvény 3. szamu melléklete szerint

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellendrzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

7 A megfeleld rész aldhtizando.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

pedagogus feladatok ellatasa
munkak6zosség-vezetoi feladatok ellatasa

A munkakozosség-vezetdo munkakor ellatasaval kapesolatos részletes feladatai:

A szakmai munkakozosség vezeto feladata, hogy:

A munkakozdsség altal elfogadott miikddési rendet érvényesitse, s az elhatdrozott munkaprogram
veégrehajtasat iranyitsa.

Részt vegyen az iskola kibdvitett vezetdi értekezletein, segitse a dontés-elokészité munkat.

Az intézményvezetd megbizasabol, kiilon munkacsoportot vezessen.

A tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.

Képviselje munkakozosségét a tantargyfelosztas, az oOrarend, valamint a szertari, konyvtari
allomany fejlesztését célzo dontések eldkészitésében.

A munkak6zosség tagjaival elkészitse a tantargyak tanitdsdnak tavlati koncepcidjat, amelyben
meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, korvonalazza a tartalmi, szervezeti,
metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.
Segitse a tavollévo kollégak szakszerti helyettesitését.

Az intézményvezetéssel egylittmikodve vizsgdlja, elemezze a tantargy(ak) tanitdsanak
eredményességét.

Munkakozosségi foglalkozasokat szervezzen, iranyitsa a munkakdzosségi megbeszéléseket, s a
levont kovetkeztetésekrdl, megallapitasokrol tajékoztassa az intézményvezetést.

A munkakdzosség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitisi orajan
meglatogassa és kezdeményezze a munkakdzosség tagjai kozotti kolesonds oralatogatasokat,
tapasztalatcseréket.

Szervezze a fiatal pedagogusok segitését.

Szakmai szempontbol ellendrizze a munkakozosség tagjainak tanmeneteit.

Az intézményvezetd felkérésére részt vegyen a munkakozdsségbe tartozo tanitok, tanarok
munkajanak szervezésében, ellendrzésében, értékelésében (beleértve az adott korben a tanulmanyi
versenyek szaktargyi rendezvények iranyitasat, a fakultaciok, a szakkorok, a felzarkdztato-, és
tehetséggondozo foglalkozasok szervezését, a tanari tovabbképzések gondozésat, a tantervek
korszertsitését, a leltarak, nyilvantartasok ellendrzését is).

Alkalmanként jelentést készitsen a tantargy(ak) oktatdsdnak helyzetérdl és a munkakodzosség éves
munkajarol.

111




Jogkorok?®:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

¢) véleményezési

d) eléterjesztési

e) ellendrzési

) koordinacids

) egYED: Lt

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

c) véleményezési

d) eldterjesztési

e) ellendrzesi

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltatoi

i) koordinacids

j) kiadmanyozasi

k) kotelezettségvallalasi
Degyéb: ..ooovviiiiiiiiiii,

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozo
jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belso iranyitasi eszkdzoket.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi szabalyzatok szerint eljarni:

- azintézmény szervezeti és milkodési szabalyzata

- az intézmény pedagogiai programja, hazirendje,

- egyéb szabalyzatok, eljarasrendek

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, feladatat a téle elvarhatd hozzaértéssel végezni.
A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérh6z kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja valamint a kozvetlen vezetdje megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

8 A megfeleld rész alahtizando.
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Kelt: . eeueruerieniniennnnn

intézményvezeto

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

kozalkalmazott
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22.8.5 Napkozis munkakori leiras

e MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése: . . L
Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont

Intézmény megnevezése: Kiskunlachizi Altalianos Iskola

Kozalkalmazott neve:

Munkakér megnevezése:

Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend®:
a) teljes munkaidoé: (heti 40 ora)
b) részmunkaido: ......... (heti 6ra)
c.) 6raado........... (heti 6ra)

A munkaltatéi

{Sgkor gyakorlo; a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont igazgatoja

inevezés és

megsziintetés esetén:
Egyéb  munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

intézményvezeto

Kozvetlen vezetdje: o, i
intézményvezeto-helyettes

Helyettesitését ellaté személy: az intézményvezetd-helyettes altal kijelolt pedagogus

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol sz6l6 CXC. torvény 3. szamu melléklete szerint
eloirt iskolai végzettség, képzettség:

Foiskola

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellendérzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Napkézis feladatok ellatasa.

% A megfeleld rész aldhtizando.
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A napkozis nevelotanar kotelezettségei és feladatai:

- A napkdzis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglalkoztatasi tervet
készit.

- Tanitas végén atveszi a tanulokat az utolsé orat tartd pedagogustol.

- Biztositja a napkozis tanulok részére a masnapi felkésziilést az 1-4. évfolyamon 14 — 16 draig, sziil6i
igény esetén a feliigyeletet 17 ordig terjedd idépontban

- Megismerteti veliik az 6nall6 és modszeres tanulast.

- Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

- Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.

- Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben, mindségileg
a lehetéségekhez mérten.

- A szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol lehetéség szerint kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.

- A gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja elére meghatarozott
idépontokban.

- A tanitasi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol.

- Tanitas utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén
a tanteremben, j6 id6 esetében pedig a szabad levegdn. Ekozben személyesen feliigyel rajuk.

- A szinvonalas szabadfoglalkozdsok érdekében csoportja szdmara kulturdlis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

- A napkozis foglalkozasok befejeztével csoportosan elkiséri és elbucstztatja a tanulokat az
intézmény kijaratanal.

- A taneszkdzoket, jatékokat a munkakozosség-vezet6tol beszerzi, atveszi, azokkal elszamol. Az
altala atvett eszkozoket megorzi, hiany esetén jelzi.

- Rendszeresen egyiittmiikddik a napkozis csoportot tanitd pedagogusokkal.

- Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

- Tanitési id6n kiviil — a tanév programjanak megfelelden — szakmai tanacskozason, értekezleten —
részt vesz.

- A nevelés-oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

- Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt
vezetd megbizza.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

Napi feladatai:
- Vezeti a napkozis csoportnaplot (E-naploban)
- Jelzi a hianyz6 tanulokat.
- Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.
- Alairasaval jelzi, hogy az irasbeli hazi feladatot mindségileg is ellendrzi.

A nevel0 felelds:
- A rébizott tanulok szellemi, testi épségéért.
- A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.
- Az adminisztraci6 pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika elkészitéséeért.
- A foglalkozasi terv elkészitéséért.
- Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért.
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Jogkorok!:

a) hatosagi

b) engedélyezési
¢) véleményezési
d) eldterjesztési
e) ellendrzési

f) koordinacios

2. Vezet6i jogkorok:
a) hatosagi

b) engedélyezési
c) véleményezési
d) el6terjesztési
e) ellendrzési

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltatoi

1) koordinacids
j) kiadmanyozasi

1. Szakmai jogkorok:

g)egyeb: .

k) kotelezettségvallalasi
Degyéb: ..ooooiiiiiiiii

10 A megfeleld rész alahuzando.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:
Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellitasat meghatarozé
jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és belso iranyitasi eszkozoket.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az alabbi szabalyzatok szerint eljarni:
- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata
- azintézmény pedagdgiai programja, hazi rendje,
- egyéb szabalyzatok, eljaras rendek

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, feladatat a t6le elvarhato hozzaértéssel végezni.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorh6z kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorloja valamint a kozvetlen vezetdje megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

intézményvezetd

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem, azt magamra
nézve kotelezének ismerem el.

kozalkalmazott
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22.8.6 Tanulészoba munkakori leiras

e MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése: . . o
Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont

Intézmény megnevezése: Kiskunlachizi Altalianos Iskola

Kozalkalmazott neve:

Munkakér megnevezése:

Besorolasa:
Kinevezés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:
FEOR szam:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend!':

a) teljes munkaidé: (heti 40 ora)

b) részmunkaido: ......... (heti ora)

¢.) 6raado:.......... (heti 6ra)
A munkaltatéi
{(qgkor gyakorlo; a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont igazgatoja
inevezés és

megsziintetés esetén:
Egyéb  munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

intézményvezeto

Kozvetlen vezetdje: o, i
intézményvezeto-helyettes

Helyettesitését ellaté személy: az intézményvezetd-helyettes altal kijelolt pedagogus

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol sz6l6 CXC. torvény 3. szamu melléklete szerint
eloirt iskolai végzettség, képzettség:

Foiskola

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellendérzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Tanuldszobai feladatok ellatasa.

1 A megfeleld rész alahuzando.
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A tanulészobai nevel6tanar kotelezettségei és feladatai:

Napi feladatai:

A nevel0 felel6s:

A tanul6szobas tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglalkoztatasi tervet
készit.

Biztositja a tanuldszobai tanulok részére a masnapi felkésziilést az 5-8. évfolyamon 13 — 16 oraig,
sziil6i igény esetén a felligyelet 17 draig terjedd idépontban.

Megismerteti veliik az 6nall6 és modszeres tanulast.

Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.

Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben, mindségileg
a lehetdségekhez mérten.

A szobeli feladatokat a tanuloktol lehetéség szerint kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja elore meghatarozott
idépontokban.

Tanitas utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz id6 esetén
a tanteremben, j6 id6 esetében pedig a szabad levegén. Ekozben személyesen feliigyel rajuk.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara legalabb kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

A tanulészobai foglalkozasok befejeztével — az oktatdsi intézmény rendjének megfeleléen —
csoportosan elkiséri és elbucstiztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

A taneszkozoket, jatékokat a munkakdzosség-vezet6tol beszerzi, atveszi, azokkal elszamol. Az
altala atvett eszk6zoket meg0rzi, hiany esetén jelzi.

Rendszeresen egyiittmiikddik a napkozis csoportot tanitd pedagogusokkal.

Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi idén kiviil — a tanév programjanak megfelelden — szakmai tanacskozason, értekezleten —
részt vesz.

A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és szabalyzatok eldirasait.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt
vezetd megbizza.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese megbizza.

Vezeti a napkozis csoportnaplot (E-naploban)

Jelzi a hianyz6 tanulokat.

Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését.

Alairasaval jelzi, hogy az irasbeli hazi feladatot mindségileg is ellendrzi.

A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért.

A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.

Az adminisztracio pontos vezetéséért a naplok, félévi, év végi statisztika elkészitéséért.
A foglalkozasi terv elkészitéséért.

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitizések megvalositasaért.
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Jogkorok!'*:

1. Szakmai jogkorok:
a) hatosagi

b) engedélyezési

¢) véleményezési

d) eldterjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacios

2. Vezeto6i jogkorok:
a) hatosagi

b) engedélyezési
¢) véleményezési
d) el6terjesztési
e) ellendrzési

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltato6i

1) koordinacids
j) kiadményozasi

g)egyeb: .o

k) kotelezettségvallalasi
Degyéb: .ooooiviiiiiiiiii,

12 A megfeleld rész alahuzando.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:
Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellitasat meghatarozé
jogszabalyokat, kézjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és belso iranyitasi eszkozoket.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilon6sen az alabbi szabalyzatok szerint eljarni:
- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata
- azintézmény pedagdgiai programja, hazirendje,
- egyéb szabalyzatok, eljarasrendek

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, feladatat a t6le elvarhato hozzaértéssel végezni.
A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja valamint a kozvetlen vezetdje megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezo,
veégrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: . coeeriniieneniennnn.

intézményvezeto

A munkakori leirast 1 példinyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: couveevenienennnnne..

kozalkalmazott
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22.8.7 Pszicholégus munkakori leiras

e MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése: . . o
Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont

Intézmény megnevezése: Kiskunlachizi Altalianos Iskola

Kozalkalmazott neve:

Munkakér megnevezése:

pszichologus
Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:
FEOR szam:
Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend!?:

a) teljes munkaidé: (heti 40 ora)
b) részmunkaido: ......... (heti ora)

¢.) 6raado:.......... (heti 6ra)
A munkaltatéi
{Sgkor gyakorlo; a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont igazgatoja
inevezés és

megsziintetés esetén:
Egyéb  munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

intézményvezeto

Kozvetlen vezetdje: o, i
intézményvezeto-helyettes

Helyettesitését ellatoé személy:

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol sz6l6 CXC. torvény 3. szamu melléklete szerint
eloirt iskolai végzettség, képzettség:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellendrzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Iskolapszicholdgiai feladatok ellatasa.

13 A megfeleld rész alahuzando.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

Az iskolapszichologus az iskola igazgatdjanak megbizasabol, az iskola igazgatdjanak
beosztottjaként latja el feladatkorét. A pszichologia eszkdzeivel elOsegiti az iskoldban folyo
pedagdgiai munka hatékonysagat. Munkajanak alapfunkcidja a prevenci6. Ez nem csak a
problémak megeldzését, hanem az optimalis fejlodés pszichologiai OsszeteviOinek biztositasat
jelenti.

Esetenként korrekcios illetve terdpias feladatkort is ellat.

Szakmai feladatok:

1. Tanulmanyi zavarok, nehézségek korai felismerése, szlirése, korrekcidja illetve megelézése.
Ez a tevékenység a 8 évfolyam gyermekeire kiterjed.

2. Magatartasi, beilleszkedési nehézségek okainak feltdrasa, okok megsziintetése valamennyi
évfolyamon.

3. Palyavalasztasi tanacsadas — dontben a 7., 8. évfolyamot érintd tevékenység. Csoportos és
egyéni tanacsadas.

4. Mentalhigiénids tevékenység — dontden a fels§ tagozatban. Dohanyzdst és kabitdszer
fogyasztast megel6z6 osztalytonoki orak tartasa.

5. Kapcsolat tartasa a sziilokkel. Egyéni konzultacié tanacsadas, alkalmanként egyéni terapia.
Felvilagositd eldadasok tartdsa példaul sziilok foruma keretében, sziildi értekezleteken vald
részvétel.

6. Kapcsolattartas a pedagogusokkal. Hospitalas, egyéni konzultacié a nevel6testiilettel (pl.
osztalyfonoki munkakozdsségi értekezletek).

Az iskolapszichologus szakmai kompetenciaja lehetdvé kell hogy tegye a siirgdsségi alapon torténd
szelekciot a feladatok sokasagabol.
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Jogkorok!':

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

¢) véleményezési

d) el6terjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacios

) egYED: Lo

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

c) véleményezési

d) el6terjesztési

e) ellendrzési

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltatoi

1) koordinacids

j) kiadmanyozasi

k) kotelezettségvallalasi
Degyéb: ..o,

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozo
jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és bels6 iranyitasi eszkdzoket.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi szabalyzatok szerint eljarni:

- azintézmény szervezeti és milkodési szabalyzata

- az intézmény pedagogiai programja, hazirendje,

- egyéb szabalyzatok, eljarasrendek

14 A megfeleld rész alahuzando.
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Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, feladatat a téle elvarhatd hozzaértéssel végezni.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja valamint a kozvetlen vezetdje megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor bet6ltéjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: . ooeierieriiniennnnnns

intézményvezeto

A munkakori leirast 1 példinyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: coveieeieeiennnnnnnn.

kozalkalmazott
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22.8.8 Pedagoégiai asszisztens munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése: . . e
Szigetszentmiklosi Tankeriileti K6zpont

Intézmény megnevezése: Kiskunlachizi Altalanos Iskola

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: L. .
pedagogiai asszisztens

Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR sziam:
Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend's:
a) teljes munkaido: (heti 40 ora)
b) részmunkaido: ......... (heti 6ra)

¢.) oraado........... (heti ora)

A munkaltatéi

jogkor gyakorloja
kinevezés és
megsziintetés esetén:
Egyéb  munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont igazgatdja

intézményvezetd

Kozvetlen vezetdje: L, .
intézményvezetd-helyettes

Helyettesitését ellato személy: iskolatitkar

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol sz6l6 CXC. torvény 3. szamu melléklete szerint
eloirt iskolai végzettség, képzettség:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellendérzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az iskola pedagogiai munkajanak segitése.

15 A megfeleld rész alahuzando.
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A munkakdr ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

- Elosegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

- Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

- Viselkedésében, magatartasiban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

- Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.

- Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érint események rendezésében, levezetésében.

- Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

- Kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a tanorai
¢s tanoran kiviili foglalkozéasokon.

- Kozremukodik a tandrak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempont( tevékenységek:

- A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti
oket azok megoldasaban.

- Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi ¢lethelyzetben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a tanulo
higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és
Onkiszolgalasi tevékenységét.

- Felismeri az alapveto elsdsegélynyujtast igénylo, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét.

- Tevékenyen részt vesz a tanuld Oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evbeszkozok hasznalata stb.).

- Ellenérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

- Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

- Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése

- Esetenként, a pedagdgus iranyitasa mellett (pl. ligyeleti idoben, sziinidoben) foglalkozast szervez,
tart (sport, jaték, kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységéral.

- Kozremikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem berendezése,
eszkozok, anyagok elokészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a
tanulok testi épségére.

- Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban
- Részt vesz a gyermekek Onkiszolgdld munkdjanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozési munkéakban.
- Segiti a tanulok étkeztetését.
- Berendezi a termet a tanérai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmtikodik a pedagdgussal
a tanorakon az altalanos jellegii oktato-nevel6 munkéban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

- Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi események
lebonyolitasaban.

- Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

- Intézményen kivil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra,
erdei iskoldba stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valdé megjelenésrol,
tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes
¢lettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok
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- Részt vesz, illetve 6nalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6 utan, valamint
gyiilekezési id06 alatt.

- Tanitasi orék sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve dnalloan
latja el az ligyeleti tevékenységet.

- Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
tanulot.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
- Kozremiikodik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagogus munkajaban.
- Segit a kapcsolattartdsban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.), segit a
gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztraciés munkak
- Elvégzi az adminisztracios munkakat az intézményvezeto-helyettes utmutatasa alapjan.
- Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas).

Jogkorok!®:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

c) véleményezési

d) eldterjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacios

) egYED: i

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

c) véleményezési

d) el6terjesztési

e) ellendrzési

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltatoi

1) koordinacios

j) kiadmanyozasi

k) kotelezettségvallalasi
Degyéb: ..oooiiiiiiiiiiii,

16 A megfeleld rész alahuzando.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozo
jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozoket €s belsd iranyitasi eszkozoket.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi szabalyzatok szerint eljarni:

- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata

- azintézmény pedagodgiai programja, hazirendje,

- egyéb szabalyzatok, eljarasrendek

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, feladatat a t6le elvarhato hozzaértéssel végezni.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkak6rhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja valamint a kozvetlen vezetdje megbizzak.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltéjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

intézményvezetd

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

kozalkalmazott
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22.8.9 Iskolatitkar munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése:

Szigetszentmiklosi Tankeriileti K6zpont

Intézmény megnevezése:

Kiskunlachizi Altalanos Iskola

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

iskolatitkar

Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend'’:

a) teljes munkaido: (heti 40 ora)

b) részmunkaido: ......... (heti 6ra)
¢.) oraado........... (heti ora)

A munkaltatéi

jogkor gyakorloja
kinevezés és
megsziintetés esetén:

Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont igazgatdja

Egyéb  munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

intézményvezetd

Kozvetlen vezetdje:

intézményvezetd-helyettes

Helyettesitését ellato személy:

intézményben 1év6é masik iskolatitkar

A munkakér betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol sz6l6 CXC. torvény 3. szamu melléklete szerint
eloirt iskolai végzettség, képzettség:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellendérzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
Az intézmény iigyvitelének, iratkezelésének és a tanmiigyi nyilvantartasanak vezetése, dontés
elokeszito feladatok ellatasa, valamint az igazgato adminisztracios teenddinek végzése.

17 A megfeleld rész alahuzando.
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1.A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

e Dbetolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,

o feladatat gyermekkdzpont szemlélettel végzi,

¢ munkija soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel,

e folyamatosan tamogatja az igazgatd, az intézményvezetd-helyettesek munkajat,

e (Osszedllitja a napi postat, a kiilldeményeket bevezeti a postakonyvbe,

e fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az érkezo €s
kimend leveleket, naprakészen vezeti az elektronikus iktatokonyvet €s a targymutatét, kezeli
az iskola irattarat, a tankeriilet altal miikodtetett informatikai rendszereket, feliileteket,

e vezeti a tanulok és pedagdgusok nyilvantartdsaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi
Informaciés Rendszerben (KIR) valamint a digitalis naploban,

e gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a tanulodi €s
alkalmazotti jogviszony létesitésével ¢s megsziintetésével kapcsolatos regisztracios
feladatokrol,

e részt vesz a digitalis naplo feltoltésében és kezelésében,

e vezeti a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok naprakész nyilvantartasa,

o felelds a tanuloi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

e vezeti a szabadsag-nyilvantartast, elokésziti a szabadsagolasi tervet;

e végzi a személyi anyagok naprakész vezetését, naprakészen vezeti az allomanytablat,
elokésziti a palyaztatassal, felvétellel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, a tankeriilet felé
torténd felterjesztd leveleket.

o kozremikodik a  Kozpontositott  Illetményszamfejtd  rendszerrel  kapcsolatos
adatszolgaltatasokkal kapcsolatos teljesitésében,

o clvégzi a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat,

e jegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba minden
olyan esetben, amikor az igazgatotol erre utasitast kap,

e naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat,

o feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket,

e részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,

e clvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,

e kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigori szamadéast nyomtatvanyokat,

e intézi €s szervezi az iskolai tanuldbiztositast, vezeti a biztositasi nyilvantartast,

e clvégzi az intézményi és alapitvanyi palyédzati projektekkel kapcsolatos adminisztracios
teendOket, részt vesz a projektek lebonyolitasaban és az utémunkalatokban,

o kiallitja és érvényesiti a pedagogus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast

e abeérkezd szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet,

o clokésziti a bérleti szerzodéseket, a tisztitoszer igényt, az egyéb iskolai ellatmanyok igénylését,
a beszerzések el6készitését és lebonyolitasat,
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e Részt vesz a statisztikai adatszolgéltatasban, az iskolai nyilvantartasok (SNI; BTMN; HH;
HHH.) naprakész vezetésében, a jelzOrendszerek fel¢ torténd naprakész jelentések
elvégzésében,

2. Eseti jellegti feladatok:

e részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,

e részt vesz a szabadidds tevékenységek €s kiranduldsok szervezésében és lebonyolitasaban,
e részt vesz az iskola vagyonénak leltarozasanak, selejtezésének, a hulladék hasznositdsanak
lebonyolitasaban.

3. Vezetéi munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi eldirasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakdorével Osszefliggd — feladatok elvégzése, amellyel az
iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Jogkorok!s:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

¢) véleményezési

d) eldterjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacios

g)egyeb: .

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

c) véleményezési

d) el6terjesztési

e) ellendrzési

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltatoi

1) koordinacids

j) kiadményozasi

k) kotelezettségvallalasi
Degyéb: ..ooooiiiiiiiii,

18 A megfeleld rész alahuzando.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozo
jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozoket €s belso iranyitasi eszkozoket.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillondsen az alabbi szabalyzatok szerint eljarni:

- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata

- azintézmény pedagodgiai programja, hazirendje,

- egyéb szabalyzatok, eljarasrendek

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, feladatat a téle elvarhatd hozzaértéssel végezni.
A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja valamint a kozvetlen vezetdje megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezo,
veégrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

intézményvezetd

A munkakori leirast 1 példinyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

kozalkalmazott
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22.8.10 Rendszergazda munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése:

Szigetszentmiklési Tankeriileti Kézpont

Intézmény megnevezése:

Kiskunlachazi Altalianos Iskola

Kozalkalmazott neve:

Munkakér megnevezése:

Rendszergazda

Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:
2340 Kiskunlachaza, Munkacsy tér 1.

Munkaidé, munkarend':

a) teljes munkaidé: (heti 40 ora)

b) részmunkaidé: ......... (heti ora)
¢.) 6raado........... (heti 6ra)

A munkaltaté6i

jogkor gyakorldja
kinevezés és
megsziintetés esetén:

Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Egyéb  munkaltatoi

jogkor gyakorléja: Intezmenyvezeto

Kozvetlen vezetdje:

intézményvezeto-helyettes

Helyettesitését ellaté személy:

az intézményvezeto altal kijelolt informatikus pedagogus

eldirt iskolai végzettség, képzettség:

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol sz6l6 CXC. torvény 3. szamu melléklete szerint

informatika szakos OKJ végzettség

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellendrzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Informatikai feladatok ellatasa a 3 feladatellatasi helyen.

19 A megfeleld rész alahuzando.
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Feladata:

O

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eléterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardvereszkdzok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
iizemeltetdjével.

Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
iizemeltetésére.

Feladatai tovabba a szaktandrokkal, osztalyfonokokkel, munkakozosségekkel folyamatos
kapcsolattartas, igényeik felmérése, az oktatdsi munka segitése.

Informatikai palydzatok elkészitésében segiti a szaktanarok munkajat, maga is ¢l az ad6do
palyazati lehetdségekkel.

Feladata az informatikai termek, a konyvtar €s az iroddk eszkozeinek folyamatos
karbantartasa és javitasa, beallitasa.

Az informatikai rendszerek, eszk6zok fejlesztési tervének elkészitése, kozremiikddés az
eszkO6zok, anyagok Dbeszerzésében, készitésében, figyelembe véve az iskola
koltségvetésének lehetdségeit.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdz€s megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitdsara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Az iskolai linnepélyeke, rendezvényeken — az elére megbeszélt idodpontokban — segitséget
nyqjt a technikai hattér megteremtésében, lizemeltetésében.

A tanuloi kozosségek rendezvényeinek technikaval vald ellatasa, az eszkozok szakszerti
hasznélatdhoz segitségnyjtas.

Anyagilag felel a gondjaira bizott szerszdmokért, anyagokért, berendezési targyakért.
Sziikség szerint a kezelOk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszkozok, gépek
betlizemelésénél kezelési Utmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja, ujbol
kiadja.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizaldsra, vagy
mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez, biztositja a
levelezdszerver folyamatos miikodését.
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Jogkorok?:

1. Szakmai jogkorok:
a) hatosagi

b) engedélyezési

¢) véleményezési

d) eléterjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacios

2. Vezeto6i jogkorok:
a) hatosagi

b) engedélyezési
¢) véleményezési
d) el6terjesztési
e) ellendrzési

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltato6i

1) koordinacids
j) kiadmanyozasi

g)egyeb: .o

k) kotelezettségvallalasi
Degyéb: ....ooovviiiiinan...

20 A megfeleld rész alahuzando.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:
Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellitasat meghatarozé
jogszabalyokat, kézjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és belso iranyitasi eszkozoket.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilon6sen az alabbi szabalyzatok szerint eljarni:
- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata
- azintézmény pedagdgiai programja, hazirendje,
- egyéb szabalyzatok, eljarasrendek

Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, feladatat a téle elvarhatd hozzaértéssel végezni.
A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkak6rhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorldja valamint a kozvetlen vezetdje megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

intézményvezetd

A munkakori leirast 1 példinyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

kozalkalmazott
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22.8.11 Karbantarté munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése:

Szigetszentmiklosi Tankeriileti K6zpont

Intézmény megnevezése:

Kiskunlachizi Altalanos Iskola

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

fiito, karbantarto

Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:

FEOR szam:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend?':

a) teljes munkaido: (heti 40 ora)

b) részmunkaido: ......... (heti 6ra)
¢.) oraado........... (heti ora)

A munkaltatéi

jogkor gyakorloja
kinevezés és
megsziintetés esetén:

Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont igazgatdja

Egyéb  munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

intézményvezetd

Kozvetlen vezetdje:

intézményvezetd-helyettes

Helyettesitését ellato személy:

az intézményvezeto altal kijelolt karbantarto

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol sz6l6 CXC. torvény 3. szamu melléklete szerint
eloirt iskolai végzettség, képzettség:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellendérzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Az iskola fiités és karbantartasi feladatainak ellatasa.

2l A megfeleld rész alahuzando.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

1) Fontossagi sorrendben végzi az intézményben a miiszaki hibak elharitasat (vizvezeték
¢és kisebb érintésvédelmi biztositds, csapok, oOblitdtartalyok, zarak, nyildszarok
javitasa vagy cseréje, stb.).

2) Részt vesz a karbantartdé szerszamok, miiszerek beszerzésében, az alkatrészek,
anyagok szallitdsaban, hasznalati eldirds szerint balesetmentesen mukodteti a
karbantarto gépeket (elektromos furd, csiszoldgeép, flirészgép, festékszoro, stb.).

3) Fogadja és kiséri a kiils6 szerel6ket, megfigyeli munkavégzésiiket, részt vesz a
miuszaki bejarasokon és ellendrzéseken.

4) Az elromlott berendezési targyakat, oktatastechnikai eszkozoket atveszi, a leadasi
id6pont sorrendjében javitja, karban tartja.

5) Folyamatosan feliigyeli és karbantartja az intézmények a rogzitetten felszerelt
eszkozeit, a melegitd konyhai és oktatasi berendezéseket, kerti €s mas gépeket.

6) A nyilaszarokat (ajtok, ablakok, kapuk), keritéseket, kilincseket, zarakat javitja, vagy
cseréli, kisebb mézolasokat végez, sziikség szerint szigetel.

7) Biztonsagosan felszereli a tablakat, polcokat, dekoracios anyagokat, faliujsdgokat,
karnisokat, tabloképeket, szemléltetd eszkozoket.

8) A vezetd értesitése utan, villanyszereld kozremiikddésével cserélik az izzokat,
fénycsoveket, csavaros biztositékokat, a vilagitotestek burait, ellenérzik az
elektromos berendezések érintésvédelmi allapotat.

9) Javitja a butorokat (padok, szé¢kek, asztalom), csavarokat potol, hegeszt, csiszol, stb.

10) Javitja, sziikség esetén cseréli az épiiletek eresz- és esdcsatorna rendszerét. Tisztan és
rendben tartja az udvart, a parkot, gyakorlokertet, sziikség szerint elvégzi a fiinyirast,
az udvari novények gondozasat.

11) Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese, vagy az
intézményvezetd megbizza

2. Eseti jellegti feladatok:

1) Ellatja a kazanhelyiség és kornyezete helyiségek folyamatos takaritasat.

2) A kazanokat és a hozzéd tartozd berendezéseket allandoan iizemképes és tiszta
dllapotban tartja. A kisebb javitasokat elvégzi, nagyobb hiba esetén az intézmény
vezetdjének értesitése utan, az utmutatas alapjan gondoskodik a javitasrol.

3) Felel6s a tiizrendészeti eloirasok betartasaért, biztositja a kazdnhdzban elhelyezett
tlizolto késziilékek hozzaférhetdségét, ismeri annak szakszerli kezelését.

4) Biztositja, hogy a kazanhazban csak fiito és a felligyeletére beosztott személy
tartozkodjon, ott a futésen, gépek, szerelvények javitdsan, karbantartasan kiviil mas
munkafolyamatot végezni tilos.

5) Nyilvantartast vezet a kazannaploban a napi felhasznéalasardl, €s az intézményben
mért reggeli és délutdni hémérsékletrdl. Vezeti a munkanaplét, a karbantartasi
naplot a munkaiddé kezdetén attekinti, a jelzett hibakat javitja, litemzi, a javitast
dokumentalja.

6) FelelOs a ho eltakaritasért, a csuszastol valé mentesitésért.

7) Rendelkezik az intézmény ¢€s a kazdnhaz 1-1 kulcsaval, felelds a rabizott anyagok,
berendezések és felszerelések takarékos és rendeltetésszerii hasznalataért, az
intézményi vagyon védelméért.

8) Munkavégzésekor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat.
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9) Segiti az intézmény nagytakaritisiban: az eszk6zok, berendezési targyak
mozgatasat, intézmények kozotti és 1) eszkozok atszallitasat, a fliggonykarnisok,
diszitd elemek, térképek, tablak felszerelését.

10) Rendszeresen nyirja a fiivet, takaritja az udvart, gondozza az udvari névényeket, az
udvari jatékokat tisztantartja és karbantartja (tavasz, nyar, 6sz, tél).

11)Részt vesz az intézmény leltarozasi munkajaban, segiti az eszkdzok elokészitését,
rendszerezését.

12) A vilagitotestek meghibasodasat koteles bejelenteni, a helyreallitasi munkakban
részt venni. Sziikség esetén miszaki esetleges meghibasodasokat, a
tiizeloberendezéseknél, az épiileteken, a gépeken, a tantermi berendezéseken stb.

13)Rendelkezik az épiilet egy teljes kulcskészletével, biztositja a munkaidd utani
esetleges nyitva tartdst, zarast és riasztoberendezés lizembe helyezését. Tiiz,
bombariaddé vagy mas elemi csapas esetén, a vonatkozé iskolai szabalyzatokban
foglaltak szerint inzézkedik, értesiti a megfeleld hivatalos szerveket és az intézmény
vezetojét.

14) Koteles mas karbantartoval 6sszehangolva a sajat munkateriiletén kiviil barmelyik
iskolaépiiletben a felgjitdsok, beruhdzasok, beszerzések alkalmaval felmeriilt
feladatokat elvégezni.

15) Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi tablak elhelyezésérdl, azok hidnyanak
jelzésérol a kozvetlen felettese felé.

16) Az elektromos berendezések ¢€s tantermi meghibasodasok (balesetveszély) a
tantermek minél hamarabbi kitiritésérdl gondoskodni.

17) KotelezOen részt vesz a munka- €s tlizvédelmi oktatason.

18) Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kozvetlen felettese, vagy az
intézményvezetd megbizza.

3. Vezet6i munkakor esetén irdnyitasi, koordinacios feladatok:
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Jogkorok?*:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

¢) véleményezési

d) el6terjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacios

) egYED: Lo

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

c) véleményezési

d) el6terjesztési

e) ellendrzési

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltatoi

1) koordinacids

j) kiadmanyozasi

k) kotelezettségvallalasi
Degyéb: ..ooooiiiiiiiii,

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozo
jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és bels6 iranyitasi eszkdzoket.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi szabalyzatok szerint eljarni:

- azintézmény szervezeti és milkodési szabalyzata

- az intézmény pedagogiai programja, hazirendje,

- egyéb szabalyzatok, eljarasrendek

22 A megfeleld rész alahuzando.
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Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, feladatat a téle elvarhatd hozzaértéssel végezni.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérh6z kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkor gyakorloja valamint a kozvetlen vezetdje megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: . cveeriniiereniennnn.

intézményvezeto

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: couveevenienennnnnen.

kozalkalmazott
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22.8.12 Takarito munkakori leiras

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése: . . T
Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont

Intézmény megnevezése: Kiskunlachazi Altalianos Iskola

Kozalkalmazott neve:

Munkakér megnevezése:

takarité
Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:
FEOR szam:
Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend?:

a) teljes munkaidé: (heti 40 ora)
b) részmunkaido: ......... (heti ora)
¢.) 6raado:.......... (heti 6ra)

A munkaltaté6i

jogkor gyakorldja
kinevezés és
megsziintetés esetén:
Egyéb  munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont igazgatoja

intézményvezeto

Kozvetlen vezetdje: o, i
intézményvezeto-helyettes

Helyettesitését ellato személy: hasonlé munkakoérben dolgozé mas telephelyrol

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol sz6l6 CXC. torvény 3. szamu melléklete szerint
eldirt iskolai végzettség, képzettség:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellendrzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):
A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Munkatertilet szerinti az intézmény helyiségeinek €s berendezéseinek, a kozlekedo teriileteknek a
rendszeres tisztantartasa, fertdtlenitése, nagytakaritasa.

2 A megfeleld rész alahuzando.
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A munkakér ellatasaval kapcsolatos részletes feladatai:

1. Gyakran ismétl6do, rendszeres feladatok:

Az intézmény helyiségeinek és berendezéseinek, a kozleked? teriileteknek a rendszeres tisztantartasa, ferttlenitése, nagytakaritasa.
Munkavégzéséhez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat. Utcai ruhazatat a munkakezdés eldtt a
rendelkezésre bocsatott helyiségben, szekrényben helyezi el, melynek bezarasarol gondoskodik. Ebben személyes értéktargyakat nem
tarolhat.

A kijeldlt helyiségeket (tanterem, tornaterem, sportcsarnok, iroda helyiség, raktar, fiirdd, WC, eldtér, épiiletek bejarata és kijarata
el6tti teriilete stb.) naponta: felsopri, fertétlenité oldattal felmossa, a bitorzatot takaritja és portalanitja, a parkettat, padlot fényezi,
kiporszivozza a szOnyegeket, a textilidkat tisztantartja.

A folyosdkon, 1épcs6kon naponta valtott vizes felmosast végez, a mosdohelyiségekben a mosddkagylokat, zuhanyzokat kimossa, a
tiikroket, csempézett feliileteket tisztitja, sziikség szerint - de legalabb hetente - fert6tleniti.

A vécékben naponta fertStlenitdvel lemossa a WC kagylokat és a csempét, tigyel arra, hogy WC-papir, szappan, kézt6rld mindig legyen
minden mellékhelyiségben.

Az ablakok, ajtok tivegének és keretének a tisztitasat folyamatosan koteles végezni beosztott teriiletén. Biztositja a tlizvédelmi
kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat a karbantart6 altal kijeldlt helyre.

Osszegyiijti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket naponta kimossa, sziikség szerint, maximum
hetente fertétleniti.

Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen mitkodteti a sziikséges gépeket (porszivo).

Napi munkaja végén bezarja az ablakokat, a helyiségek (irodak, szertarak, szamitogépterem, konyvtar, stb.) bejarati ajtajat, és tizembe

helyezi a riaszt6 berendezést. Biztonsagos allapotok utan a kulcsokat a masnapi nyitasig maganal tartja.

Munkavégzése soran ligyel a btorok, edények egyéb berendezések épségére, - az elbirt higitast, a megfeleld osszetétell tisztitoszert
hasznalja.

Takarékosan hasznalja fel a rendelkezésére bocsatott takaritoeszkozoket és tisztitoszereket. Megfeleld idGben jelzi a hianyzo
eszk6z0k, és tisztitdszerek mennyiségét.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, a berendezéssel kapcsolatos hibakat koteles a intézményvezetd-helyettesnek, mint kdzvetlen
felettesének jelenteni.

A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekeért teljes anyagi
felelGsséggel tartozik.

Az épiilet el6tti jardat, 1épcséket, az udvar kijeldlt teriiletén minden évszakban sziikség szerint tisztan és rendben tartja, gyomtalanit.
Télen a jardarol a havat letakaritja, ellatja a cstiszasmentesitést a kozlekedési utakon a karbantarto, fiité segitségével.

Kételes jelezni az elektromos berendezések vilagitotestek, észlelt meghibasodasat az intézmény igazgatdjanak, vagy kozvetlen
felettesének.

Koteles a hivatali titkot megtartani. Mélt6 magatartast tanusit a tanul6ifjusag, a kollégai, a tantestiilet és az intézmény egyéb dolgozdi

elott.
Az intézmény ebédldjének napi illetve nagytakaritasa.

2. Eseti jellegii feladatok:

Portalanitja, és havonta lemossa, valamint 6ntdzi a cserepes novényeket.

Hetente nagyobb, eléiras szerinti ferttlenitd takaritast végez, megtisztitja a szennyez6dott eszkdzoket, bitorokat, berendezési
targyakat, kimossa a tor6lk6zoket, havonta a teritdket és egyéb esztétikai céli textilidkat.

Evente hdromszor - a tavaszi, nyari, 3szi és a téli sziinetekben - ltalanos nagytakaritist végez. Megtisztitja a kimaradt ablakokat,
ajtokat, kimossa a fiiggdonyoket, apolja a faanyagi butorokat, kezeli és fényezi a padlozatot, fertStlenitd oldattal lemossa a
fiitotesteket, tisztitja a vilagito testeket. Fokozottan tigyel a munka és balesetvédelmi szabélyok betartasara.

Evente kotelezen részt vesz a munka- és tiizvédelmi oktatisokon.

Az iskolaépiiletben megrendezésre keriild hivatalos tinnepségek, tanulmanyi versenyek, értekezletek, sziiléi értekezletek és egyéb

rendezvények alkalmaval a kijelolt helyiségek berendezésében, az alkalomra valé takaritasban koteles részt venni.

3. Vezetéi munkakor esetén iranyitasi, koordinacios feladatok:
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Jogkorok?*:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

¢) véleményezési

d) el6terjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacios

) egYED: i

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

c) véleményezési

d) el6terjesztési

e) ellendrzési

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltatoi

1) koordinacids

j) kiadmanyozasi

k) kotelezettségvallalasi
Degyéb: ..ooooiiiiiiiii,

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozo
jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és bels6 iranyitasi eszkdzoket.
A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi szabalyzatok szerint eljarni:

- azintézmény szervezeti és milkodési szabalyzata

- az intézmény pedagogiai programja, hazirendje,

- egyéb szabalyzatok, eljarasrendek

24 A megfeleld rész alahuzando.
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Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, feladatat a téle elvarhatd hozzaértéssel végezni.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérh6z kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorloja valamint a kozvetlen vezetdje megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Kelt: . ceveeriniieneniennnn.

intézményvezeto

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Kelt: couveevenienennnnnen.

kozalkalmazott
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22.8.13 Konyvtaros munkakori leiras

Munkaltaté megnevezése: . o w1
Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kézpont

Intézmény megnevezése: ) L.z ,
z y meghevez Kiskunlachazi Altalanos Iskola

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: . A ,
iskolai konyvtaros

Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:
FEOR sziam:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend?::

a) teljes munkaidd: (heti 40 6ra)
b) részmunkaidd: 15,2 (heti ora)
c.) oraado:.......... (heti 6ra)

A munkaltatéi

jogkor gyakorloja
kinevezés és
megsziintetés esetén:
Egyéb  munkaltatoi
jogkor gyakorloja:

Szigetszentmiklosi Tankertileti Kozpont igazgatoja

intézményvezetd

Kozvetlen vezetdje: L, .
intézményvezetd-helyettes

Helyettesitését ellato személy: -

A munkakor betoltéséhez a nemzeti koznevelésrol sz6l6 CXC. torvény 3. szamu melléklete szerint
eloirt iskolai végzettség, képzettség:

Egyéb végzettség, képesités, feltétel (pl. szamitastechnikai ismeretek, nyelvismeret, nemzetbiztonsagi
ellendérzés, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

Iskolakonyvtari feladatok ellatésa.

25 A megfeleld rész alahuzando.
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Az iskolai kdnyvtaros féfoglalkozast. Munkéjat az intézményvezetd iranyitasaval, ellendrzésével
¢€s tamogatasaval végzi. Fokozottan iigyel a pedagdgusok szakirodalmi ellatasara.

Szakmai feladatai:

- 4llomanygondozas,

- allomanygyarapitas,

- tartds tankonyvek nyilvantartasba vétele, kiadasa,

- felelds az évi koltségvetés tervszert és folyamatos felhasznalasaért,

- amegjelend kiadvanyokrol tajékozodik,

- sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez,

- a beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe veszi az
iskola vezetdségének javaslatait.

Alloméanyba vétel

- A beszerzett dokumentumokat a kdnyvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari szabalyzatban
meghatarozott médon nyilvantartasba veszi. A nyilvantartdsokat naprakész allapotban tartja.

- Rendszeresen (évenként) dllomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag
elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az alloméanybdl.

Allomanyvédelem

- Alloméanyellendrzés: rendeleti el6iras szerint, az intézményvezetd utasitasara el6késziti a
leltarozast (raktari rend, raktari katalogus ellendrzése, leltdrozési iitemterv elkészitése),
valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitasaban.

- Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

- A rabizott konyvtari allomanyért anyagi feleldsséggel is tartozik.

Szolgaltatasok

- Kolesonzés: a miikodési szabalyzatban meghatarozott modon

- Rendszeresen tdjékoztatast ad a konyvtar 1j szerzeményeirdl (pl. falitijsag).

- Az iskola munkatervében meghatarozott feladatokat — nevelési értekezlet, évfordulos
események, tanulményi verseny, vetélkedo, stb. — ajanlojegyzék osszeallitdsaval segiti.

Egyéb feladatok:
A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel a munkakdzosség-vezetdkkel, a szaktanarokkal.
Szakmai kapcsolatot tart a helyi (k6zmuvelddési) konyvtarral.

Nyilvantartasi feladatok soran ellatja:
- kolcsonzés
- tajékoztatas
- raktari rendezés
- konyvtari versenyek

Belsé munkalatok soran elvégezendd feladatai:
- allomanygyarapitas (leltarkdnyvek vezetése)
- katalogusszerkesztés
- bibliografia készitése
- irodalomkutatés
- felkésziilés a foglalkozasokra
- egyéni tovabbképzés
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Kiilsé tevékenységei:
- tajékozodas a konyvpiacon
- egyéni beszerzések
- tovabbképzés
- tapasztalatcsere

Jogkorok?®:

1. Szakmai jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

c¢) véleményezési

d) eldterjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacios

) egYED: i

2. Vezet6i jogkorok:

a) hatosagi

b) engedélyezési

c) véleményezési

d) el6terjesztési

e) ellendrzési

f) alairasi

g) dontési

h) munkaltatoi

1) koordinacios

j) kiadmanyozasi

k) kotelezettségvallalasi
Degyéb: ..o,

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Koteles ismerni az intézmény feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozo
jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belso iranyitasi eszkdzoket.
A munkavégzes, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi szabalyzatok szerint eljarni:

- azintézmény szervezeti és milkodési szabalyzata

- az intézmény pedagogiai programja, hazirendje,

- egyéb szabalyzatok, eljarasrendek

26 A megfeleld rész alahuzando.
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Zaradék:

A kozalkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, feladatat a téle elvarhatd hozzaértéssel végezni.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérh6z kapcsolodd eseti feladatokat is, tovabba mindazon
feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi jogkdr gyakorloja valamint a kozvetlen vezetdje megbizzak.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakdr betdltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

intézményvezetd

A munkakori leirast 1 példanyban dtvettem, az abban foglaltakat tudomadsul vettem, azt magamra
nézve kotelezonek ismerem el.

kozalkalmazott
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22.9Kiskunlachazi  Altalanos Iskola Elektronikus napl6
szabalyzata

22.9.1 Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integrélt
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetové valik az intézmény taniligy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti napldé hasznélatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon 0sszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok,
az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a
feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasdhoz.

Az ellen6érz0 modul alkalmazéasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezelofeliilete Web-alapt, hasznalatdhoz halézati kapcsolattal rendelkezd
szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészdprogram sziikséges.

22.9.2 Az elektronikus napléo miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezOen hasznéalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynaplo (csoportnaplo) hasznalatat.
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22.9.3 A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

22.9.3.1 Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztracios Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.

22.9.3.2 Titkdrsag
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a

KRETA alapadatainak adminisztraciojat:
e tanulok adatai,
e gondvisel6 adatai,
e osztilyok adatai (osztdlyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport

Osszerendelések)

22.9.3.3 Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,
e haladasi naplo,
e hianyzas, késés,
e osztalyzatok rogzitése,
e szaktanari bejegyzések rogzitése,
e anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

22.9.3.4 Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
¢ haladési naplo,

hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozdsok nyomon kdvetése.

22.9.3.5 Szulék

A szilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany Kkitdltése utdn az intézményi adminisztrator
gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziild e-mailben torténd értesitésérol.

22.9.3.6 Rendszerizemelteték

A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok €s az intézményi informatikai infrastruktara kifogastalan miikodésért
felelnek.
e Az intézményi rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifl)
iizememeltetése, karbantartdsa, felmeriild hibak kijavitdsa, a tandri notebook-ok
tizemeltetése soran felmertiild hibak kijavitasa.

22.9.4 A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran
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22.9.4.1 A tanév inditasanak idGszakdban

Elvégzendé feladat Hataridé .

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator

rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitovizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31. Alsoés €s felsds

osztalyok névsordnak aktualizaldsa a intézményvezeto-

KRETA rendszerben helyettesek, titkarsagi
adminisztrator

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése Szeptember 1. Alsos €s felsOs

a KRETA rendszerben intézményvezeto-
helyettesek

A tanév rendjének rogzitése a KRETA |  Szeptember 15. Intézményvezeto-

naptaraban. helyettesek

Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. Rendszergazda,

rendszerbe. Intézményvezetd-
helyettesek, titkarsagi
adminisztrator

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. Szaktanarok  javaslata

KRETA rendszerbe alapjan az
osztalyfonokok és a
munkak6zosség-vezetok
adjék le a titkarsagnak.

22.9.4.2 A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendé feladat arido Felelés
Tanuloi alapadatokban bekovetkezett | Bejelentést | Osztalyfonok
valtozasok modositasa, kimaradas, beiratkozas | koveto kezdeményezésére,
zéradékolas rogzitése a KRETAban. hiarom intézményvezetd-helyettes

munkanap. | jovahagyasaval, titkarsag

Tanulok csoportba sorolasanak | Csoport Szaktanar vagy az
megvaltoztatasa. (kizéarolag indokolt | csere elétt | osztalyfonok
esetekben) harom kezdeményezésére, az

munkanap | illetékes intézményvezetd-
helyettes ~ jovahagyasaval,
titkarsag

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi | folyamatos | Szaktanarok

naplo, osztalyzat, stb.) feladatai
Az utolagos adatbevitel (napld zaras utani) | Folyamatos | Szaktanarok
igényét az illetékes intézményvezeto-
helyettesnek kell jelezni.

A hazirend el6irdsaival 0Osszhangban az | Folyamatos | Osztalyfonokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hidnyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos | Iskolavezetés
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Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendé feladat Hatarido Felelos

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztilyozo Osztalyfénokok
konferencia idopontja
elott két héttel.

Osztalyfonokok javasolt magatartas, | Osztalyozo Osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia idépontja
elott két héttel.

Féleévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok
konferencia idépontja
elott harom

munkanappal.

22.9.4.3 Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendo feladat \ Hatarido H Felelos
A munkakozosségek a sajat munkaterviikben | Szept. 15. Munkak6z6sség-
rogzitik az ¢évkozi csoportcserék varhato vezetok

idépontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek és
leadjak  az  illetékes  intézményvezeto-

helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok uj tanuldi | Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel és a | elott egy héttel. | Munkakozosség-
munkakozosség-vezetok leadjak az illetékes vezetok,

intézményvezetd-helyetteseknek.

22.9.4.4 Ev végi napldzaras (zaradékolas)

Elvégzendo6 feladat Felelos

Osztalyfonokok — zaradékolasi  feladatainak | Tanévzard Osztalyfonokok
| elvégzése értekezlet

22.9.4.5 A napld archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat \ Hatarido \ Felelos
A végleges osztalynapld fajlok CD-re mentése, | Tanév vége Intézményvezeto-
irattari és a titkarsagi archivalasa. helyettesek

22.9.5 Rendszeriizemeltetési szabalyok

22.9.5.1 A miUszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkézok tizembiztos miikddése.

A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerii
hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer miikddtetésének feleldse az intézmény rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

22.9.5.2 A tandri munkadllomas meghibasoddasa esetén

22.9.5.3 Feladata a tanarnak
1. A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.
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2. A meghibasodas iddtartama 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)

22.9.5.4 Feladata az intézményi rendszer lizemeltet6knek

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okénak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatéarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

22.9.5.5 Iskolai haldézat meghibasoddasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

22.9.5.6 Feladata a tanarnak

1. A meghibéasodas tényét jelenteni a rendszergazdéanak.

2. A meghibasodas iddtartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

22.9.5.7 Feladata a rendszer lizemeltet6knek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
koteles a haldzati kapcsolat helyreallitdsat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasdhoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

22.9.5.8 llletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizdrni. 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 idokozonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjdk mdsok tudomdsdra. Amennyiben gyanu
meril fel a jelszavak kituddddsat illetéen a felhaszndlé kételes azonnal
megvadltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot talal, haladéktalanul kd&teles jelezni a rendszer
iizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd
minden naplé mivelet.
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22.9.6 Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mukodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata
(Informatikai biztonsdgi szabalyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idoponttol kezdddden kell
alkalmazni, visszavondsig (mddositasig) marad érvényben.

Jovahagyta ¢€s kiadta:
Kiskunlachaza, 2021. augusztus 31.

Baranyi Béla s.k.,
intézményvezetd
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22.10 Panaszkezelési szabalyzat

Az iskola tanuloit és sziileiket, gondviseldiket, neveldsziiloket, mas tligyfeleket, valamint az
iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel
kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval
kapcsolatos koriilményeket az intézményvezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat” - 16l az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanul6t,
szlileiket, neveldsziiloket és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

A folyamat gazd4ja az intézményvezeto, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,

Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott 1épésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értekeléshez.
A. Formalis panaszkezelési eljaras

e A panaszkezel0 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
e személyesen
e telefonon
e irdsban

e clektronikusan az iskola cimen
e A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyfonok vagy az
intézményvezetd hataskorébe tartozik.
B. Panaszkezelés tanul6 esetében

e (¢l, hogy a tanuldt érintd problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban, a
legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

1. szint:
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
2. szint:
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
3. szint:

A panaszos probléméjaval az osztalyfondkhoz vagy a DOK-vezetdhdz
fordul.

A DOK-vezeté megkeresi az osztalyfonokot és elmondja a panaszt.

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

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

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

Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi i1d6 sziikséges, 1 honap
id6tartam utan az érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt
a fenntart6 felé.

Az intézményvezetd a fenntartdé bevondsdval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kozds javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.
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C. Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagdgus és nem pedagdgus) részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi iddpontban a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

1. szint:

e Az alkalmazott panaszdt szoban vagy irasban eljuttatja az
intézményvezetohéz. Az intézményvezetd megvizsgalja 3 munkanapon
beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor tisztazzak az iigyet.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az intézményvezetd 5 munkanapon
beliil egyeztet a panaszossal.

e Ezt kdvetden az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult,
amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap
iddtartam utan kozdsen értékeli a panaszos és az intézményvezetd a bevalast.

2. szint:

e Haatiirelmi id0 lejartaval a probléma nem oldddott meg az intézményvezetd
kozremiikddésével, akkor a fenntart6 felé kell jelezni.

e 15 munkanapon belil az iskola intézményvezetdje a fenntarto
képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6zos javaslatot tesz a
probléma kezelésére — irasban.

e FEzutin, a fenntartdé képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a
panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6
sziikséges, 1 honap idOtartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a
probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

3. szint:

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

D. Panaszkezelés szulo, gondviseld, neveldsziilo esetében

1. szint:
e A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.
e Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.
2. szint:
e Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az intézményvezeto felé.
e Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
e Amennyiben a probléma megoldasahoz tlirelmi id6é sziikséges, 1 hoénap
idOtartam utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.
3. szint:
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e Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt
a fenntart6 felé.

e Az intézményvezetd a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

e A panaszos bejelenti panaszat az oktatéasi jogok biztosa felé.
o Aziigy végig vitele utan még a birdsagi lehetdség van hatra. Az eljarasokat
jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

. Panaszkezelés mas uigyfél, panaszos esetében

1. szint:
e A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz fordul.
e Az osztalyfondk aznap vagy masnap megvizsgdlja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az tigyet a panaszossal.
e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
o 2. szint:
e Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat,
kozvetiti a panaszt azonnal az intézményvezeto felé.
e Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
e Amennyiben a probléma megoldasahoz tlirelmi id6é sziikséges, 1 hoénap
id6tartam utan az érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

3.szint:
e Ha a probléma ezek utan is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto felé.
e Az intézményvezetd a fenntartdé bevondsdval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kozds javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

4.szint:
e A panaszos bejelenti panaszat az oktatéasi jogok biztosa felé.
o Az ligy végig vitele utan még a birdsagi lehetéség van hatra. Az eljarasokat
jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

Dokumentécios eldirasok

e A panaszokrol az osztilyfonok vagy az intézményvezetd ,,Panaszkezelési
nyilvantartas™ -t koteles vezetni, melynek a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének idépontja
2. A panasztevO neve
3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott
dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa
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A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tdjékoztatasanak idépontja

Ha a tdjékoztatés irasban tortént, annak dokumentuma

0. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz0konyv indoklassal arrol,
hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv

utoirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rdl.

= 0 0 Ny

Zaro rendelkezések

A szabdlyzat idébeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanuldjara, a sziilok
kozosségére. Jelen szabalyzat 2021. év szeptember ho 1. napjan 1ép hatalyba.

A szabdalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara a feladatellatasi helyek neveldi szobaiban és a honlapon.

Kiskunlachaza, 2021. augusztus 31.
Baranyi Béla s.k.,
intézményvezetd
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22.11

Szervezeti felépités (abra)

KISKUNLACHAZI ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

Intézményvezetd

AT — =
helyettes
(felst tagozat)

—
hMunkakdzozség-
vezetok
(feled tagozat)

—

e

Pedagogusok
(felsd tagozat)

Technikeai dolgozak
(fel=d tagozat)

—————

|
l

Iskolatitkarok

Pedapgopizi assrisrtensek

Rendszerpazda

Izkolapszicholdgus

K onyvidros

Pedagcgiai asszisztensek
Technikeai dolgozak

helyettes
J (also tagozat)
|
Wargsmarty utcal Gardonyi utcai
telephely telephely
(alzo tagozat) (also tagozat)
Pedagcgiai asszisztensek
Technikeai dolgozak
—
hunkakdzozség- hunkakdzdzség-
vezetd vezetd
(alzd tagozat) (alzd tagozat)
————————————
—
Pedagogusok Pedagogusok
(al=0 tagozat) (also tagozat)
————————————
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