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1. Altaldnos rendelkezések
1. 1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A kozoktatdsi intézmény mukodésére, belsé és Kkiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szol 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodeési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felepiteseét, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hatdaskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt miikodését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata,
hogy olyan — a magasabb szintii jogszabalyok el6irasainak megfeleld — iskolai szervezetet és
miikodést hozzon 1étre, amely a legoptimalisabban biztositja a pedagogiai programban kitlizott
célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011.¢évi CXC. toérvény a Nemzeti koznevelésrol
e 20I1. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol
e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmeérdl
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkdésérdl
e 368/2011. (XIL31.) Kormanyrendelet az allamhéztartas miikodési rendjérol
e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (1I1. 12.)
EMMI rendelet médositasarol
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
o 2023.¢évi LII. torvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol
. BM/18732/2023.(VI. 22.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023.

évi LII. torvény végrehajtasarol



1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s mitkddési szabalyzatot a nevel6testiilet bevondsaval késziilt, az intézményi
tanacs, a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményezi.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavdllalok és mds
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezoérvényii.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 2024. oktober 1-jén 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre

sz0l.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje

Az intézmény neve: Izsaki Tancsics Mihaly Altalanos Iskola

Révid neve: Tancsics Altalanos Iskola

Székhelye: 6070 Izsak, Kossuth Lajos utca 39.

Oktatasi azonositéja: 027879

Fenntarté: Kiskorosi Tankertleti Kozpont 6200 Kiskéros Petofi tér 2.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas also és felsd tagozat
e Enyhe értelmi fogyatékosok

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmeény gazdalkodasanak jellemzdi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény nem rendelkezik 0Onallé gazdalkodéasi jogkdrrel, nem folytat ©nallo
bérgazdalkodast. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait a Kiskorosi
Tankeriileti Kozpont latja el, gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a Fenntartd
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény épiiletei vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Izsak Véaros Onkormanyzata

gyakorolja. A Klebelsherg Kozponttal kotott szerzodés szerint az intézmény feladatellatasi



helyét képezd épiiletet valamint a feladatellatashoz sziikséges ingdsagokat (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkdzoket) leltar szerint ingyenes hasznalatra az

Onkorményzat 4tadta a Kiskérosi Tankeriileti Kézpont szamara.

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a

Fenntart6 hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
Az intézmény a gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a Kiskdrosi Tankertileti

Ko6zpont igazgatdja latja el.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Izsak Véaros Onkormanyzata az intézményi étkeztetést vallalkozo bevonasaval oldja meg. Az
étkezési dijak befizetése, az ingyenesség és kedvezményezettség nyilvantartdsa az
Onkormanyzat épiiletében torténik, az dnkormanyzat dolgozodjanak kdzremiikddésével. Az

iskolatitkar naponta reggelenként informaciot szolgaltat a napi hianyzé tanulokrol.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje
4.1.1. A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasa szerint - felelés az
intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja.
A nevelési —oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:

e apedagdgiai munkaért,

e aneveldtestiilet vezetéséért,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli

megszervezéséért és ellendrzéséért,
e anemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd méltd megszervezéséért,
e az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért,

e agyermek — és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,



e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

e agyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

e az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a

didkdnkormanyzattal, sziil6i szervezettel valé megfelel6 egylittmiikodésért,

e apedagdgus etika betartasaért és betartatasaért.
A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.
Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezoé dolgozok jogosultak: az igazgat6 és az
igazgatohelyettesek minden iigyben, az osztalyfénokok a félévi és év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvadnyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirdsakor.
Intézményi dokumentumokon alkalmazott hivatalos javitas esetén a javitdst eszkozld és az
igazgato vagy helyettesek egyiittes névjegyével alkalmazhaté a bélyegzo.
Az intézmény bélyegzdjének felirata, lenyomata:
Hosszu bélyegzo:
Izséki Tancsics Mihaly Altalanos Iskola

6070 Izsak, Kossuth Lajos utca 39.
Tel.: 76/571-209

Korbélyegzo:
Izséki Tancsics Mihaly Altalanos Iskola
6070 Izsak, Kossuth Lajos utca 39.
Tel.: 76/571-209;

/Kozépen: a Magyar Koztarsasag hivatalos cimerével/

Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott hivatalos
iratoknak €s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az

intézmény cégszerii alairasa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.



4.1.2. Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel:
e a fels tagozatért felelds igazgatohelyettes
e az alsé tagozatért felelds igazgatdhelyettes helyettesiti.
Az igazgatdt és az igazgatohelyetteseket tavollétiikben, az tigyekben arra kijelolt neveld
helyettesiti:
e alsos real munkakozosség-vezetd
o osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd
A felsorolas a helyettesitési sorrendet jeloli.
Az igazgatOhelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényldé dontések meghozatalara, az

ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.1.3. Az igazgaté altal atadott feladat — és hataskorok
Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat — és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.
A felso tagozatos igazgatohelyettes szamara:
o a felsds és eltérd tantervii orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
e az iranyitasa ala tartozo pedagdgusok tanmeneteinek elfogadasaval és ellendrzésével
kapcsolatos dontések jogat,
e ahidnyz6 pedagogusok helyettesitésével kapcsolatos dontések jogat,
e az iranyitasa ald tartoz6 dolgozok tekintetében, a nyilt napok és sziiloi értekezletek
szervezésének jogat a felsé és eltérd tantervii tagozaton,
e az ifjusagvédelemmel kapcsolatos dontések jogat,
e az eltérd tantervii csoportok pedagdgiai tevékenységének szervezését,
e akornyezetvédd csoport munkdjaval kapcsolatos dontések jogat,
e az elektronikus napl6 felsds és eltérd tantervii problematikajat.
Az alsé tagozatos igazgatéhelyettes szamara:
e az alsds orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
e az iranyitdsa ala tartozé pedagogusok tanmeneteinek elfogadasaval és ellendrzésével
kapcsolatos dontések jogat,
e a hidnyz6 pedagogusok helyettesitésével kapcsolatos dontések jogat az irdnyitdsa ala

tartoz6 dolgozok tekintetében,



e anyilt napok és sziil6i értekezletek szervezésének jogat az alsé tagozaton,
e az intézményi sportcsarnokban zajlo tevékenységekkel kapcsolatos dontések jogat,
e technikai dolgozoék munkaszervezésével kapcsolatos dontések jogat,
e anapkdzis tevékenység megszervezésével kapcsolatos dontések jogat,
e az intézmény sporttevékenységeinek szervezésével kapcsolatos dontések jogat,
e az egészségvédelemmel kapcsolatos szervezOmunka és kapcsolattartasi dontések jogat,
e az elektronikus napl6 also tagozatos, napkdzis/tanul6szobas problematikéjat.
Tovabbi intézményi alkalmazottak szamara
o A fejleszto-és eltéré tanterv szerint tanitok munkakozosségének
munkakozosség-vezetdje szamara a fejlesztéssel kapcsolatos szervezési
feladatok ¢s adminisztracio elvégzésének, az ezzel kapcsolatos dontések
meghozataldnak jogat.
e Az osztalyfonoki munkakozosség-vezet6 szamara a tanuloi és felnott ligyelet
megszervezésével kapcsolatos dontések jogat.
e Az iskolatitkar szamara az intézmény dolgozoi szabadsagolasi rendjének
megallapitasat.
e Az iskolai tankonyvfelelés részére a tankonyvrendeléssel, osztassal
kapcsolatos dontések jogat.
e A gondnok szamara a miikddtetéssel kapcsolatos kérdésekben a tankeriilettel
¢és a beszallitokkal, szolgéltatokkal valo kapcsolattartas, ligyintézés jogat, a

technikai dolgozok munkdjanak megszervezését.

4.2 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai
Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek

e az iskolatitkar(ok)
Az kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Az igazgato-helyettesek tavollétiik

vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymas munkajat, ennek soran



— az intézmény vezetOjével egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévo igazgatohelyettesek hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar(ok) hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és munkakdri leirasa szerinti
feladatokra. Az iskolatitkarok tavolléte esetén az igazgatOhelyettesek helyettesitik. A
helyettesitést ellato munkavallalo dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendd munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A gondnok hataskore és feleléssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti
feladatokra. A gondnokot tavolléte esetén az igazgatohelyettesek helyettesitik. A helyettesitést
ellaté munkavallald dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok
mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések

meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti abra tartalmazza.
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4.4 Az iskola vezetosége
e Aziskola vezetéségét az igazgato, valamint az igazgatohelyettesek alkotjak.
Az intézmény felelés vezetdje az igazgatd. Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizasa az oktatasért felelds
miniszter altal torténik 6t évre a kinevezési okiratban foglaltak szerint.
Az igazgaté munkdjat az alabbi igazgatohelyettesek segitik:
e az als6 tagozatot, délutdni foglalkozasokat, sporttevékenységeket iranyitd igazgato-
helyettes
e afelsé tagozatot, az eltérd tantervii tagozatot, a fejlesztd munkat, a palyavélasztast, a DOK-
ot, SZMK-t és ifjisagvédelmet iranyitd igazgatohelyettes
Az igazgatohelyetteseket a tankeriilet igazgatoja bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az
intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.
A helyettesek jogkore:

e kiterjed minden tanulmanyi €s pedagdgiai munkaval sszefliggd tevékenységre,

e aziskola orarendjének elkészitése, ellendrzése,

e a munkakodzdsségek munkajanak ellendrzése, segitése,

e atanitasi 6rak, szakkdori 6rak latogatasa,

e aneveldk munkdjanak segitése,

e atanligy igazgatasi dokumentumok ellendrzése,

e tovabbképzési terv elkészitéséhez javaslattevd jogkor.

Az igazgatOhelyettesek €s a mas vezetd beosztast dolgozok munkajukat munkakori leirdsuk,
valamint az igazgato kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

A munkakori leirasok a dolgozok személyi anyagédban talalhatok.

A vezetdség rendszeresen, hetente szerda délelttonként tart megbeszélést az aktudlis

feladatokrol. A vezetség megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

4.5 Az intézmény Kibdvitett vezetosége

Az intézmény kibdvitett vezetdségének a tagjai:
e Az igazgatd
e azigazgatohelyettesek

e agondnok
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e aszakmai munkakozosségek vezetdi

e adidkonkorményzatot segitd tanarok

e adidkkdzgyiilésen megvalasztott didkképviseld (tanacskozasi joggal a didkokat érintd

témakor esetében)

Az intézmény vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az intézmény vezetOsége szilikség szerint tart
megbesz¢lést az aktudlis feladatokrol. Az igazgatdsag megbeszéléseit az igazgato késziti eld €s
vezeti.
Az intézmény vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4.6 A pedagogiai munka ellenérzése
Az intézményben folyé pedagodgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a Szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellenérzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint a pedagdogus mindésitési rendszer szempontsora teremti meg.
A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni.
Munkakori leirasuk kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatod vezetdk €s pedagogusok
pedagogiai €s egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:
Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezeték elsésorban munkakori leirasuk, tovabba
az igazgatd utasitasa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban.
A tanév soran végrehajtando ellendrzések teriileteit az éves feladatoknak megfeleléen kell
meghatarozni.
Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

o tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok,

onértékelésért felelds adatgytijtok),
o tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
o a naplok folyamatos ellendrzése,

o az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,
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. az SZMSZ-ben eldirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

o a tanitéasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

4.6.1 Az intézményben folyo belso ellenérzésre vonatkozé szabalyok
Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:
J biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését,
o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,
o segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését,
o az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérol,
. feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,
o szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
1. A belsé ellendrzést végzé dolgozo jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,

e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot készitenti,

o az ellen6rzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,

e az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belso ellendrzést végzd dolgozo koteles:

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

e az cellenérzés sordn tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni, az észlelt
hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerinti id6ben megismételni.
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Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei
1. Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e  azellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
o  az ellenérzés modjara és megallapitdsara vonatkozodan irasban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
2. Az ellendrzott dolgozo koteles:
e azellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit
teljesiteni,
e  a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
A belso ellenérzést végzo dolgozo feladatai
e Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.
e Az cllendérzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
e  Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:
o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét,
o a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.
A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik
e [gazgato:
0 ellendrzési feladatai az iskola egészére Kiterjednek,
0 ellendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai €s tigyviteli, technikai jellegii
munkajat,
0 ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
0 elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,
0 Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet,
o feliigyeletet gyakorol a belso ellenérzés egész rendszere és mitkddése felett.
e Igazgatohelyettesek:
o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli

munkajat, ennek soran kiilondsen:
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a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét
a pedagogusok adminisztraciés munkajat,
a pedagogusok neveld-oktato munkajanak modszereit és eredményességét.
Munkak6zdsség-vezetok:
o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagoégusok neveld-
oktatdé munkajat, ennek soran kiilondsen:
a pedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket,
a neveld ¢és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel),
o folyamatosan ellenérzik a halmozottan hatrdnyos helyzeti tanulok
esé¢lyegyenlOségének biztositdsat, az integracid megvaldsulasat.
Gondnok:
o Folyamatosan ellendrzi az épiilet allapotat, a szolgaltatoktol beérkezett szamlak és

igények jogossagat, valamint a technikai személyzet munkajat.

4.6.2 A pedagogiai (neveld és oktato) munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai (neveld és oktato) munka belsé ellenorzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eloirt)
mikddését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

a vezetdéség szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzéseérdl,

szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéseéhez.

A neveld és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgatd
igazgatohelyettesek
munkak6zdsség-vezetok

mentortanarok

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.
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Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktat6 munka belso ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracio pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
IKT-hasznalat, valamint a differencialt oravezetés,
a neveld ¢és oktaté munka szinvonala a tanitasi érakon
o az Orara torténd elGzetes felkésziilés, tervezés,
o a tanitasi ora felépitése és szervezése,
o) a tanitasi oran alkalmazott modszerek, munkaformak, eszk6zok,
o a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,
o személyiségfejlesztés,
o  konfliktuskezelés,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.

5. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo

— alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat (szakmai alapdokumentum)
a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje, értékelési

szabalyzat, sth.)
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e DOK SzMSz.

5.1.1 Az alapité okirat (szakmai alapdokumentum)
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6d nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e az iskoldban folyd nevelés és oktatds céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat,

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthaté és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot ¢és kovetelményeket,

e az oktatdsban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formadit, a
tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat,

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e atanulok intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a fenntarto hagyja jova.

Az iskola pedagogiai programja megtekinthet6 az igazgatoi irodaban, tovabba olvashat6 az
intézmény honlapjan.

Az iskola vezetéi munkaidében — eldzetes bejelentkezés alapjan - tajékoztatassal szolgalnak a

pedagodgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveloGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az intézményi tandcs, a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példdnya a tandri szobakban elhelyezett szdmitogépeken elérhetden a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és a neveldi szobai

hirdetétablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A részletes szabalyozas a Hazirendben talalhato.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) és a
KRETA rendszerben nyilvan tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett ¢€s tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,
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e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista

e mindsitéssel €s tanfeliigyelettel kapcsolatos jelentkezések és megallapitasok.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdl6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatOhelyettesek) férhetnek hozzd a Mesterjelszokezeld rendszerben

kiosztott jogosultsagok szerint.

5.4 Teenddk bombariado, tiizriadé és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza szerint jarunk el.
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsadgat ¢€s egészségét, valamint az intézmény ¢Epiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
o atliz
e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, kdteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgatd
e igazgatohelyettesek
e gondnok
o  munkakozosség-vezetok
e intézményi dolgozok
A felsorolas egyben sorrendet is jelent.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
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az intézmény fenntartdjat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

személyi sériilés esetén a mentOket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket sziréna hanggal értesiteni (riasztani) kell,

valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett

¢piiletet a benntartdozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv

mellékleteiben talalhatd, ,,az iskola épiiletének elhagyasi rendje” cimii dokumentum eldirasai

szerint kell végrehajtani. A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért

¢s a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok

részEre tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az ¢épliletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre
is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az els6segélynyujtas megszervezésérol
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e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az iskola vezetdjének vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

e az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

e az ¢pliletben tartozkodo személyek 1€tszamarol, életkorarol

e az ¢pllet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoéja és tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozésat a ,, Tlizriado terv” c. utasitas
tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantéassal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c.
igazgatoOi utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkeénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
vezetdje a felelds.
A tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvényliek.
A tlizriado tervet és a bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e neveldi szobaban

Fentieket kiegésziti az intézmény érvényes Honvédelmi Intézkedési Terve.
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5.5 Teendok jarvanyiigyi helyzet esetén
A jarvanyhelyzet fennallasakor a kiadott jogszabdlyok, rendeletek alapjan az intézmény

vezetdje belso eljarasrendet készit, melyet az intézmény honlapjan kdzzétesz.

6. Az Intézmény mikodési rendje

6.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfét] péntekig 7% oratol 202 6raig tartanak nyitva. Az
épiiletek nyitasa és zardsa a portasok feladata. Az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan
az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idSben hétfoétdl csiitdrtokig a nyitva tartas idején beliil 722 ora és 162 ora kozétt,

pénteken 72 ¢s 1320

ora kozott az iskola igazgatdjanek vagy egyik helyettesének, az iskolaban
kell tartézkodnia.

Reggel a portas €s az ligyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast
tartd6 pedagogus felelds az iskola mitkddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
szlikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgato vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartdozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelOtestiilet helyettesitési sorrendben megnevezett egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a
dolgozok tudoméasara kell hozni.

Az épiilet és a benne tartozkodok biztonsagat beépitett kamerarendszer tAmogatja, melynek

kezelése a portas feladata.

rer s r

Az intézményben a tanitdsi orakat a helyi tanterv alapjan 8% ora és 132 6ra kozott kell
megszervezni. Amelyik évfolyamoknal ez az idékeret nem elegendd, ott tanitasi ora a délutani
1d6szakban is tarthato. Ez vonatkozik a fejlesztd €s rehabilitacids orakra is. Egész napos oktatés
bevezetésével a tanitdsi ordk du. 16.10 oraig szervezhetdk. Sportfoglalkozasok 20 oraig
tarthatok.

Az intézmény épiiletében miikodik a Kisk6rosi SZO-LA-M Alapfoku Miivészeti Iskola Izsaki
Telephelye. A miivészetoktatas orai 12-20 oraig szervezhetok.

17 o6ra utan a tanulok épiiletbe valo bejutasat és tavozasat a portas biztositja. A sportcsarnok
feldli bejarat csak hétvégén, vagy kizdrolagosan tervezett sportesemények idején hasznéalhatd!

Egyéb esetekben ezen a bejaraton sem tanulok, sem iskolai dolgozok nem kozlekedhetnek!
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A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté és igazgatohelyettesek
tehetnek.
A Kkotelezoé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az illetékes igazgatohelyettes altal eldre
engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.
A tanitasi orak hossza 45 perc, (roviditett 6rak esetében: 30 vagy 35 perc) az 6rakozi sziinetek
hossza (5), 10, illetve 20 perc, a csengetési rend alapjan: lasd. Hazirend.
A délutani egyéb foglalkozasokat tartok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a
csoportba jaro tanuldk érarendjéhez igazodva legkorabban 113%-kor kezdédik és 162 -ig tart.
169 -t61 17% -ig a sziilék munkaidejéhez igazodva dsszevont feliigyeletet biztositunk.
Az iskolaban reggel 73 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari és tanuloi
igyelet mikodik. A tanari és tanuloi ligyeletet az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje
szervezi. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben, épiiletrészben a Hazirend alapjan a
tanulok magatartdsat, az épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat feliigyelni, ellendrizni.
Az iskoldban egyidejiileg 8 — 10 6 {igyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
neveldk feleldsségi tertlilete az alabbi épiiletekre, épiiletrészekre terjed ki:

o aziskolaépiilet udvara, aulaja

e Az iskolaépiilet foldszintje, els6 és masodik szintje (folyosok, termek, mosdok, egyéb

tertiletek)

6.3. Iskolai benntartozkodas rendje, hivatali iigyintézési rend

A tanul¢ a tanitdsi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziild1 kérés hianyaban — az
iskola elhagyésara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt. (Felndtt kiséret
biztositando.) A napkozis foglalkozéasok latogatasa aldl idOszakos felmentés csak hivatalos
nyomtatvanyon eldre bemutatott kikérdvel lehetséges!

A tandran kiviili foglalkozasokat a tanitas befejezésétol 17 oraig, vagyis a délutani nyitva tartés

végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
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Szorgalmi id6ben a nevel6i hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodakban torténik hétf6tol
csiitdrtokig naponta 72%-t61 10%-ig, illetve 13%-16% 6raig. Pénteken 73%-t61 10%-ig, illetve 13%-
1320 6raig. A tanuldi hivatalos ligyek intézése folyamatos.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, €s azt a szlinet megkezdése elott
a szulok, a tanulok és a neveldk tudomasara hozza.

A nyari sziinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell megszervezni. Ettdl el lehet térni a

tankerulet utasitasa szerint.

6.4 Az iskola épiileteinek hasznalati rendje
6.4.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar

Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiiletnél ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

6.4.2 Aziskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek haszndloi feleldsek:

e aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

o az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatiban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

6.4.3 A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola vezetdje adhat felmentést. Sziinetekben a tanulok csak
tanari felligyelettel tartozkodhatnak a tantermekben! Ezeken a helyeken, a folyoson tigyeletes
neveld, illetve az osztalyfonok felelds az osztalyok rendjéért.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezarasa az orat tart6 pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

Az ablakok zarasaért minden 6rat és foglalkozast tartd neveld, illetve azon személy (pl. bérlés

esetén) felelds, aki foglalkozast tart. A portdsoknak pedig ellendrzési kotelezettségiik van.

6.4.4 Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola vezetdjétdl engedélyt kaptak (pl.:

helyiségbérlet esetén). A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban
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nem allok vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, €s csak az elfoglaltsaguk ideje alatt
tartozkodhatnak az épiiletben. Az érkezd sziildk, illetve idegenek belépését €s tdvozasat a

portaszolgalat ellen6rzi.

6.4.5 Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. A kolcsonadott eszkdzok
nyilvantartasa az iskolatitkar és/vagy az adminisztrator feladata.
Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 1igényloknek kiillon megallapodas alapjan 4at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe
vevOok az iskola épiiletén belill csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.
A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
informatikai eszkozoket:

e intézményi hasznalatra: iskolai laptopok, tabletek, magnok, hangrogzitok,

e intézményen kiviili hasznalatra is: személyre kiadott laptopok, digitalis fényképezogép

6.4.6 A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat és oldalbejarat elotti
teriiletrészt — a tanulok, a munkavallalok ¢és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmdara a dohanyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolara vonatkoz6 dohanyzasi tilalmat kiilon melléklet szabalyozza. Az intézményben a
munkavallalok, az intézményben tartozkodd vendégek szamdra a dohdnyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személyeket az SZMSZ dohanyzasi melléklete

rogziti.

6.4.7 Reklamtevékenység szabalyozasa

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola vezetdje
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak sz6l €s az egészséges ¢letmdddal,
a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi-, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis

tevékenységgel fligg dssze.
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6.4.8 Portasfiilke rendje
A portasfiilkében kiviilallok nem tartozkodhatnak. A portasfiilkébe idegen holmi sem

megorzésre, sem egyéb okbdl nem vihetd be.

7. Az intézmény munkarendje

7.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert
délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

Az igazgato ¢és helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tol csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott,
pénteken 7.30 és 13.30 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az

iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és idGtartamban latjak el.

7.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szdmitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tiinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben Ilehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatidrozzdk meg. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,

illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.

7.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A Puétv. 81. § (2) bekezdésének rendelkezése szerint az igazgatd irasos rendelkezésével
meghatarozza azokat a feladatokat, amelyek a kotott munkaidé terhére kizardlag az
intézményben torténd tartdzkodassal lathatok el, és azokat, amelyek a kotott vagy kotetlen

munkaid6 terhére az intézményen kiviil is ellathatok.

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd

munkéaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatuknak megfeleld foglalkozéssal
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Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotelez6 oOraszamban ellatott feladatokra (pedagdgus esetében 24 ora, gyakornok

esetében 20 6ra)
b)  amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra

Utobbi 32 ora teljesitéséig terjedd részét a pedagogus tobbnyire az intézményben tolti, a
fennmaradé munkaidé teljesitésének helyszinét a munkaltatd nem hatdrozza meg.

Részmunkaidds foglalkoztatott esetében az aranyok valtozatlanok.

7.2.2 A kotelezé 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

e atanitasi 6rak megtartdsa,

e amunkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

e osztalyfonoki feladatok ellatasa,

e iskolai sportkdri foglalkozasok,

e ¢énekkar, szakkorok vezetése,

e differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,

felzarkdztatés, el6készitok stb.),

e cgyéni tanul6éi munkarend szerint tanuld gyermek felkészitésének segitése,

e Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

e Komplex Alapprogram —,, Te 6rad” foglalkozasok

e konyvtarosi feladatok.
A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkeészité és befejezé  tevékenység 1idOtartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok

beirasa, tanuldkkal valé megbeszé€lés, egyeztetési feladatok, stb.

7.2.3 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok jellemzden a kovetkezok
e atanitasi orakra valo felkésziilés,
e hidnyz6 pedagdgus helyettesitése,
e atanulok dolgozatainak javitésa,
e atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

e amegtartott tanitdsi 0rdk dokumentaldsa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,
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kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek dsszeallitasa,

dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi, sport versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése, lebonyolitasa

a potlékkal elismert feladatok (gyogypedagogiai feladatok,

diabéteszes tanulok) ellatasa,

a megbizasi dijjal elismert feladatok (igazgatdi, igazgatohelyettesi, osztalyfonoki,
munkak6zdsség-vezetoi) ellatasa,

az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szuloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato 4ltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzeés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodeés,
szertarrendezés, a leltarak és szaktantermek rendben tartasa,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

helyettesitési ligyelet ellatasa,

ligyelet ellatasa az Arizona-szobdban.
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7.2. 4 Az intézményben illetve azon Kiviil végezheto pedagégiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatando feladatait az intézményben kotelesek ellatni, kivéve

a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészito és befejezo tevékenység idétartamat.
A pedagbdgusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az intézményben kotelesek ellatni:

e hianyz6 pedagogus helyettesitése,

e helyettesitési iigyelet,

e Arizona-ligyelet,

e kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

e ahelyben szervezett sport, tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
e sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

e részvetel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e atanulok feliigyelete drakdzi sziinetekben €s ebédeléskor,

e iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
e részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

e szertarrendezés, leltarak és szaktantermek rendben tartasa,

e osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

A tobbi feladat az intézménvyen kiviil végezheto.

Az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol
— figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl
hatalyba 1ép6 meghatarozott kotétt munkaidére vonatkozo eldirasait €s a munkaltatd ezzel

kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

7.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

7.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembe vételére.
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7.3.2 A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi és 5 perccel iigyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az
intézmény teriiletért felelos igazgatohelyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagégus Kkoteles varhatéoan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit és egyéb taneszkozeit az igazgatohelyettesnek eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd 1. munkanapon le kell adni a
titkari irodaban.

7.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestél kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitési ora (foglalkozas) megtartasara.

A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

7.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. A helyettesitd pedagogus lehetdség szerint a tanmenettel
haladjon eldre.

7.3.5 A pedagbégusok szdmara — a kotelezO oraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato
adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.
7.3.6 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-
oktato munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idOtartama az iskolai

dokumentumokban rogzitett.

7.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatod késziti el. A nem pedagogus munkavallalok is kotelesek munkaidejiik megkezdése
elott 15 perccel érkezni, hogy munkdjukat idében megkezdhessék. Az ebéd- €és egyéb cimii

étkezési 1d6 nem a hivatalos munkaido része.
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7.5 Munkakori leirasmintak
Iskolinkban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazast kovet6 néhany napon beliill megkap, atvételét
alairasaval igazolja.

e Igazgatohelyettes

e Munkak6zosség-vezetd

e Osztalyfénok

e Szaktanar

e Tanito

e Délutani egyéb foglalkozast tartd neveld

o Gyogypedagogus/Fejlesztopedagogus

e Pedagodgiai, gyogypedagdgiai asszisztens

e Diakonkormanyzatot segitd tanar

o Gyermek- és ifjusagvédelmi felels

e Iskolatitkar

¢ Adminisztrator

e Rendszergazda

o Konyvtarostanar

e Takarito

e Karbantartd

e Udvaros

e Portas

e Gondnok
Igazgatohelyettes

Az 1gazgatd elsé szamu helyettese, kozvetlen munkatarsa. A munkakdr célja: az igazgatd
munkdjanak segitése az iskola vezetés szertedgazo feladataink ellatasaban; egyes
munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo irdnyitasa, az
igazgato tavollétében annak teljes jogkdrrel és feleldsséggel jarod helyettesitése. Ezért a napi
eseményekben teljes tajékozottsaggal kell rendelkeznie.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait betartja €s betartatja az azokban foglaltakat. Nyomon

koveti az aktudlis torvényi valtozasokat.
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A kovetkezo feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

Segiti az igazgatot az oktatd-neveld munka iranyitasaban.

Az igazgatoval egyeztetett Oraldtogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi ordkat, a
rabizott teriileteken (legalabb havi két 6ra).

Ellenérzi a délutani egyéb foglalkozasok, szakkorok tevékenységét, sziiloi
értekezletek megtartasat.

Megszervezi a rabizott teriileteken a munkako6zdsségi dsszejoveteleket, valamint a
fogadoorakat.

Segiti és ellendrzi a hozzatartozo munkakdzosségek, ill. tertiletek munkajat.

A munkakozosség bevonasaval tervezi, szervezi a hozza tartoz6 tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat.

Szervezi a felligyelete ald tartozo teriiletek félévi €s év végi nevelOtestiileti
konferenciait.

A beszamolokat, felméroket félévkor és év végén a feliigyelete ala tartozd mk.
vezetokkel ill. mk. tagjaival elkészitteti, ill. elvégezteti.

Megszervezi az intézménybe érkezd palyakezddk, illetve tanarjeldltek szakmai
gyakorlatat, mentoralasat.

Ertekezletek és tinnepélyek levezet6 elnoke beosztas szerint.

Gondoskodik a feliigyelete ala tartozo kollégak helyettesitésérdl, naprakészen
vezeti a helyettesitési naplot.

Kozremiikodik a digitalis napld adatokkal valo feltdltésében, valamint negyedévi
Feladatkorébe tartozik a pedagogus munkaidd-nyilvantartas ellendrzése.Is

Az igazgatd altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az oOrarendet,
elkészitteti az ligyeleti beosztast.

Javaslatot tesz a tantdrgy és a tanterem beosztasra. Jovahagyja a hozzatartozd
teriiletek tanmeneteit.

Elkésziti a sportcsarnok és tornaterem Orabeosztdsat, koordindlja az itt tartando
foglalkozasokat.

Kezdeményezi és bonyolitja a sportlétesitmények egyéb célra torténd hasznositasat.
Gondoskodik a nevel6k adminisztracids munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérol.
Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikdkat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatoorakat szervez.

32



e Iranyitja a feliigyelete ala tartoz6 pedagdgusok szakmai fejlodését, segit a
beiskolazasi terv elkészitésében.

e [Iranyitja a palyavalasztasi munkat, gyermek-¢és ifjusagvédelmi, valamint a munka-
¢s tlizvédelmi feladatok ellatasat.

o Mérés — értékeléssel kapcsolatos teenddket 1at el, kiemelten a DIFER-mérés és az
orszagos kompetenciamérés, ezek éves eredményeit elemzi.

e Kapcsolatot tart: az iskolaorvossal, védéndkkel, a fogorvosokkal, DOK-segitd
tanarokkal, SZMK-val.

e Javaslatot tesz a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

e Képviseli a rabizott teriileteket az intézményen beliil és kiviil.

e Ellendrzi a szakmai munkat és munkafegyelmet.

o Feliigyeli a tantervek ¢és tanmenetek szerinti eldrehaladast.

e Szervezi arabizott teriiletek iskolai versenyeit, bemutatoit.

e A palyazatok megjelenését figyelemmel kiséri, az érintett szakmacsoportokkal,
nevelOkkel konzultal. A palyazattal kapcsolatos adminisztraciok idObeni
elkésziiltének feleldse.

e A munka- és tlizvédelmi feleldssel szoros kapcsolatot tart. Az észlelt problémakat,
hianyossagokat jelenti, a kisebb hibdk kikiiszobolését onalldan intézi.

e Feliigyeli az intézmény szakmai munkacsoportjainak munké;jat.

o Feliigyeli a hit-és erkolcstanoktatassal kapcsolatos teenddket.

e Segiti a Komplex Alapprogram bevezetésének megszervezését.

e FEllendrzi a teriiletéhez tartozd pedagogusok munkdjat a Komplex Alapprogramban.

e A gondnok, a technikai dolgozok munkajat segiti, ellendrzi.

e Az intézmény teriiletén folyd karbantartdsi, feljitdsi munkdk felligyelete a
feladatkorébe tartozik.

o A fentieken kiviil elvégzi azokat az oktatassal és neveléssel kapcsolatos feladatokat,
amelyekkel az igazgatdé megbizza.

o Vétség esetén ellene fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

Munkakozosség-vezet6
A munkakd6zosség-vezetd O feladata az intézmény szakmai munkdjanak tervezése, szervezése,

ellenorzése, az oktato-neveld munka szinvonalanak emelése.
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Ennek érdekében:

részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak korszerlisitésében, végrehajtasaban,
részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében,
javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsolddo
tantargyfelosztas kialakitasara,

modszertani szaktargyi értekezletet, bemutat6 foglalkozéasokat szervez,

szakteriiletén fejleszti az oktatas nevelés modszereit,

tanulmanyi versenyt szervez tantargycsoportjainak megfelelden,

részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,

a tanuloi kdvetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellendrzése érdekében vizsgalja - a
munkak6zdsségéhez tartozd tagok bevonasaval - a tanuldk tudas és képességszintjét,
elkésziti a munkakozosségi tagokkal egyiitt a munkakozosség tématervezeteit,
foglalkozasi terveit, s ellendrzi azok megvaldsulasat,

rendszeres 1dOkozonként (negyedévente) tantargycsoportjdban a munkakozosség
tagjainal oralatogatast végez, s arrdl elemzést, Gsszesito értékelést tart,

elézetesen ellendrzi a munkakozosségébe tartozo pedagdgusok tantargyi tanmeneteit a
tanév elején,

rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazar6 feladatlapok javitasara
vonatkoz6 szabalyok megtartasat,

szoros kapcsolatot tart mas munkakdzosségek vezetdivel, tagjaival,

ellendrzi és értékeli a munkakozdsség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfelelden javaslatot tesz az igazgato részére jutalmazasukra, vagy fegyelmezésiikre,
rendszeresen vizsgalja a felligyelete ala tartoz6 szaktargyakhoz, vagy tevékenységekhez
sziikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre,

félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a félévi és év
végi beszamolohoz a nevelOtestiilet szamara,

felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozéo munkateriiletrdl,

a Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégait, segiti a

bevezetést, megvalositast.

Osztalyfonok

Az igazgatd megbizasa alapjan osztalya kozosségének felelds vezetdje.
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Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat az iskola alapdokumentumaiban meghatarozottak alapjan és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Személyes feleldséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tantigyi
dokumentumok pontos vezetéséért, maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo
szabalyait.

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartadsaért.
Neveldmunkajat folyamatosan tervezi.

A hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi vezetdségnek.

Osztalyfonoki feladatok:

Adminisztracids jellegl feladatok:

A tanulok adatait nyilvantartja, 0sszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.
Elkésziti a torzslapokat, bizonyitvanyokat.

Ellenérzi a KRETA napld kitoltését, az érdemjegyek, szaktargyi oOrak beirasat,
gondoskodik a hianyok poétoltatasarol (sziikség esetén az iskolavezetést értesiti).
Elvégzi a tanuloi hianyzasok igazolasat, Osszesitését. A Hazirend eldirasai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanul6i hidnyzasok mértékét, modjat, ezt jelzi az
vezetdségnek, majd a jelzés tényét rogziti az elektronikus napléban. Nyomon koveti az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben értesiti a sziiloket.

A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben értesiti a sziildket.

Elektronikus iizenetben vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos
sulyosabb problémakrol.

Folyamatosan nyomon koveti, majd jelzi az iskolatitkdrnak a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozéasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztraciés teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja a PAV felelds részére.
(8. évt)

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

Segiti és nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgalatait.
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Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tantarsai elé terjeszti.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatai.

Iranvitd, vezetd jellegli feladatok:

A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart,
osztalyfonoki tanmenetet készit (5-8. évfolyam).

Alaposan megismeri az osztdlydba tartozo tanuldkat, személyiségfejlodésiiket
figyelemmel kiséri és elOsegiti.

Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, és az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes elbirdsaira, megtartja a
baleset-, tiiz- és munkavédelmi tajékoztatot.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgobsit, valamint kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos programokat szervez osztdlya tanuldi szaméra. Ezek tervérdl,
programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja a vezetdséget és a sziiloket.

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

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskola tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezd, 0sszehangold jellegt feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgosan érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatitasara.

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK-programjat, feleldsséggel vesz részt annak

szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.
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Koordinalja a sajatos nevelési igényti tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

A gyermekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitdo pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovadbbhaladasi célokat
meghatarozzak.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval.

Kapcsolatot tart az iskolai gyermekvédelmi feleloson keresztiil a Gyermekjoléti
Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvdnyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
szocialis munkds, gyogytestneveld stb.).

Koordinalja €s segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban (5-8. évfolyam).
Sziikség esetén — a vezetdség hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangolédséra, egylittmiikddik a
sziilokkel.

A Munkatervben meghatarozottak szerint sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat tart.
Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyereket érintd nevelési elképzeléseit az osztly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Segitséget nyujt, tanacsot ad a tovabbtanulassal kapcsolatban és a felvételi
jelentkezésnél (5-8. évfolyam), tudatosan fejleszti az életpalyakompetencidkat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja a vezetséget.

Az osztalyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési

sth. feladataira.

37



Tanar (szaktanar)

Feladatai:

Alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa.

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit a kovetelményeket
figyelembe véve.

A torvényben foglaltak szerint teljesiti tovabbképzési kotelezettségét, belsd
képzéseken vesz részt, onképzést végez.

Kozremiikodik az intézményi dokumentumok készitésében.

Felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi 6rakra, elokésziti azokat.

Ertékeli a gyermekek, tanulok teljesitménysét.

A héazi feladatot ellendrzi.

A tanulok fiizetét félévenkeént ellendrzi.

Lehetdség szerint interaktiv anyagokat készit, felkérésre bemutatoorat tart.
Elvégzi a pedagogiai munkéjahoz kapcsolodo iigyviteli tevékenységet.

Részt vesz a neveldtestiillet munkdjaban ¢€s a rd iranyadd munkakozosség
munkdjaban.

Részt vesz a hatranyos helyzetli tanulok és a tehetséges tanuldk képességeinek
fejlesztésében.

Részt vesz az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezésében, versenyekre valo felkészitésben.

Részt vesz a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban.

Segiti a didkmozgalmat.

Segiti a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzését.

Részt vesz a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel Osszefliggd feladatok
végrehajtasaban.

Az 6rakdzi szlinetben a tanuldk feliigyeletével, a kdvetkezd tanora eldkészitésével
Osszefiiggd feladatokat latja el.

Kotelessége a sziilokkel vald kapcsolattartas, fogaddoran valo részvétel.
Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

A fentieken kiviil — ha sziikséges - elvégzi a tanulok egészségmegdrzésének
feladatat, kiemelten az I. tipusti diabéteszben szenvedd gyermek ellatasat. A Nkt
62.§ (1b) bekezdése szerint a tanuld vércukorszintjének sziikség szerinti mérését,

illetve sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes
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Tanito

Feladatai:

képviselovel, a megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként
a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
Téavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az igazgatdt vagy a teriiletileg illetékes
igazgatohelyettest, és gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv az ora
eredményes megtartdsahoz sziikséges egyéb kiegészitd taneszkozok a helyettesitd
nevel6 rendelkezésére alljanak.

Az iskolai rendezvényeken részt vesz.

A tanitasi idon kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozason,
értekezleteken vesz részt.

Megteremti a nevelés, oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit.

A Komplex Alapprogram keretében oOrainak 20%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozasokat tart.

A Komplex Alapprogram keretében ”Te orad” foglalkozasokat tart.

Tanulményi kirandulésra kisér munkaterv szerint.

Onértékelési feladatokat hajt végre.

Mérésekben, leltarozasban vesz részt.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkavégzése beosztas szerint alakul.

Feladata a szertarrendezés, a szakleltarak ¢és szaktantermek rendben tartasa.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza.

Vétség esetén ellene fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa.
Az éltala tanitott tantargyakra tematikus, éves tanmenetet készit a kovetelményeket

figyelembe véve.
A torvényben foglaltak szerint teljesiti tovabbképzési kotelezettségét, belsd

képzéseken vesz részt, onképzést végez.
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Ko6zremiikodik az intézményi dokumentumok készitésében.

Elkésziti az osztaly orarendjét.

Felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi orakra, elokésziti azokat.

Ertékeli a gyermekek, tanulok teljesitménysét.

A hazi feladatot ellendrzi.

A tanulok flizetét félévenként ellendrzi.

Lehetdség szerint interaktiv anyagokat készit, felkérésre bemutat6 orat tart.
Elvégzi a pedagogiai munkajahoz kapcsolodo tigyviteli tevékenységet.

Részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban és a rda iranyaddé munkakozosség
munkdéjaban.

Részt vesz a hatranyos helyzetli tanuldk és a tehetséges tanulok képességeinek
fejlesztésében.

Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezésében, versenyekre valo felkészitésben.

Részt vesz a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasadban.

Segiti a didkmozgalmat.

Segiti a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzését.

Részt vesz a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok
végrehajtasaban.

Az intézményi dokumentumok készitésében kozremiikodik.

Az 6rakdzi szlinetben a tanuldk feliigyeletével, a kovetkezo tandra eldkészitésével
Osszefiiggd feladatokat latja el.

Kotelessége a szililokkel vald kapcsolattartas, fogaddoran valo részvétel.
Ugyeletet, helyettesitést véllal és megbizott feladatat ellatja.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Az iskolai rendezvényeken részt vesz.

Téavolmaradasa esetén idében, eldre értesiti az igazgatdt vagy a teriiletileg illetékes
igazgatohelyettest, és gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a tankdnyv az oOra
eredményes megtartasdhoz sziikséges egyéb kiegészitd taneszkozok a helyettesitd
nevel6 rendelkezésére alljanak.

A tanitasi 1dOn kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozéason,
értekezleteken vesz részt.

Megteremti a nevelés, oktatds biztonsagos és balesetmentes koriilményeit.
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A Komplex Alapprogram keretében oOrainak 20%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat és komplex orat tart. Vezeti a Rdhangolodo orakat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozasokat tart.

A Komplex Alapprogram keretében ”Te 6rad” foglalkozasokat tart.

A fentieken kiviil - ha szilikséges - elvégzi a tanulok egészségmegirzésének
feladatat, kiemelten az I. tipusu diabéteszben szenvedd gyermek ellatasat. A Nkt
62.§ (1b) bekezdése szerint a tanuld vércukorszintjének sziikség szerinti mérését,
illetve sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes
képviseldvel, a megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként
a szlikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Tanulményi kirandulésra kisér munkaterv szerint.

Onértékelési feladatokat hajt végre.

Mérésekben, leltarozasban vesz részt.

Tanitas nélkiili munkanapokon munkavégzése beosztas szerint alakul.

Feladata a szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a szakmai feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza.

Vétség esetén ellene fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

Délutani egyéb foglalkozasokat tarto neveld (napkozi, tanulészoba)

A pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon talmenden az alabbi

feladatokat kell ellatnia:

A tanulok délutani rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében heti

foglakoztatasi tervet készit.

A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a tanulok részére a méasnapi felkésziilést:

0 megismerteti veliik az 6nallé €s mddszeres tanulast,

0 sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

0 gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan
elkészitésérol,

0 rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,

41



0 aszobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,

0 a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja
elére meghatarozott idépontokban,

0 rendszeresen egyiittmikodik az egyéb délutani foglalkozast tartd
pedagogusokkal.

A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott tanulok csoportjat ebédelteti,

melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi

higiéniaszabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat,

rossz 1d0 esetén a tanteremben, jo id6 esetén pedig a szabad levegon.

A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport,

jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok befejeztével - az oktatdsi intézmény rendjének megfelelden-

csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

A taneszkdzoket, jatékokat a munkakdzOsség vezetotdl beszerzi, egy tanévre

atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol. Az altala atvett eszk6zoket megorzi,

hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

Koételezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

A fentieken kiviil- ha sziikséges - elvégzi a tanulok egészségmegdrzésének

feladatat, kiemelten az I. tipusu diabéteszben szenvedd gyermek ellatasat. A Nkt

62.§ (1b) bekezdése szerint a tanuld vércukorszintjének sziikség szerinti mérését,

illetve sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes

képviseldvel, a megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként

a szlikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Tanitasi idén kiviil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozason,

értekezleten részt vesz.

A hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

A nevelés, oktatas biztonsagos €s balesetmentes koriilményeit megteremti.

A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT

modszertanat, komplex orat tart.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami

foglalkozasokat tart.
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e A Komplex Alapprogram keretében ”Te 6rad” foglalkozasokat tart.
e A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6, vagy a

helyettese megbizza.

Gyogypedagogus/Fejleszté pedagogus

A munkakor célja: a kiilonb6zé okbol tanulmanyi zavarral kiizdd tanulok egyéni, kiscsoportos
felzarkoztatd foglalkoztatdsa az adottsagokbol fakadd, vagy az iskolai tanitdsi-tanuldsi
folyamatban szerzett hatranyok lekiizdésére. A fejleszté pedagogus az iskolaban a tanulasi
zavarok okainak, felismerésének €s kezelésének szakértoje.

A pedagdgusra vonatkozd altalanos munkakdri leirasban foglaltakon tilmenden az aldbbi
feladatokat kell ellatnia:

o A tanulési zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencialt diagnosztika és
terapia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

. A tanév sordn hospitalasokat végez minden osztdlyban, ahova fejlesztésre szoruld
tanuloi jarnak.

J A Jarasi Szakértdi Bizottsag valamint a Megyei Szakértdi Bizottsag szakvéleménye
alapjan csoportba sorolja a tanulasi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdd
tanulokat, és a fejleszté munkakozdsség vezetdjével egylittmiikddve, elkésziti
foglalkoztatasuk beosztasat.

. A tanuldkat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas keretében
foglalkoztatja. Megallapitja a tanulédsi zavar, vagy lemaradas okat. A diagndzis és a
gyermek egyéni képességeinek ¢€s sajatossagainak figyelembevételével tudatosan
megszervezi az egyéni foglalkozas modszereit €s eljarasait.

o A gyerekek foglalkoztatdsdban a gyerek érési folyamatahoz igazitott, realitdsra
koncentral6 eljarasokat valaszt.

o Szoros kapcsolatot tart az altala fejlesztett tanulok sziileivel, Gtmutatast ad az otthoni
egyiittmiikddd gyakorlashoz.

o Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztraciot.

. Feladata tovabba a kollégak pszichologiai-gydgypedagogiai ismereteinek gyarapitasa,
a prevencio mddszereinek megismertetése. E célbol bemutatd foglalkozast is tarthat.

o Javaslatot tesz fejleszt6 eszkdzok beszerzésére.
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Pedagogiai asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens

Az iskola dokumentumait koteles ismerni, az azokban foglaltakat betartani.

Feladatai:

Kozremiikddik az altalanos jellegli kozvetlen pedagogiai munka elokészitésében.

Részt vesz a tandrai, a tanoran kiviili €és intézményen kiviili foglalkozasok
lebonyolitdsdban. Kézremiikddik az egyes tanulok korében végzett altalanos jellegii
nevelési, oktatasi, képzési €s fejlesztési teendok ellatasaban.

Iranyitas mellett ellat egyes gyogypedagodgiai oktatasi feladatokat (6nalld, csendes
foglalkozas).

Gondozasi feladatokat végez.

Sziikség esetén részt vesz a diabéteszben szenvedd tanuldk ellatdsaban. A Nkt. 62.§ (1b)
bekezdése szerint a tanuld vércukorszintjének sziikség szerinti mérését, illetve sziikség
esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi moédon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségi
inzulin beadasat.

Koézremiikodik a gyermekek, tanulok szabadidds tevékenységének szervezésében és
lebonyolitasaban.

Részt vesz az adminisztracids feladatok és az intézményi szintli tevékenységek
végzeésében.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a munkakozosségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
feliigyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

A pedagogussal egyiitt ligyeletet lat el a tanitasi ordk eldtt, az 6rakozi sziinetekben,
sziikség szerint kiséri a tanulot.

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
tanodrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tanorai foglalkozasok soran
sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a
pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegli oktato, neveld munkéban.

A (gyogy)pedagogus Utmutatdsai alapjdn egyénileg segit a tanulonak iraskészséget
fejleszto feladatok, olvasasi készséget fejleszto feladatok, szdmolasi készséget fejlesztd

feladatok megoldasaban.
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Kozremiikddik a tanorak és az egyéb délutani foglalkozasok rendjének biztositasaban,
a tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatdsi és technikai eszkozok
kezelésében.

Kozremiikodik adminisztracios teenddk ellatasdban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

Az egyéb délutani foglalkozast tartd neveld munkdjat segiti, tandri utmutatassal egyéni
foglalkoztatast végez.

Az iskolai sziinetekben (tavaszi, nyari, 6szi, téli) kiilon utasitas alapjan ligyeletet koteles
vallalni.

Vétség esetén ellene fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik,

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat

betartani,

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

e anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Diakénkormanyzatot segité tanar

Feladatai:

Szervezi és segiti a DOK munk4jat.

Gondoskodik a DOK és az iskolavezetés illetve a DOK és a neveldtestiilet kozotti
kapcsolat eldsegitésérdl.

Figyelemmel kiséri a DOK munk4javal kapcsolatos jogszabalyokat.

Kozremiikddik a DOK és az iskola munkatervének dsszehangolaséban.

Segiti a DOK rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

A havonkénti osztaly DOK gytiléseket, illetve a félévenkénti kozgytiléseket dsszehivia
¢s meghatarozza az aktualis feladatokat.

Részt vesz a didkonkormanyzat testiileti tilésein.

Részt vesz az intézményi tanacs munkdjaban.

A DOK véleményezési joganak gyakorlasat feliigyeli.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Feladatai:

Téjékoztatja az iskola tanuloit és a sziileiket arrdl, hogy milyen problémakkal, hol
¢s milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.

Feltarja a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilményeket, segit azok
megeldzésében, megsziintetésében.

Az osztalyfonokkel kozdsen feltarja az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait, segit
a tovabbiak megel6zésében.

Pedagbgusok jelzése alapjan felderiti a gyermek latszolag indokolatlanul leromlé
tanulmanyi eredményeinek okait, kozremiikodik a korrepetalds megszervezésében,
tanuloszobai elhelyezésben.

Felfigyel az osztalyfénokkel egyiitt a tanulok csalddjaban jelentkezé gondokra,
példaul csaladi élet megromléasara vagy gazdasagi nehézségekre.
Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén jelzéssel €l a helyileg illetékes
Gyermekjoléti Szolgalat felé.

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat esetmegbeszélésein.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako,-ill. ennek
hidnydban tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat
rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatas
természetbeni ellatas formajaban torténd nyljtasara.

Az iskoldban a tanulok ¢és a sziilok altal jol lathatdo helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét és telefonszamat.
Prevencids tevékenységet végez, a szenvedélybetegségek megeldzésében aktivan
részt vesz.

Tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanicsadéassal segitséget nyajt a tanuloknak és
sziileiknek a kozépiskolai tanulmanyok megkezdéséhez (fellépd nehézségek
orvoslésa, palyaorientacio stb.).

Segitd beszélgetésekkel timogatja a hozza forduld tanulot, sziilét vagy pedagdgust,
koztiik ,,hid” szerepet tolt be.

Az iskolaban inditott fegyelmi targyaldsokon minden esetben részt vesz.

46



e Drog és binmegel6zési programok szervezésében aktivan kdzremiikodik.

e Szamba veszi az igénybe vehetd szocialis ellatasokat, azokrol az érdeklddo sziiloket
tajékoztatja.

e Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

e Kapcsolatban all a Didkonkorményzattal.

e Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli.

e Kiilonosen fontos feladata a veszélyeztetett és hatrdnyos helyzetii gyermekek
nyilvantartasba vételének nyomon kovetése, a veszélyeztetettség mértékének
mérlegelése, majd a sziikséges intézkedések, jelzések megtétele.

e Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlodésének eldsegitését, szocialis helyzetét,
Osszehangolt munkat végez az iskola tobbi dolgozdjaval.

e Folyamatosan egyiittmiikodik a csaladokkal a pedagdgusok jelzései alapjan a

veszélyeztetd okok feltarasaban, annak megsziintetésében aktivan kozremiikodik.

Iskolatitkar

Munkaideje heti 40 6ra

Munkakori feladatai:

Az iskola dokumentumait koteles ismerni, az azokban foglaltakat betartani. Az iskolatitkarnak

titokvédelmi kotelezettsége van! A tudomasara jutott hivatali titkot fegyelmi felelésség terhe

mellett koteles megdrizni!

Az iskolatitkar az intézmény zokkendmentes miitkodése érdekében az aldbbi feladatokat latja

el:

e Az intézmény iratkezelési szabdlyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és kimend
tigyiratok iktatasat.

e A postabontds utan, melyet az igazgatd vagy helyettese végez, iktatja az ligyiratokat, a
hataridos feladatokat szdmon tartja.

e (Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

e Személyzeti ligyeket bonyolitja az igazgatd utasitdsa alapjan. /Munkaszerzodések,
kinevezések, megbizasi szerzddések, munkaviszony megsziintetd, elszdmold lap,
atsorolasok elkészitése, tovabbitasa/.

e A szabadsag nyilvantartasat végzi (szabadsagiitemezés, szabadsagkiadas, potszabadsagok
stb.)
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Nyilvantartja a belépd ¢és kilépd dolgozokat.
Oktoberi €s egyéb statisztikakat elkésziti.
A tanuldi jogviszony nyilvantartasa, naprakész aktualizalasa a KIR rendszerben a
feladatkorébe tartozik (ki-beiratkozas, adatvaltozasok).
A szakértdi véleményeket, gyvk. igazoladsokat nyilvantartja, iktatja.
A nevel6testiiletek iktatott anyagait kiilon-kiilon tartja nyilvan, jol elkiilonithetéen kezeli.
Az intézmény dolgozoinak személyi anyagat kezeli, napra készen rendben tartja.
Iskolalatogatasi igazolasok, tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos egyéb igazolasok kiadasa és
nyilvantartdsa a feladata.
Igényli, kezeli az ellatmanyt, gondoskodik az elszamoléasarol.
A hazipénztar kezelését végzi az iskolai szabalyzat szerint.
A torzslapok rendezett kezelését végzi, gondoskodik azok bekdttetésérol.
A tanulok ki és beiratkozasat intézi, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat vezeti.
A tanulokkal, illetve az iskola mitkddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat:
- megrendeli,
- rendszerezi.
Elkésziti a megrendeléseket /szemléltetd eszkdzok, munkaeszkozok a neveldk részére,
tisztitoszerek, irodaszerek/.
Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, az tilésekrdl jegyzOkonyveket vezet, rendszerez.
Intézményi tanacs jegyzOkonyveinek vezetése.
Palyazati anyagok el6készitését, iktatasat és nyomon kovetését végzi.
Utikoltség elszamolasokat készit (munkaba jaras, tovabbképzés, tovabbtanulas esetében).
Informacidt szolgéltat az igazgato utasitasa alapjan.
Felel6s kornyezete tisztasagaért €s esztétikussagaért.
Kapcsolatot tart a tankeriilet humanpolitikai, gazdasagi, pénziigyi illetékeseivel, feladatait
veliik 6sszehangolva végzi.
Az igazgat6 kozvetlen segité munkatarsa, a titkarsag vezetdje.
Leltarozasi feladatokat lat el.
Felel a takarékos gazdalkodasért.
Felel az irodai pancélszekrények rendjéért.
Feladatait hataridére, pontosan elvégzi, a hataridds feladatokat szamon tartja.

A digitalis napl6 tanuloi és tanari adatainak napra készen tartdsa fontos feladata.
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A diakigazolvanyokkal kapcsolatos teljes kori iigyintézés a feladatkdrébe tartozik
(igénylés, adatok felvitele, igazolasok kiadasa, stb).

Egész évben nyomon kdveti a fenntartd és a miikddtetd altal az intézmény rendelkezésére
bocsatott koltségvetés teljesitését, igénybejelentoket készit, szamléakat tart nyilvan.
Feladatkorébe tartozik az irattar és az irodaszer raktarak rendben tartasa,
attekinthetdségének biztositasa.

A tisztitészerek takarékos felhasznélasaért felelés. A gondnok megbizédsa alapjan aldiras
ellenében kiadvanyoz.

Pedagogus igazolvanyok, kedvezményes utazasi igazolvanyok igénylése, nyilvantartdsa,
visszavondsa a vonatkozo rendelkezések szerint.

Egyéb béren kiviili juttatdsok nyilvantartasa, kiosztasa a feladata.

Az intézményi tanligyi dokumentumok rendszerezéséért és archivalasaért felelds.
Gondoskodik a személyi anyag folyamatos frissitésérél, a tankeriileti irodaba valo
eljuttatasarol.

Munkajat felettese utasitasa alapjan tudésa szerint maradéktalanul ellatja.

Elvégzi mindazon a munkakoron kiviil esd, és végzettségének megfeleld feladatokat,
amivel az igazgatd v. igazgatohelyettes megbizza.

Az iskolai sziinetekben (tavaszi, nyari, 0szi, téli) kiilon utasitas alapjan koteles iigyeletet
vallalni.

Vétség esetén ellene fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik,

e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat
betartani,

o koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

e anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokeért és

hibakért.

Adminisztrator

Munkakori feladatai:

Az

iskola dokumentumait koteles ismerni, az azokban foglaltakat betartani. Az

adminisztratornak titokvédelmi kotelezettsége van! A tudomasara jutott hivatali titkot fegyelmi

felelosség terhe mellett koteles megdrizni!
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Az adminisztrator az intézmény zokkendmentes miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja

el:

Telefon tigyeletet 1t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szamara.

Gépelési feladatokat végez.

Korozvények eljuttatasat, lattamozasat szamon tartja és felel az alairdsokért.

Beszerzi, kiadja, nyilvantartja az irodaszereket.

Beszerzi, kiadja, nyilvantartja a torzskonyveket illetve torzslapokat, bizonyitvany
potlapokat, bizonyitvanyokat, naplokat. Gondoskodik irattari elhelyezésiikrol és 0sszesitd
nyilvantartasukrol.

KIR (tanul6 és pedagogus nyilvantartas) vezetése, naprakész adatfeltoltése a feladata.
Koézremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében, segit a selejtezésnél.
Intézményi tandcs adminisztracios munkdinak végzése (meghivok, anyagok, jkv. stb.).
Iratkezelés esetenként.

Irodai tigyelet beosztas alapjan.

Baleseti jegyzOkonyvek felvétele és nyilvantartasa.

Kiilonbz0 nyilvantartasok készitése.

Jelenléti ivek elkészitése, kihelyezése, naprakész vezetése, archivalasa.

Felelds kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaért.

Az iskolatitkar sokrétli munkajat segiti.

Az iskolai fénymasolasi, laminalasi és szkennelési tevékenységet az igazgatd irasos
engedélye alapjan precizen, maradéktalanul elvégzi.

Feladata az intézményben keletkezett jegyzokonyvek vezetése, szovegezése, aldiratdsa,
iktatasa, eljuttatasa az érintettekhez.

Segédkezik az oktoberi és egyéb statisztikak elkészitésénél.

Kapcsolatot tart a Kiskdrdsi  Tankeriileti Kozpont adminisztraciés munkatérsaival,
munkajat az 6 utmutatdsaiknak megfeleléen végzi.

Gondoskodik a tankeriilethez eljuttatand6 anyagok hataridds tovabbitasarol.

Feladata a napi posta pontos 0sszeallitasa, rogzitése, célba juttatasa.

Feladata a napi bejovd elektronikus posta tartalmanak eljuttatisa az érdekelt
pedagbdgusokhoz.

Az intézmény elektronikus tton torténd kommunikécidjat mikodteti (beszamolok, egyéb
kozlendOk eljuttatasa az érdekelteknek elektronikus formaban).

A személyi anyagok helyben megtalalhatdo masolatat kezeli, napra készen rendben tartja.
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Az igazolatlan hidnyzasok nyilvantartasaval kapcsolatos teljes kori adminisztracié a
feladatkorébe tartozik (nyomtatvanyok kiadasa az osztalyfonokoknek, eljuttatasuk a
kormanyhivatal illetékes szervéhez, jegyzOhoz, gyermekjoléti szolglathoz, sziil6hoz).

Az étkezéssel kapcsolatos napi adatszolgaltatas a feladatkorébe tartozik.

Az iskolatej és iskolagylimolces napi adminisztracidja a feladatkorébe tartozik.

Az iskolai egyenpolo tigyintézését végzi.

Munkaéjat felettese utasitasa alapjan maradéktalanul ellatja.

Elvégzi mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének megfeleld feladatokat, amivel
az igazgatd V. igazgatohelyettes megbizza.

Az iskolai sziinetekben (tavaszi, nyari, 6szi, t€li) kiilon utasitas alapjan ligyeletet koteles
vallalni.

Vétség esetén ellene fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat

betartani,
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni,

anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és

hibakért.

Rendszergazda

Feladatai:

e Az intézmény informatikai rendszerének mikodtetése, oly modon, hogy az
megfeleljen a magyar jogi szabalyozasnak illetve az intézmény belsé informacios
igényének (tanuloi és irodai szamitogépek, tanuldi és tandri laptopok, digitélis
tablak, projektorok és tartozékaik, tabletek, digitalis kamera és fényképez6gép stb.).

¢ A munka folyamatossaganak biztositasa.

e Az intézmény szamitogépein virusellendrzeés.

e Az oktatds alapjat képezd alkalmaz6i programok miikédoképességének
ellenérzése.

e Barmilyen meglévd/ 0j szoftver installalasat a rendszer egysége atlathatdo miikodése

érdekében csak ¢ teheti meg.
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Amennyiben a szoftverek installdldsaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast
észlel, arrol koteles tajékoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellendrzése és biztositdsa az intézményben hasznalt szoftverek
esetében.

Az intézményben keletkezett adatdlloméanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozasa.

A munkafijlokat ¢s az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.
Rendkiviili esetekben (virusfert6zés, haldzat sériilése, rendszer 6sszeomlds, 3 vagy
tobb gép egyidejl ledllasa) az értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba
elharitdsanak megkezdésérol.

Az intézmény szamitogépeinek atépitése, a haldzat bovitése, uj hardverek
beszerzése.

Felel0s a torvények, jogszabalyok bels6 utasitdsok betartasaért és betartatasaért.
Felelds a kapott feladat pontos, szakszer(i, egyértelmu végrehajtasaért.

A feladatok végrehajtdsa soran felmeriilé objektiv és szubjektiv akadalyokrol
felettesének jelentéstétellel tartozik.

Felelds a munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

Koteles betartani a baleset-¢és tlizvédelmi szabalyzatot.

Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakeért.

Heti munkaideje .... 6ra melyet hétkdznapokon napi rugalmas munkaiddben,
esetlegesen osztott milszakban is, az intézmény nyitva tartasi idején belil 1t el.
(Sziikség szerint a munkaidd hétvégén is ledolgozhatd, azonban ezért kiilon dijazas
nem jar.) A rendelkezésre allas folyamatos, telefonos segitségnyujtés, tanadcsadas a

nap barmely szakaban kérhetd tole.

Konyvtarostanar (tanito)

Feladatai:

feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok
rendeltetésszerli hasznélatanak biztositasaért, az esetleges probléméak azonnali

jelzéséért,
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kezeli a szakleltart, elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

felelds a technikai eszkdzok €s taneszk6zok allapotanak megorzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket (szamitdogép és tartozékai),

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, jelzi az esetleges
problémakat,

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szaméra beszerzendd
konyvekrol, tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a kOnyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett
fontosabb 1) konyvekrdl, amelyet a tanari szobdban és a konyvtari hirdetdtablan
kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotar6l, az eszk6zok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
értekezleten Osszefoglalja

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

lebonyolitja a konyvtar szdmdara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését,

felelos az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért,

konyvtari orakat tart igény szerint.

Takarito6 (hivatalsegéd)

Feladatai:

beosztasdban szdmara meghatarozott termek, folyosok, mosdok, egyéb helyiségek
vagy épiiletrészek tisztasaganak biztositasa,

a napi, heti, havi takaritas, nagytakaritas, fert6tlenités elvégzése,

a tantermek felszerelésének €s a gyermekek ellatasdhoz, neveléséhez kapcsolodod

targyaknak a higiéniai szabalyok szerinti tisztitasa, takaritasa,
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pontosan adagolja a tisztitashoz sziikséges vegyszereket, veliik takarékosan
gazdalkodik, az eldirt hatoidoket betartja,

tantermekben a gyermekek napirendjéhez igazodva végzi a tisztitasi, takaritdsi
miuveleteket,

gondoskodik személyi higiénéjérdl és ruhdzata tisztasagardl,

naponta kitakaritja a tantermeket, letdrli a port, lemossa a tablat és kiliriti a
papirkosarakat, szelektiv hulladékgyijtot,

naponta kitakaritja a k6zos helyiségeket (WC, 61t6z0),

letakaritja az asztalokat sziikség szerint, de legalabb hetente kétszer,

lemossa az ablakokat, bels6 parkanyokat, letorli a polcokat,

szlikség esetén és nyaron nagytakaritast végez, ablakot tisztit,

az egyes helyiségekben taldlhatd tea-kavé fogyasztasahoz hasznalt targyak
elmosogatasa a naponta elvégzendo feladatai kozé tartozik,

igazgatoi vagy helyettesi utasitasra orvoshoz vagy haza kiséri a tanuldkat tanitasi
1d6 alatt,

apolja a teriiletén talalhat6 viragokat, novényeket,

feladata a tanulok buszhoz kisérése.

rabizott takaritoeszkozokkel elszamol, azokat karbantartja, hiba esetén jelzi a
gondnok felé

1gazgatol vagy helyettesi, 1ll. kozvetlen felettesi utasitasra feladata a kézbesitési
vagy egyéb, a munkakorével osszefiiggésben 1€vé munkalatok elvégzése

sziikség esetén a sportcsarnok feldli bejarat feliigyelete

rendezvények esetén besegit a rendezési munkaba

szlikség esetén reggelenként a sportcsarnok kiizddterének feltakaritdsa

szelldztetés az intézményben

a tizérai kiosztasa

kozremiikodés az iskolagylimolcs €s iskolatej atvételénél és kiosztasanal
becsengetés utdn az emeleti €s 61t6z61 mosdok fertdtlenitése, sziikség

esetén gyors takaritasa

becsengetés utan az emeletre vezetd 1épcsd €s az also folyosd, valamint az eldtér
gyors le- és felsoprése

a munkaltato altal kijelolt textilidk mosasa, vasalasa

a bejarati ajtok livegeit rendszeresen megtisztitja.
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Felel:

e sajat munkdja mindségéért,

e a munkavédelmi elGirasok betartasaért,
e  sajat és masok testi épségéeért,

e cgyéni védofelszerelések hasznalataért

e A takaritashoz felhasznalt vegyszerek eldirasszerti hasznalataért és tarolasaért.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni,

anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és

hibakért.

Vétség esetén ellene fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

Karbantarto

Feladatai:

Ajtok, ablakok zarszerkezetének javitdsa, karbantartasa.

Butorok, berendezési targyak javitasa, karbantartasa.

Vizes berendezések (vizesapok, WC ilokék, vizoblitd tartalyok, szifonok stb.) kisebb
javitasa.

Az iskola épiiletének, felszerelésének rendszeres ellendrzése, a hibak feltarasa.

Az iskola vezetdje altal rangsorolt hibak javitasa.

A szakembereknek a hiba megmutatasa, a javitas elvégzésének ellendrzése.

Az iskolaban folyd munkalatok figyelemmel kisérése és segitése.

Az iskolai dekoracio készitésében valo részvétel.

A megrendelt berendezési, felszerelési targyak esetleges Osszeszerelését elvégzi.
Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.

Tervezi a munkdjahoz sziikséges anyagok beszerzését.

Az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezd hibdkat és karokat az intézmény
vezetdjének haladéktalanul jelenti.

A gondjaira bizott épiilet felszerelési és berendezési targyait anyagi és fegyelmi

felelosség terhe mellett megdrzi, és karbantartasukrol gondoskodik.

55



Felel:

Rendkiviili balesetmegel6zd, veszélytelenitési munkakat - kiilon utasitds nélkiil -
azonnal elvégzi.

Az épiilet villamossagi berendezésen és az arra csatlakozd fogyasztd késziilékeken
olyan karbantartas, tisztitds, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a
késziilék hasznalati utasitdsa megenged.

1zz6 lampak és kisfesziiltségii fénycsovek cseréje.

Kismegszakitok, aram-véddkapcsolok onmuikodo kikapcsolasuk utani
visszakapcsolasa.

T¢li idészakban besegités az intézmény épiileteinek keritésén beliili és kiviili kozlekedd
utakrol, jardakrdl a ho eltakaritasaba.

A kerités karbantartasa.

Iskolai {innepségek, egyéb programok alkalmaval a hangositd berendezések
Osszedllitasa, kezelése, a kozosségi terek berendezése, segédkezés az épiilet
dekoralasaban.

Az intézmény flitési-hiitési rendszerének miikddtetése, karbantartasa, az épiilet
manualis szelldztetése.

Javaslattétel a sziikséges javitasokra.

A fentieken kiviil az igazgatdé megbizésa alapjan elvégzi a rabizott egyéb karbantartassal

kapcsolatos feladatokat.

sajat munkdja mindségéért
a munkavédelmi eldirasok betartasaért
sajat és masok testi épségéért

szamara biztositott véddfelszerelések hasznalatért és azok megovasaért.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Vétség esetén ellene fegyelmi eljaras kezdeményezheto.
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Udvaros

Elvégzend6 munkalatok:

Felel:

Az iskola udvardnak, parkositott kornyezetének, kiilsd épiiletrészeinek, ezek
felszerelésének, allaganak rendszeres ellendrzése, a hibak feltarasa.

Az iskola vezetdje, illetve gondnoka altal rangsorolt hibak javitasa.

A szakembereknek a hiba megmutatasa, a javitas elvégzésének ellendrzése.

Az iskolaban foly6 munkalatok figyelemmel kisérése és segitése.

Az iskolai dekoracio készitésében valo részvétel.

Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.

Tervezi a munk4jahoz sziikséges anyagok beszerzését.

Az intézmény allagdban, berendezéseiben jelentkezd hibakat és karokat az intézmény
vezetdjének haladéktalanul jelenti.

A gondjaira bizott teriiletek felszerelési és berendezési targyait anyagi és fegyelmi
felel0sség terhe mellett megdrzi, és karbantartasukrol gondoskodik.

Rendkiviili balesetmegel6z6, veszélyelharitasi munkékat - kiilon utasitas nélkiil -
azonnal elvégzi.

Rendszeresen gondoskodik a Iétesitménynél talalhatd csapadék vizlevezetdk
tisztitasarol, kiilonosen 6sszel. (Faleveleket 0sszegyiijti, viznyelOket kitisztitja, abban
az esetben, ha balesetveszély fennallasa nélkiil lehetséges.)

Rendezvények, versenyek esetén a termek berendezésében segit.

Az udvar-kert, keritésen beliili és az épiileten kiviili részek gyomtalanitasa, tisztan
tartasa.

Kerti munkak végzése: flinyirds, gyomtalanitas.

Télen az intézmény épiileteinek keritésén beliili és kiviili kozlekedd utakrol, jardakrol a
ho eltakaritasa, sikossdg mentesités.

Nyaron, sziikség szerint ontdz¢es.

Az udvari szemétgytijtok tiritésének elékészitése.

A fék, egyéb novények gondozésa, viragtelepités.

A kerités karbantartéasa.

Fertdtleniti az udvari jatékokat, eszkozoket.

A fentieken kiviil az igazgatd vagy gondnok megbizésa alapjan elvégzi a rabizott egyéb

karbantartassal kapcsolatos feladatokat.

sajat munkdja mindségéért
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a munkavédelmi elOirasok betartasaért
sajat és masok testi épségéért

szamara biztositott véddfelszerelések hasznalatért és azok megdvasaért.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és bilintetdjogi feleldsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Vétség esetén ellene fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

Portas

Feladatai:

Az intézmény nyitasa 06:30-kor, zarasa 20:30-kor. (Ettdl eltéré id6pontok esetében
eldzetes tajékoztatast kap).

Minden nyités el6tt koteles kiilsd szemrevételezéssel ellendrizni az épiiletet és a hozza
tartozo részeket.

Hatastalanitja a riasztot, ellendrzi annak allapotat, esemény esetén koteles ellendrizni a
riasztasban szerepld részt, jelezni azt a kijelolt vezetoknek.

Naponta ellendrzi a tlizvédelmi jelzérendszer miikodoképességét, a hibakat, jelzéseket
ellendrzi, jelenti.

Kezeli a kamerarendszert.

Figyelemmel kiséri a liftek miikodését, hiba esetén, ha sziikséges, elvégzi a menekitést,
a lift zarolasat.

Feliigyel a nyitas el6tt érkezo, szélfogdban tartdzkodod gyerekekre.

Az érkez6 sziiloknek, vendégeknek megfeleld tajekoztatast ad a kérdéseikre.

Csak az intézmény dolgozoit, tanuloit, illetve engedéllyel rendelkezd, vagy eldzetes
megbeszélés alapjan jogosult személyeket engedhet az intézménybe!

Folyamatosan ellendrzi az intézmény kiilsd és belsd részét, amennyiben olyan eseményt
¢észlel, mely a normal mitkodéstdl eltér, azonnal jelzi munkahelyi vezetdinek.

Thiz-és vagyonvédelmi riasztasok esetében végrehajtja a megfeleld eldirasokat.

Az intézmény zarasakor ellendrzi, hogy mindenki elhagyta-e az intézményt. Ellendrzi,

hogy minden helyiség zarva van-e, a villanyokat lekapcsoltdk, a nyilaszardkat becsuktak.
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Az éplilet riasztasat elvégzi, zarja azt, majd kiils6 szemrevételezéssel ellendrzi azt.

= Szolgalati helyét tisztan tartja, az eszkdzoket szakszerlien hasznalja, azok

Felel:

allagmegdvasara fokozottan figyel.

Minden nyitaskor a bejarat elé¢ kihelyezi a szOnyegeket, zaraskor azokat a zart térbe

behozza.

sajat munkéja mindségéért
a munkavédelmi eldirasok betartasaért
sajat és masok testi épségéért

szamara biztositott véddfelszerelések hasznalatért és azok megdvasaért.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni,

munkaidében koteles a portasfiilkében, illetve annak jo megfigyelé tavolsagi
kozelségében tartozkodni

anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és

hibakért.

Vétség esetén ellene fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

Gondnok

Feladatai:

Az intézmény zavartalan miitkddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

miukaodteti az épiilet lizemeltetd berendezéseit,

naponta ellendrzi az intézmény tertiletét, folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény
napi miikodése soran keletkezett, a biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat,
lehetGség szerint javitja, vagy jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az igazgatonak,
elkésziti €s eljuttatja az igazgatonak az aktualis hibajegyzéket,

iranyitja az intézmeény technikai dolgozoit, elkésziti munkabeosztasukat,

ellendrzi az épiilet tisztasagat, jelzi a problémakat a takaritoknak, ellendrzi munkajukat
segit az iskolai rendezvények el6készitésében, a sziikséges berendezések mozgatasaban

¢s a lebonyolitasban,
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Felel:

feladata az iskolai neveld-oktaté munka technikai szintii segitése, a tevékenységi korébe
tartozo feladatok gondos elvégzése,

feladata az iskola épiiletének nyitdsa, zarasa, illetve ennek megszervezése a felmeriilt
(igazgat¢ altal jovahagyott) igények alapjan,

elkésziti a tisztitdszer beszerzési listakat, elvégzi a tisztitoszerek kiosztasat,

beszerzi a karbantartasi eszk6zoket, anyagokat az igazgatd jovahagyasaval,

Osszedllitja a védoéruha sziikségleti listakat, egyéb sziikséges beszerzések tervezeteit,
ellendrzi az iskolaudvar rendjét, a problémakat jelzi a karbantartonak illetve az
udvarosnak ¢s a takaritoknak, sziikség szerint segit a munka elvégzésében,

kapcsolatot tart a tankeriilet és az dnkormanyzat illetékes munkatarsaival, valamint a
garancialis id0szakra az épitdk altal kijeldlt létesitményfeleldssel,

kapcsolatot tart a garancidlis ¢és egyéb munkalatokat végzé cégek, vallalatok
képviseldivel, munkatarsaival és gondoskodik a garancidlis és egyéb karbantartési

munkalatok idébeni elvégzésérol.

sajat munkdja mindségéért,
a munkavédelmi eloirasok betartasaért,
sajat és masok testi épségéért,

szamara biztositott védofelszerelések hasznalatért és azok megdvasaért.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani,

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Vétség esetén ellene fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.
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7.6 Az osztalyozo vizsga rendje
A félevi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha

o az Oktatasi Hivatal engedélyezte az egyéni tanul6i munkarendet,

. az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen
eleget,

. egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg
az osztalyozod vizsga letételének lehetdségét,

. a tanul6 hidnyzésa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta
¢s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

o atvételnél az iskola vezetdje eldirja.

A tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az osztalyozo6 és javito vizsgak részletes szabalyozasa a pedagdgiai programban talalhato.

7.7 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdo megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal 1igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani a tanulok részére minden tanév elején
azon tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége
all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, technika, informatika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az elektronikus naploban a tananyag cimének megadésaval és a ,,balesetvédelmi,
munkavédelmi oktatas™ kifejezés beirdsaval dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzék, amelyeket
a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd

pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.
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A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott felelés végzi digitalis
rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A t4jékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatod
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdtheti az eszkoz oOrai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagodgiai eszkdzok a tanitasi

orakon korlatozas nélkil hasznalhatok

7.8 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek és egyéb egészségiigyi ellatast
igénylo feladatok esetén
A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e asérilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie,

) ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e  abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetdjének.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanuldt elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozoé a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Kiilon eljarasrend szabalyozza a diabéteszes tanulok €s az anafilaxia specialis ellatasat (az NKkt.

62. § alapjan).
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7.9 A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyégyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
¢és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskora
tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskoldnak igény esetén biztositania kell az intézményi tanécs, a sziil6i szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

7. 10 A mindennapos testnevelés szervezése
Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybol
legfeljebb heti két ora:

e a kerettanterv testnevelés tantdrgyra vonatkozo rendelkezéseiben meghatarozott,
miiveltségteriileti (A testnevelés ¢és sport miveltségteriiletében jelzett
sporttevékenységekre (iszas, néptanc, k6zosségi €s mas sportjatékok, szabadtéri
sportok, természetjaras, kirandulds), vagy az iskola lehetOségeinek ¢és
felszereltségének megfelelden kiilonféle mas sporttevékenységekre fordithatd
(hagyoméanyos magyar torténelmi sportok, mozgasos ¢és ligyességi jatékok,
csapatjatékok) oktatassal,

e, asportrol szolo torvény szerinti igazolt sportoldi jogviszonyban allo versenyzd
tanuld kérelme alapjan — versenyengedély birtokaban — a sportszervezet keretei
kozott szervezett edzéslatogatds igazolasaval, amennyiben a testnevelésorat
kozismereti tandra nem eldzi meg vagy nem koveti.” Nkt. 27. § (11)

A tandran kiviili sportfoglalkozasokat az ISK foglalkozasok keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni. Az ISK munkdjat az iskola vezetdje altal

megbizott testneveld tanar segiti. Az Iskolai Sportkdr egy tanitdsi évre sz616 szakmai program
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szerint végzi munkajat, szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell

elfogadni. Az ISK foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az

Iskolai Sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tandran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja,

hogy:

az 6szi €s a tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem, sportcsarnok
a téli idészakban: a tornaterem, sportcsarnok testneveld tanar feliigyelete mellett a

tanulok szamara nyitva legyen.

A tomegsport-foglalkozdsok pontos idejét tanévenként a délutdni foglalkozasok c.

dokumentumban kell meghatarozni.

8. A tanitasi oran kivuli egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tandran kivilli egyeb

foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei

rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a munkakozOsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az
iinnepségeken az iskola tanuldi a Hazirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, jarasi, tankeriileti és orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakdzosségek €s az igazgatdhelyettesek felelOsek.

A felzarkoztatiasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd 4ltal

megbizott pedagdgus tartja.
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Az iskolai énekkar vezetbje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar.
Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai,
¢s varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

Szinhazlatogatas keretében a tanulok évente bérlettel latogatjdk a kecskeméti
Katona Jozsef Szinhaz gyermek eldadasait, illetve babszinhazi eldadasokat
tekintenek meg.

A zenei kultara fejlesztése érdekében minden alsés tanuld szamara a tanitasi idében
évente tobb alkalommal egy oras id6tartamul jatékos zenei eléadast szerveziink.
Célja jatékos keretek kozott ismerkedés a zenével, hangszerekkel.

Szervezett német testvérvarosi kapcsolatok révén a tanulék jobban
elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvben, megismerhetik az adott orszagban €16
embereket, kultarat. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus
vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhet6k. A kapcsolat jelenleg a
testvérvaros iskolaja tanuldinak érdektelensége miatt sziinetel.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirandulasok igényes ¢és egyben olcsd megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében.

Szakkorok az egyéni érdeklédés igénye alapjan szervezhetdk, kinalatuk évente a
munkatervben rogzitésre kertil.

A Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasai a dé¢lutani, komplex,
képesség- €s készségtejlesztd tartalommal megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem
egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitasanak
figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikdira, mddszereire, elétérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban
heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a
kollaborativ technikak, modszerek alkalmazéasara. A foglalkozdsokon a tanitsi-
tanulési stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben,
tehetséggondozasban is szerepet jatszik. Az alprogramokat a tovabbképzés
keretében felkészitett pedagogusok végzik.

A ,,Te orad” az alprogramok mellett a délutani iddszakban az érdeklédéshez és

egyéni igényekhez igazitott délutan szervezett tandran kiviili foglalkozasok. A
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diakok altal szabadon valaszthatdo, a tanuld érdeklodéséhez, és az iskola
lehetdségéhez igazitott foglalkozas.

e Iskolai sportkori foglalkozasok szervezhetdk iskoldnk tanuldinak részére
barmilyen sportagban, jelenleg a pedagdgiai programban felsorolt sportkoreink
miikddnek.

e Tomegsport foglalkozasok is szolgaljak a mindennapos testmozgés biztositasat.
Iskolank minden tanulo6ja ISK tag.

o A fejleszto és rehabilitacios foglalkozasok a Megyei Szakért6i Bizottsag, Jarasi
Szakért6i Bizottsag altal javasolt egyéni vagy csoportos fejlesztés szinterei.

e Gyogytestnevelés azon tanuloink szamara biztositjuk, akiket az iskola
egészségligyi szolgalat sziir ki kiilonbdzd ortopédiai rendellenességekkel.

e Egyéb délutani foglalkozasok. Azoknak a tanuldknak szervezziik, akik igénybe

kivanjak venni az intézmény délutani iddszakban 16 o6raig nyujtott szolgaltatasait.

8.1 Az egyéb tandran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

e A tanoran kiviili foglalkozasokra wvald tanuldi jelentkezés — a fejlesztd
foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés egy tanévre szol.

e A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatdé bizza meg, munkéjukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki
nem az iskola pedagdégusa. Tanoéran kiviili foglalkozast barki szervezhet
engedélyezési kotelezettség mellett.

e A tanulok részvétele ezeken a foglalkozadsokon — ha az tanitdsi 1don kiviil esik €s
koltségekkel jar, — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

e A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai
konyvtar muikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a konyvtar
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata tartalmazza.

e Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és erkdlcstanoktatast
szervezhetnek. A hit- és erkolestanoktatason vald részvétel a tanulok szamara

onkéntes. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény
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orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és erkdlcstan oktatasat az egyhaz altal kijeldlt

hitoktat6 végzi.

9. Az intézmeény nevelbtestilete és a szakmai munkakdzosségei

9.1 Az intézmény nevelétestiilete

9.1.1 A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

9.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben €s
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

9.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kdlcsonzés formajaban

megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

9.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
9.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e tanévnyito, félévi és tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek,

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
9.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitdo, megvaltoztatdo rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen

1€év6 személy (hitelesitd) ir ala.

67



9.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének  elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az  osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztalykozosségben tanito pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az
osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsa céljabol.

9.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

9.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — esztdlyozo értekezletet tart a
neveldbtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

9.3 A nevelotestiilet szakmai munkako6zosségei

9.3.1 A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iradnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizdsara. A munkak6zosség — az igazgatd
megbizdsara — 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 alkalmazéasaban, oratervek, foglalkozas
tervek elkészitésében, megvaldsitasitdsaban Oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

9.3.2 A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is

javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
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legfeljebb 0t éves hatarozott idOtartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben tiz
munkako6zosség miikddik. Részletezve a szerkezeti abran.

9.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzOsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és
a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség

munkajarol.

9.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
9.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

. Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

. Egyilittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informécidaramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkakozdsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény
vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi
gyakorisdggal beszamoltatja.

o A munkakdzosség a tanévre szo0ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

J Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
kivalasztjak és véleményezik a helyi tanterv tananyagtartalmait, feltoltik azt a helyi
sajatossagokkal.

. Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
jarési, tankertileti, €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabol.

. Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

J Szervezik a pedagdgusok tovabbképzéseét.

. Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

. Osszeallitjak az intézmény szamaéra az osztalyozé vizsgak feladatsorait.
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Tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget; javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzo foiskolai és
egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo6 szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munké;jat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkdjat

tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

9.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatali

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munk4jat.

Az igazgato altal kijelolt idOpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozosségben folydé munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatair6l.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat
latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és
az iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozdsség
tevékenységérdl a nevelbtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozdsségen
beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell

képviselnie.
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. Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles t4jékozodni a munkakozOsség tagjainak véleményérdl, ha a

munkakozdsség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezd.

9.4.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy igazgatosag dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgat6 bizza meg.

9.4.4. A kiemelt munkavégzés elsodleges szempontjai
Tanari munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:

e sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen ¢€s koriiltekintden folytatja,

e  Orai munk4jat magas szinvonalon végzi,

o sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

e aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkéajaban,

e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében ¢€s lebonyolitdsaban,

e kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

e credményes tehetséggondozast végez,

e eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez,

e palyazati munkat végez az intézmény érdekében.
Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

e részt vesz a pedagdgiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében és

bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsédban €s bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek €s a helyi szakmai munkak6zosség innovacios célu
munkdjaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskori tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szorulé tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

71



Osztalyfonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, ¢és konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

jO szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,

adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,

Széles kori tanoran Kiviili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirandulést, sportrendezvényeket, egyéb programokat szervez.

A fentiek mellett a TER szabalyzat szempontjait vessziik alapul a pedagogusok és NOKS

dolgozok értékelésénél.

10. Az intézmeényi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

10.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozdsség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

10.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelOtestiiletébdl ¢€és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo

adminisztrativ, és pedagdgiai munkat segité dolgozokbal all.

Az igazgatd a megbizott vezetok és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozosségek,
sziil61 munkak6zosség,
intézményi tandcs,
didkdnkormanyzat,

osztalykozosségek.
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10.3 A sziiloi munkakozosség
Az iskoldban miikddé sziiléi szervezet a Sziiléi Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség
elnoke, tisztségviseldi),
e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.
Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével a felsé tagozatért felelds igazgatohelyettes
koordindlja. A SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje

felel6s.

10.4 Intézményi tanacs
A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztositja a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozdsdnak koriilményeit.
Az intézményi tanacsba a sziilok, pedagdgusok, az onkormanyzat, a torténelmi egyhazak és az
iskolai didkdnkorményzat azonos szamu képviselot delegalnak. Az intézmény fenntartoja az
intézményi tandcsba egy fot delegalhat. Az intézményi tanacs pedagdgus tagjait a nevelOtestiilet
valasztja meg titkos szavazassal. Az intézményi tanacs dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megéllapitasa,
e tisztségviseldinek megvalasztasa,
e az intézményi tanics dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a
neveldtestiilet vagy a fenntarté dontési jogat az intézményi tanacsra atruhazza.
Az intézményi tandcsnak egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos
SzMSz-szabalyok elfogadasakor.
Az intézményi tandcsnak véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:
e a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
e pedagbgiai program elfogadasakor,

e ahazirend elfogadasakor,
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e munkaterv elfogadasa

e kdznevelési szerzodés megkotése elott.
Az intézményi tanacsnak véleményezési joga van az intézmény miikodését érinté Osszes
kérdésben. Az intézményi tanacs miikodési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata
rogziti. Az intézményi tanaccsal valo kapcsolattartas az igazgatd kotelessége, melynek modja:

levél, elektronikus levél, telefonos és személyes megbeszélés.

10.5 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maodjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkorményzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el ¢és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €é1én, annak szervezeti és miikkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanarok tamogatjak és fogjak
Ossze, akiket ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legf6ljebb oOtéves idétartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

szabadon hasznélhatja.

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

e az osztdly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
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Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az

igazgat6 bizza meg.

10.7 A sziil6k, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

10.7.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziildi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldédsa céljabol az igazgato, az
osztalyfénok vagy a sziiléi munkakézosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

10.7.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként —az igazgat6 altal kijelolt idépontban

— két alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 120 perc. Amennyiben a
szil6, gondviselé a fogadooran kiviili iddpontokban kivan konzultdlni gyermeke tanaraval,
akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy személyesen, idépont egyeztetés
utan keriilhet sor. Rendkiviili esetben azonnali konzultaci6 is lehetséges.

10.7.3 Nyilt tanitasi napok

Az iskoldban két alkalommal az 8szi és a tavaszi fogadoodra eldtt évfolyamonként egy-egy nyilt
napot tartunk, melyen a sziilok tandrai kdrnyezetben kisérhetik figyelemmel gyermekiik iskolai
eldmenetelét.

10.7.4 Csaladlatogatasok

Az osztalyfonokok a pedagogiai programban rogzitettek szerint csaladlatogatast végeznek.
10.7.5 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €és az osztalyfonokok az elektronikus naplon keresztiil
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valod kapcsolatfelvétel telefonon
vagy elektronikus levél formdjaban, illetve e-naplon keresztiil is torténhet. Internetes
kozosségek is alakithatok kapcsolattartas céljabol.

10.7.6 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értekelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

A tudas folyamatos értékelése céljabol minden targybol legalabb havi egy osztalyzatot
adunk. Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idopont el6tt tdjékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazar6 dolgozatot

lehet iratni.
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Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil
el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokeétol, szaktandratdl vagy a dontés hozodjatdl. A didkkézosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag
tudomasara hozni.
10.7.7 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetdé dokumentumai az aldbbiak:

e alapito okirat (szakmai alapdokumentum),

e pedagogiai program,

e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvinosak, azok megtaldlhatok az iskola honlapjan, az igazgatoi
irodaban, valamint a nevel6i szobakban elhelyezett szamitdgépeken. A hatalyos alapito okirat

a www.kir.hu honlapon talalhatdo meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaid6ben,

elozetes egyeztetés alapjan — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk ¢€s sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges

valtozéasakor atadjuk.

10.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az intézmény vezetdségének
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

e az intézmény fenntartdjaval

e az Onkormdnyzati Képviseldtestiilettel és Polgarmesteri Hivatallal

e a Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal

e az dvodaval

e  aJaréasi Szakértdi Bizottsag

e aMegyei Szakértdi Bizottsaggal

e az egészségligyl ellatast biztositd szolgaltatokkal (iskolaorvos, fogorvosok,

védoéndi szolgalat)
e renddrséggel

e iskolai konyhat miikodtetd vallalkozoval
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e Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal
e EGYMI kiskoérosi intézményével
e Kiskérosi SZO-LA-M Alapfoktt Miivészeti Iskolaval
Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e Tanitok Alapitvanya az Izsaki Iskolaért alapitvany kuratériuma
e Ertiik Veliik Egyesiilet
e Sarfehér Sportegyesiilet
o Sarfehér Néptanc Egyesiilet
o KIKI Sport KFT.
e Tegylink Izsakért Egyestilet
Az alabbi kozmiivel6dési intézménnyel:
e Szily Kalman Varosi Konyvtar
e Izsaki Téancsics Mihaly Miivelddési Haz és Sportcsarnok
Az alabbi gyermek- illetve ifjusagi szervezettel:
o A 882.sz. Matyasi Janos Cserkész Csapat
Az alabbi egyhézak helyi gyiilekezeteivel:
e Romai katolikus Egyhéaz
e Reformatus Egyhaz
e HIT Gytilekezete
A munkakapcsolat megszervezéséért az igazgato a felelds.
A kapcsolattartas modja: levél, elektronikus levél, telefonos vagy személyes megbeszélés.
Az iskoléban part vagy parthoz kotddd szervezet nem miitkodhet.
10.8.1 Az eléz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel.
A kapcsolattartast az igazgato biztositja az alabbi személyekkel:
e aziskolaorvos,
e az iskolai védono,
e fogorvosok
10.8.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-

rendelet szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak

rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen segitd

munkat az als6 tagozatért felelos igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden évben egyezteti az iskola vezetdjével. A didkok

szlirdvizsgalatanak tervezetét kifiiggeszti a tanari szobaban.

10.8.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok
jogszabalyoknak megfeleld szlirOvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d
bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a diakok rendszeres egészségiigyi
ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozéasba vétele
a 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A testnevelési oOrakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus
15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgélat oka kés6bb kovetkezett be.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyiigyi intézkedések végrehajtasat.

Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, illetve ha sziikséges a haziorvosi rendeldbe iranyitja
kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel ¢€s a
testneveldvel, veliik konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal

tapasztalt rendellenességekre.

10.8.1.3 Az iskolai védono feladatai

A védond munkdajanak végzése soran egyiittmiikdodik az iskolaorvossal. Eldsegiti
az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt

vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.
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e Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd méréseket (vérnyomas, teststly,
magassag, hallasvizsgalat, tetvesség sziirés stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény felelds
igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat,

osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

10.8.1.4 Az iskola dolgozoi sajat kérésre évente a tanév kezdésekor munka alkalmassagi
vizsgalaton vehetnek részt sajat koltségre, melyet az erre kijelolt lizemorvos végez. Az

évenkénti tiidOsziirés ajanlott.

10.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok -ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelost jelolt ki. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodoé feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola vezetdje
kezdeményezzen eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa

érdekében.

11. A tanuldk Ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok és fegyelmi

eljarasok rendje

11.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban:

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni, majd archivéalasra leadni az intézmény

titkarsagan.
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11.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

Sport, tanulmdnyi ¢és kulturalis versenyek miatti tanuldéi hidnyzasokrol a szaktanar
meghallgatisa utan az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek dontenek. A dontést kdvetden a
hianyzok névsorat a neveldi szoba hirdetd tablajara ki kell fiiggeszteni. A tanuldk hidnyzasa a
fenti esetekben ,,iskola érdeki” hidnyzas.

11.3 A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon a tanuld eldzetes jelzés alapjan vehet részt.
A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell az e-naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell
venni az §sszesitésnél.

11.4 A tanuléi késések kezelési rendje

Az e-naplo bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo tanulé sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba, tovabbra is eloforduld késés esetén esetjelzést
kiild a Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgalatnak. A magatartasi jegy kialakitisanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

hianyzasat a pedagogus naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatohelyettessel
¢s a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség

megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

11.5 Tajékoztatas, a sziild behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

tankoteles tanuld esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a sziil6 értesitése

e tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 10. igazolatlan ora utan: a lakohely szerint a gyermekjoléti és csaladsegitd
szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e 30. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai iton torténo értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Orizni), az Aaltalanos szabalysértési hatdsag (renddrség) ¢és a
gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalat értesitése

e az 50. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt

az irattarban kell 6rizni), amegyei kormanyhivatal és a jarasi gyamhivatal értesitése
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Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

11.6 A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokédba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog l1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodésra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziil6 és a tanulo) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovéabbi megéllapodés hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

11.7 A tanuld nehéz szocialis koriilményeire vald tekintettel az igazgatd osztalyfonoki
javaslatra kezdeményezheti a fenntartonal, illetve a milkodtetdnél a tanulmanyi-és sport
versenyekre vald nevezési dijak atvallalasat, valamint a pedagodgiai programban szerepld,

fizetds programok koltségeihez vald hozzajarulast.

11.8 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljaras intézménylinkben az alabbi jogszabalyokban meghatarozottak alapjan keriilt
szabalyozasra:

e A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

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

a koznevelési intézmeények névhasznalatarol
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A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljardas részletes szabalyait az alabbiakban

hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6l6 informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor a nevelési-oktatéasi intézmény az érintett tanulot
¢s szllot irasban tajékoztatja az elkovetett kotelességszegés tényerdl, valamint a
fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz6 nevelbtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
szlikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsadg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

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

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

A fegyelmi targyaldst kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo

neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatdsaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

11.9 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a

kotelességét megszegd tanulo €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden - irdsban —
tdjékoztatja a tanulot és a sziilét a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras
lehetdségérol

a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulot €s a sziilot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetdje tizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara, irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza
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az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

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

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapoddsban  foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

12. Az intézményi hagyomanyok apolasa

12.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének

megorzeése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet

az iskola éves munkatervében hatarozza meg.

12.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

12.2.1 Az iskola zaszldja, cimere

Z4sz16: Fehér alapon, Izsak Véros cimere disziti az egyik oldalt IZSAK felirattal, mésik oldalon

iskolank nevének felirata 6vezi a kozépen elhelyezkedd nyitott konyvbdl, tollbol, tintasiivegbdl

¢s hangjegyekbdl allo kompoziciot.
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A z4sz16t korben arany rojt szegélyezi.

12.2.2 Hagyomany6rzé tevékenységek

Fontos feladat az iskola névaddjanak Tancsics Mihaly emlékének apolasa. Ezt
szolgalja az évenkénti megemlékezés aprilis 21-én a névadod sziiletésnapjarol,
amelyhez kapcsolodik egy, a TAMOP 3.1.4/08/2 keretében (2009/2010. tanévben)
késziilt harom hetet meghaladd projekt ,,Lakoéhelyiink megismerése,
hagyomanyaink” cimmel. Az innovaci6 az iskola honlapjan talalhato. A projekt a
tovabbiakban tovabbfejleszthetd —masféle hagyomanydrzd tevékenységre
vonatkozodan.

Minden tanév folyaman iskolai iinnepséget, megemlékezést tartunk a kovetkezd
alkalmakkor: Tancsics Mihdly sziiletése, marcius 15-e évforduldjan, oktober 6-a,
oktober 23-a, karacsonykor, a Magyar kultira napjan, a Koltészet napjan illetve a
8. osztalyosok ballagdsakor. A tanévnyitot €s tanévzarot is megilinnepeljiik. Az
iinnepségeken kotelezd az linnepi viselet (fehér ing vagy bluz, s6tét nadrag vagy
szoknya).

Evente keriil kiadasra az Izsaki Hirekben ,Iskolai évkonyv helyett” cimmel az
iskola tevékenységét, munkajat 6sszefoglald tajékoztato.

Jotékonysagi balt szerveziink az iskolaért.

A DOK hulladékgytijtést szervez.

Az SZMK farsangi balt szervez az also ¢€s a felso tagozat szdmara.

Nebulokért rendezvény (Tanitok Alapitvanya tamogatasaval.)

Intézményiinkben kialakitasra kertilt egy mizeumszoba, amely a hagyomany6rzés
mellett oktatasi célokat is szolgal.

A Fold napjarol megemlékeziink intézményi illetve véaros szinten takarit6 akcioval.
Kornyezetvédd ¢és egészségveédd napot szerveziink kiilsé eldadok és
programszolgaltatok bevonasaval.

Testvérvarosi kapcsolat (Strullendorf) apolasa, fejlesztése. (A kapcsolat jelenleg
sziinetel.)

Sarfehér napokon €s varosi rendezvényeken aktiv kozremiikodést vallalunk.
Iddsek koszontése miisorokkal.

Gyermeknap, osztalykirandulasok szervezése.
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e A Média szakkdr minden iskolai megmozdulast megorokit, az iskolaradio a tanulok
szorakoztatasat €s tajékoztatasat szolgalja.
e Az intézmény vezetése, az intézményi tandcs, az SZMK, dijakat ad 4t a ballagasi
iinnepségen a legjobban teljesito tanuloknak ¢és pedagdgusoknak.
12.2.3 Jutalmazasok, kitiintetések a sziilok, dolgozok és tanulok korében:
Az iskola vezetésége a jo tanuld és jo sportolo, illetve a nyolc éven at kitind, nyolcadikos
tanulokat jutalmazza.
Az intézményi tanacs évenként az alabbi dijakat adhatja ki:
e Tancsics Mihaly- dij
e Tancsics Mihaly- dij — Ifjusagi fokozat
e Szily Kalméan- dij
¢ Kincskereso -dij
e  Szazszorszép-dij
Az SZMK a zeneiskola minden évfolyamat végigjart nyolcadikos tanuldkat jutalmazza.
12.2.4 A kozvélemény tajékoztatasa:
e Izsaki Hirek — havilap
e Faliujsag
e Az intézmény honlapja
12.2.4 Kolyok TV - Iskolaradié
Az iskolai élet eseményeirdl a média szakkor vezetdje megbeszélés alapjan felvételeket készit.
Az intézményben nagysziinetben naponta jelentkezik az iskolaradi6 adésa.
12.2.6 Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és filk szamadra: tornacipd, fehér,

»lancsics 1zsdk” felirati polo, sotét nadrag vagy tornadressz és valtozokni.

13. Az iskolai kdnyvtar m(kodési szabalyzata

13.1. A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

A Tancsics Mihaly Altalanos Iskola konyvtira az iskola miikodéséhez, pedagogiai
programjanak  megvalositdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megOrzeését, tovabba a konyvtarhasznélati
ismeretek oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtari tevékenységét végzo szervezeti egység.
Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartoz6 dokumentum veheto fel.
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A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a hasznaldk altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és az elotér, valamint a szomszédos
szamitastechnika terem igénybe vételével egy iskolai osztily egyideji
foglalkoztatasara,

legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

tanitdsi napokon a tanuldk, pedagoégusok részére megfeleld id6pontban a nyitva
tartas biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatdhoz, az 1jabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a konyvtdr miikddtetéséhez  sziikséges

nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart és egylittmiikddik az iskola székhelyén miikodo Szily Kalman

Viérosi Konyvtarral.

Koényvtaros-tandrunk neveld-oktatd tevékenységét a pedagodgiai program konyvtari ordkra

vonatkoz6 részei alapjan végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari

nyilvantartasba vessziik. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol személyre szabott

nyilvantartéast vezetiink.

13.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kdvetkezok:

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokroél és szolgéltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartds tankonyvek, segédkonyvek kodlesonzése tanuldink szamara,

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a

pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
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szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €és informacidcserében.

13.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvelldatas megszervezésében, lebonyolitdasaban.

Ennek végrehajtasara az erre a feladatra kijelolt tankdnyvfelelds az iskolai kdnyvtaros-tanar —

kozremitkddésével a kovetkezd feladatokat latja el:

elvégzi a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatokat, el6készit6 felmérést végez,
kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

a tanév kozben érkezd tanulok tankdnyvellatasat biztositja,

megszervezi és lebonyolitja a tankonyvek kiosztasanak és visszagyiijtésének modjat,
koveti a diakok részére kiadott kotetek szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo, vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

az iskolai konyvtar allomanyéaba veszi a tanulok és pedagogusok részére beszerzett
tankonyveket, majd kikolcsonzi azokat az érdekelteknek.

Tanév végén begylijti a tanuloktol a haszndlatba adott tankonyveket.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit is nyilvanossdgra

kell hozni az iskola honlapjan.

13.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

13.4.1 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol személyre sz616 nyilvantartast kell

vezetni
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. a tanulok szamara beszerzett, ingyenes tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni
13.4.2 A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

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

e tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
ko6lesOnzése,

e informaciogyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

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

e tdjékoztatd a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol,

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

o tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

13.4.3 A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

13.4.4 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

13.4.5 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében 3 hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolesonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartam a sziinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd
tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az didkok altal ingyenesen atvett tankonyvek arra
az iddtartamra kolcsonozhetOk ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja. Egyéb

ismerethordozok kolcsonzésének idtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

13.4.6 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
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Az iskolai konyvtar —a konyvtarostanari orak fliggvényében - minden tanitasi napon nyitva tart.
A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdolcsonzési idérél a tanuldk az
olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar muikodésével
kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

13.4.7 A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépet tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitégép hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen,
hidnyos allapotban talélta, akkor a hiba, hidnyossdg bekdvetkeztét az 6 munkélkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gép adatforgalmat
ellendrizziik.

13.4.8 A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a tanari szobakba és tantermekbe kihelyezett , Tanari

kézikonyvtar” is.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Az Izsaki Tancsics Mihaly Altalanos Iskola konyvtaranak gyiijtékori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informaciodhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok haszndlatdhoz, a
dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhaszndlat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetbb sajatos
feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gylijti, meglrzi ¢és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az Izsaki Tancsics Mihaly Altalanos Iskola iskolakonyvtara jelenleg az oktatasi intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint az iskola pedagdgiai programja altal timasztott
kovetelményeknek megfelel.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybévités fo szempontjai:

Gyljtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A

szisztematikus, tervszerii és folyamatos gyiljtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(jt6kori
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szabalyzata. A gylijtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gytijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gytlijtokor hatarozza meg.

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatdarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank altalanos iskolai intézmény. Konyvtarunk tipusa szerint
jogilag allami fenntartdsban miikddik, korlatozottan nyilvanos konyvtar mely az intézmény
része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola Izsakon taldlhato, a Szily Kalméan Varosi Konyvtar
kozvetlen kozelében.

3.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gylijtokore eszkoze a pedagogiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a didkok
¢s a pedagdgusok felkésziilését tandrdikra, biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznélatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari orak megtartasra keriiljenek, ¢és a gyijtokori
szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtékori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban foly6 oktato - nevelémunkat.

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

4.1 Tematikus (f6- és mellék gytijtokor):

Az iskola alapvetd feladatainak (oktatasi) megvalositasahoz kapcsolodo dokumentumok az
intézmény fOgylijtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidhoz kapcsolodo
dokumentumok pedig a mellékgytijtokorbe.

Fogytlijtokor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés. A tanulas, tanits
soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prozai, drdmai antologiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
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tematikus antologiak
e ¢letrajzok, torténelmi regények
e ifjusagi regények
e 4ltalanos lexikonok
e enciklopédiak
e a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
e az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e zenei irodalom, kottak
e Bacs-kiskun megyére és Izsakra vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok
¢ a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,
Mellék gytijtokor:
o a fd gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).
4.2. Tipolédgia / dokumentumtipusok:
a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)
€) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e oktatdcsomagok
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4.3 A gvyujtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:

a) A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

e a tananyaghoz kapcsolddod - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 -
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretk6zld
miivek

e az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikdnyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

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

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek

Bacs-Kiskun megyére és Izsakra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

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

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,

anyagokat, amennyiben pénziigyi, targyi és egy¢b feltételek teljesiilnek. A valogatott gylijtési

szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi €s egyéb feltételektdl

fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli

jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretdsszeget

a beszerzés meghaladja.
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Ha az eseti allomédnygyarapitast az adott id0szak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Az lIzsaki Tancsics Mihaly Altalinos Iskola koényvtarinak konyvtirhasznalati és
szolgaltatasi szabalyzata
1. A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuloi,
pedagbégusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldokon keresztiill a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartod kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, (bar
minden tanévben az els§ konyvtirhaszndlatkor van beiratkozas regisztracios céllal)
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

e sziiletési hely ¢és 1do,

e anyjaneve,

o 4lland¢ lakhely, illetve tartozkodasi hely.
Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldabdl torténd eltdvozési szandékarol az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozéd
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.
Az adatokat a konyvtar a beiratkozési naploban és a torzskartonon régziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozads esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre

kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai

e helyben hasznalat,
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e kolcsonzés,
¢ indokolt esetben konyvtarkozi kolcsonzes,
e csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari alloméanyrész
2.2  Kolesonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tandr tudtdval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kolcs6nozni  csak a  koles6nzési  nyilvantartisban — valo
rogzitéssel szabad.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kéleséndzhetd 3 hét idétartamra.
A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd ujabb
harom hétre. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetok.
Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.
A pedagoégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
poétolni.
A konyvtar nyitva tartdsa: az aktualis tantargyfelosztas fliggvénye.
2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés
Csak indokolt esetben végziink konyvtarkozi kolesonzést.
2.4 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak. A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informacioszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,

e 2janlo bibliografidk készitése
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e internet-hasznalat

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Az lIzsaki Tancsics Mihaly Altalanos Iskola konyvtiranak Katalogusszerkesztési
szabalyzata
1. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat
1.1 A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa minden esetben az adott
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazhat6 egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

e f{6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerzOségi kozlés

e kiadas sorszdma, mindsége

e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzeések

e Kkotés: ar

e [SBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

1.2 Raktari jelzetek
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A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetek biztositjak. A raktari jelzetet
ravezetheté a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalom tartalmi elkiilonitését biztositja az ETO-szakrendi jelzetek.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

Az iskolai konyvtarunkban kiépitett katalogus egyenldre nincs, készitése folyamatban van.

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Az Izsaki Tancsics Mihaly Altalinos Iskola konyvtaranak tankényvtari szabalyzata

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szold 17/2014. (II1. 12.) EMMI
rendelet modositasarol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informécios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi

Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.oktatas.hu/hivatali ugyek webcimen.

II. Az Izsaki Tancsics Mihaly Altalanos Iskola a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes
tankonyvi ellatas kotelezettségének:

A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.
Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a
tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes hasznalatba kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A tankOonyvtamogatasbol vagy egyéb forrasbol megvésarolt konyv €s tankonyv az iskola
tulajdondba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alédirdsukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatira ¢és
visszaadasara vonatkozoan.

Ennek szovege: NYILATKOZAT
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Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtarbdl a ........ tanévre kaptam tartés tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirdsommal
igazoltam.

e 20... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket.

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

A didkok tanév befejezése elott, de legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon leltarkdnyvben Tk jeloléssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas
biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

e adélutani egyéb foglalkozasokhoz a foglalkozast vezetd pedagdgus nevére kiadott letét
1étrehozasa (szeptember)

e Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (junius 15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

Kartérités
A tanuld a kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhato tole, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhaté éallapotban
legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
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e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanulo sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
A tankdnyvek rongalasabdl eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

14. Me

Adatkezelési szabalyzat

ékletek
[ ]
e Nemdohanyzok védelme
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1. sz. melléklet

Izsaki Tancsics Mihaly Altalanos Iskola

Adatkezelési szabalyzat

2023.

Elfogadta: Az Izsaki Tancsics Mihaly Altalanos Iskola nevel6testiilete
2023. augusztus 31-én
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Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIII. Torvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossdagarol szolo 1992. évi LXIII. torvény

modositasarol.

Adatkezelési célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szo16 1992. évi
LXIIL torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaléir6l az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Tancsics Mihaly Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot
az intézmény vezetdjének eloterjesztése utan a nevelotestiilet elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabdlyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat
gyakorolta az iskola sziildi munkakozossége, az intézményi tandcs €s a didkonkorményzat,
amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete fogadta el, az igazgatd

hagyta jov4, az intézményi tandcs a sziiléi szervezet, a didkonkorményzat, a kdzalkalmazotti
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tandcs vélemény nyilvanitdsa utan az intézmény szervezeti €s miikdodési szabdlyzatanak
részeként.

c) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és el6irasairol a tanulokat és sziileiket szervezett

formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az igazgatdjara, valamennyi munkavallalojara és
tanuldjara nézve kotelezé érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idore szol.

Az adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kovetd ddtummal 1étesitett tanuloi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskort tanuld sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl irasban tijékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
iddtartama az iskolaba vald beiratkozastol kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, az osztalynapld, amelyekre vonatkozdan az irattari
Orzési 1d0 az iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Ilétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomdsul venni, errél a Munka térvénykonyve 76.§
(6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B.§ szakaszai szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét
fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony
megszinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a
jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az

adatkezelést meg kell sziintetni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a Kozoktatdsi torvény 2. szamt mellékletének , A
kozoktatasi intézményekben nyilvantartott €s kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezete

r0gziti. Ezek az adatok kotelezben nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

Nyilvantartott munkavallaloi adatok:
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név, sziiletési hely és 1dd, allampolgarsag;

anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az
eltartas kezdete

TAJ szama, ad6azonosito jele

allando6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam; azonositd szama

munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen - iskolai
végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott 1d6, munkavallaldi jogviszonyba beszamithatdo id0, besorolédssal
kapcsolatos adatok, - az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimeli, - az alkalmazott részére adott
juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei, - a tobbi adat

az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa

céljabol kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A Kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandé lakasanak és
tartozkoddsi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

sziild neve, allando lakéasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama,;

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsanak, szorgalméanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
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e asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

e Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd0 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,

e atanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo adatok,

e atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

e atanuld azonositd szama,

e atanulo személyi igazolvanyanak szama,

e tObbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdégusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanuldk adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Legfontosabb ¢s iskolankban leggyakoribb esetei:
A tanulok adatai tovabbithatok:
a) fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek
C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,
e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
kozépiskolaba torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kdzépiskolahoz és vissza;
f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld

egészségiigyi allapotanak megéllapitasa céljabol,
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g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

h) a Tanitok Alapitvanyahoz beadott timogatas elbiralasahoz.

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

jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény vezetGje a felelés. Jogkorének gyakorlasara az iigyek
alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagégusokat és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
vezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:

o a2l fejezet a) és b) szakaszaban meghatalmazott adatok tovabbitasa,

e a2.2 fejezet a) s b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a2l és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

e a3.1¢és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 3.2 fejezet c) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén az 0j iskoldanak a
szakmai ellendrzés végzdjének,

o a 2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasdnak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdan részletezett tevékenységi kiorben.
Igazgatohelyettesek:

e a munkakori leirdsukban meghatdrozott felosztas szerint felelosek a 2.2 fejezet c), f)

szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,

o a3.2fejezete), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.
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Iskolatitkar:

tanulok adatainak kezelése, 2.2 a), b) e) szakaszai szerint,

a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 c) szakasza szerint,

a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,

a pedagdgusok és munkavallalok személyi agyaganak kezelése,

a pedagbdgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartésa,

adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszaban meghatarozott esetben.

a pedagdgusoknak az érvényes munkakori leirdsok szerinti feladatait tovabbithatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,

a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkozo6 6sszes adat kezelése,

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

kezeli a munkavallalok bankszamldjanak szamat.

Osztalyfonok:

A 3.2 fejezet ¢) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartés, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

A 2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan

koteles tovabbitani a munkavédelmi felelGsnek.

Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds:

A 2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adatok,

A 3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelOs:

e 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok

jogszabdalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott dolgozo:

beszerzi a hozz4jarulast a honlapra keriil olyan pedagdgusoktol, didkoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon szermélyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,
beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol és diakoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazol6 fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzdjarulast kérni nem sziikséges),

a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.
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Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is

vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus moddszert kotelezOen is elrendelheti.

A munkavallalok személyi iratainak vezetése
Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval,
keletkezett — adathordozo, amely a munkavallaloi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével, 6sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alébbi:
e amunkavallalo személyi anyaga,
e amunkavallalo tajékoztatasardl szolo irat (MT 76.§ (6)-(7), valamint 76/B.3§),
e a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
e amunkavallald bankszaml4janak szama
e amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként dtadott adatokat tartalmaz¢ iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallalo irdsbeli nyilatkozata,
e a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatdsag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetdje és helyettesel,
e aziskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtoja,

e avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-ellendr, revizor, stb.),
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e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezelOi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

e Az intézmény vezetdje

e Az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitéjanak kiillon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallal6i jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyagéanak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elsd
alkalommal papir alapon késziil, majd tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:

e amunkaviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor

e a munkaviszony megsziinésekor

e ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar

végzi.
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A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

az intézmény vezetdje
az igazgatohelyettesek
az osztalyfonok

az iskolatitkar

a fejleszté munkakdzosség-vezetdje

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés megvaltoztatds, tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és

sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik,

a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat

tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi

adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A

didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A

személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell Grizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas

torzskonyvek

bizonyitvanyok

beirasi napld

osztalynaplok

a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma

SNI és BTM tanulokrol késziilt forgalmi naplo

SNI és BTM tanuldkrol vezetett egyéni fejlesztd lapok kiilive
konyvtari kartonok

csoportnaplok
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Az osszesitett tanuléi nyilvantartas

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

e atanulo neve, osztaly,

e atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama

o sziiletési helye €s ideje, anyja neve

e 4lland6 lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama

e atanuld altalanos iskolajanak megnevezése.
A nyilvantartast az igazgato utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd.
A szamitdgéppel vezetett tanuloi nyilvantartds folyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelds. Tarolasdnak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanuld és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozdsokrol 8 napon beliil koteles

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

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelmeéert. A
tanulok €s munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitdsa szigoruan

tilos.
Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
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Az adatkezelés altal ¢rintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatdas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

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

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

Az ¢rintett munkavallalo, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol

szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$ vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéseéhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezat irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot

korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl

szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birosag az iigyben soron kiviil jar el.

Izsak, 2023. augusztus 31. Kapés Zoltanné

igazgato
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2. sz. melléklet

Izsaki Tancsics Mihaly Altalanos Iskola

A nemdohanyzok védelmérol

2023.

Elfogadta az Izsaki Tancsics Mihaly Altalanos Iskola nevelétestiilete

2023. augusztus 31-én tartott értekezletén.
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A 2011. évi XLI. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyair6l sz6lo 1999. évi XLII. torvény moddositdsa és azzal

kapcsolatos szankciok alkalmazasara

Atorvény intézményiinkre vonatkozo rendelkezései:

Tilos dohanyozni — dohanyzéhelyet sem lehet kijelolni kozoktatasi intézményben,
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményekben (6voda, iskola, sportcsarnok
tanitasi ido alatt).

Nem szabad dohanyozni — a Kijelolt helyek kivételével — kozforgalmu intézmények
a nyilvanossag szamara nyitva allé helyiségeiben (sportcsarnok tanitasi idé utan,
miivelddési haz, konyvtar).

A dohanyzohelyet a bejarattol szamitott S méteres tavolsagon kiviil kell kijelolni.
A dohanyzasi korlatozassal érintett, valamint a dohanyzasra Kijelolt helyeket,
helyiségeket, valamint kozteriileteket felirat vagy mas egyértelmi jelzés
alkalmazasaval — tiizvédelmi szempontu tilalom esetén szabvanyos tilto tablaval,

piktogrammal — szembetiiné médon meg Kkell jelolni.

Az intézmény SZMSZ-ében rendelkezésre jogosult személyt kell kijelolni, aki az
intézmény feladatkorében jar el.
Az intézmény belso szabalyzataban meg kell hatarozni a fenti torvény betartasa

érdekében tett intézkedéseket.

Atorvény betartasa érdekében tett intézkedések:

Az alabbi felhivas korozvény formajaban torténo kibocsatasara keriilt sor, melyet
az intézmény alkalmazotti allomanya, illetve az intézményhasznalo felndttek

alairasukkal jelezve tudomasul vettek.
Tisztelt Kartarsak!
A 2011. évi XLI. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. térvény modositasaval kapcsolatban

az alabbiakrol szeretnélek tijékoztatni Benneteket!

A torvény szovege értelmében:
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Fontos valtozds, hogy nem jelolhetd ki dohanyzoéhely ezutin a kozforgalmu
intézmények és a munkahelyek zart 1égterti helyiségeiben.

Szabadtéren sem jeldlhetdé ki dohényzohely kozoktatdsi, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézményekben, tovabba egészségiigyi szolgaltatonal.

A dohanyzasi tilalom betartisait az ANTSZ ellenérzi, megsértése esetén
egészségvédelmi birsagot, illetve helyszini birsagot szab ki.

Az egészségvédelmi birsagot és a helyszini birsagot az ANTSZ szamlajara kell
befizetni. Az eldbbi 6sszege 20 és 50 ezer forint kdzotti, az utdbbi legfeljebb 30 ezer

forint lehet maganszemélyek esetében.

A fentiek alapjan az alabbi intézkedések 1épnek életbe az Izsaki Tancsics Mihaly Altalanos

Iskola tertiletén:

1.

4.

A torvény értelmében 2012. januar 1-t6l az intézmény egész teriiletén illetve annak
kozvetlen kdrnyezetében TILOS a dohanyzas!

Az eddigiekben dohanyzasra kijeldlt helyként tizemeld intézmény részek ilyen iranya
funkcioja 2012. januar 1-t8l megsziinik.

Az iskolahasznal6 felnéttek részére dohanyzasra kijeldlt hely a Kossuth Lajos utca —
Attila utca sarki parkol¢ tertiletén keriilt kialakitasra.

A fentiek betartisa az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvényii.

Az ANTSZ honlapjan kozzétett piktogramok Kihelyezésére keriilt sor az intézmény

épiiletének teriiletén.

Rendelkezésre jogosult személyek:

Kapas Zoltanné igazgato

Balogh Rita igazgatohelyettes

Szabo6 Jozsef igazgatohelyettes

Dr. Reznerné Viczian Erzsébet mk.-vezeto
Szaboné Papa Edit mk.-vezetd

Kapas Zoltan gondnok

Geiszt Istvan és Szabd Mihdly portasok
takaritok

Intézkedések:

A rendelkezésre jogosult:
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e A jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni a jogsértot (feljegyzés készitése
alairasokkal).

e Annak eredménytelensége esetén felszolitas a helyszin elhagyasara (feljegyzés
készitése alairasokkal).

e Eljaras kezdeményezése. (Az elsd és a masodik pontban tett intézkedései alapjan
elkészitett feljegyzés eljuttatasa az illetékes hatosdgnak, a bejelentés megtétele az

intézkedésre jogosult hatosag felé.)

2023. szeptember 1-t61 a mellékletben leirtak alkalmazasa és betartisa minden
dolgozonak és intézménvhasznalonak KOTELEZO!

Izsak, 2023. augusztus 31.

Kapas Zoltanné
igazgatd
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Az Izséki Téncsics Mihaly Altalianos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatianak elfogaddsa, véleményezése

Az Izséki Ténesics Mihaly Altalanos Iskola médositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az intézmény neveldtestillete 2024. szeptember 24-én tartott
neveldtestileti iilésen elfogadta.

[zs3k:2024. sze
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a neveldtestiilet képviseldje igazgatd

A diakdnkormédnyzat képviscletében nyilatkozom arrél, hogy az lzsiki Téncsics Mihaly
Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak médositisa soran véleményezési
jogunkat gyakorolhattuk.

Izsdk, 2024. szeptember 25. Yot .
S eodpzo.ﬁ(!oot, Dhnina
Szabadszallasi Dorina
didkdnkormanyzatot segitd tanar

Az Izséki Téncsics Mihdly Altalanos Iskola Szervezeti és Mikidési Szabalyzatdt, valamint
annak mellékleteit az intézményi tanics véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és
elfogadasra javasolja.

Izsdk, 2024, szeptember 25, i e =
Némedi J '

az intézményi tandcs ¢lndke

Az lzsaki Tancsics Mihdly Altalanos Iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat, valamint
annak mellékleteit a sziiléi szervezet véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és
elfogadasra javasolja.

Izsdk, 2024. szeptember 25.
Nagyné Fekete Melinda
a sziiloi munkakdzdsség elndke
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