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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muiikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §- aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
mikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A Németh Laszlo Altaldnos Iskola 0 szervezeti és miikodési szabalyzat hozott 1étre,mely a
fenntartora nem ro tobblet koltséget. A szabdlyzat jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2012.¢vi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasarol

e 2011. évi CXIL torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 229/2012.(VIIL.28.) Kormany rendelete a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény
végrehajtasarol

e 2012. ¢évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. évi Il torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrol.

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII.31.) kormany rendelete az allamhaztartasrol szolo6 térvény

végrehajtasarol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL térvény a tankonyvpiac rendjérdl

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol

23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskola

tankonyvellatas rendjérdl

a Tankonyellatasrol sz616 2013. évi CCXXXII. torvény

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

e 335/2005.(X11.29) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekléodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2016. augusztus 30.
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara,
tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Az intézmeény alapitod okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapit6 okirata

Az intézmény neve: Székesfehérvari Németh Laszl6 Altaldnos Iskola
Cime: 8000 Székesfehérvar, Salétrom utca 4 — 6.

Alapito6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapito jogkor gyakorléja: emberi er6forrasok minisztere

Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény fenntartoja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
Fenntarto székhelye: 1054 Budapest Bajcsy — Zsilinszky utca 42 — 46.
Tipusa: altalanos iskola

Oktatasi azonositoja: 030057

Az intézmény alapitasanak idépontja: 1978. augusztus 31.

2.2 az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata:

Altaldnos iskolai nevelés - oktatas
o nappali rendszerti iskolai oktatas
o also tagozat, felsd tagozat
o sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése — oktatdsa (mozgéasszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejléddés zavarral kiizddk)

Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetéje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felels az
intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének mitkddtetéséért, a gyermek- €s
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok

rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
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A Kkoznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként a helyetteseire atruhazhatja.

3.1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében az igazgatohelyettesek helyettesitik. Az igazgatohelyettesek hataskdre az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett
— az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

3.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol

atadja az alabbiakat:

e azigazgatohelyettesek szamdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat
e avalasztott tantargyak meghirdetésének jogat

e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat,

e az igazgatOhelyettesek szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

3.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
e azigazgatohelyettesek

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik
vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran —
az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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3.4 Az intézmény vezetésége

3.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
az igazgatoOhelyettesek,
Ellenérzési Csoport
a szakmai munkako6zdsségek vezetoi
DOK vezetd
szakszervezeti titkar
kozalkalmazotti tanacs elnoke

3.4.2 Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziil6i munkakozdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgaté felelés azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.5 A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa
teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. A munkakori leiras
kotelezOen szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatdo vezetdk és pedagoégusok pedagdgiai €s
egyéb természetll ellendrzési kotelezettségeit:

e az alsoOs igazgatdhelyettes,
e a felsds igazgatohelyettes,
e a munkakozosség-vezetok,
e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok.



A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat a személyi anyagban kell Orizni. Az igazgatéhelyettesek és a
munkakozosség-vezetok elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa
és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenorzési feladatokban.
Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben
valé kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon
megbizasara —ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rijuk bizott ellendrzési feladatok
kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése
o ligyelet

4. Az intézmeény mukodesi rendjét meghatarozo
dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

az alapit6 okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

4.1.1 Az alapité okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.



4.1.2 A pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthaté és szabadon vélaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld6 magatartasa, szorgalma értékelésének ¢€s mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

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

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat. A pedagégiai
programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval 2013. szeptember
1-jét6l a valasztott kerettanterv megnevezésével valik érvémyessé. Az iskola pedagogiai
programja megtekinthet6 az igazgatoi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan.

Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal
kapcsolatban.

4,1.3 Az éves munkaterv

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

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod

értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
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az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan €s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.2 A tanuloi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

e a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény,

e a 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

e a Tankonyellatasrol szold 2013. évi CCXXXIL. torvény

A tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és milkddési szabdlyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék
hianyaban az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat. A
tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

4.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

4.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd6 mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykort tanulo illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankOnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

4.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel €s elektronikus forméaban
teszi kozzé.

4.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa
4.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formdban, hogy a

kiilonb6z6 tankonyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.
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4.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatdo a
felelés. Az igazgatd minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiik6do
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsdban. A feladatellatdsban vald koézremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
4.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert alapito okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

4.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

4.2.3.1 Az iskolai tankdnyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanuld kivan az iskolatdl — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.
4.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a tankényvpiac rendjérol
sz016 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabbd, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1)
osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
4.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hataridd eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziilé az értesités
ellenére nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhatdo ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan allt be.
4.23.4 A tankonyvfelelés az 4.2.3.1 pontban meghatirozott felmérés alapjdn megéllapitja,
hogy hany tanuldnak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és
milyen tankonyvtdmogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos formdban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
4.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatdrozott igényldlapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsigot igazold iratot legkésébb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényl6lapra,
amelyet alairasaval igazol.
4.23.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szo616 igazolas;
(a csaladi potlék folyositasardl szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szadmlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;
C) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az err6l szo616 hatarozat.
4.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.
4.2.3.8 Az iskola faligjsdgon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi ko6zzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak formajat és az igénylés
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tali tamogatiasndl elOnyben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a
kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tali
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tamogatas a sziil6 illetdleg nagykoru tanul6 irdsos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének
¢s tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.
4.2.3.9 Az iskola igazolast olyan adatokrol kérhet, amelyet a koznevelési torvény meghataroz.

4.2.4 A tankonyvtamogatas médjanak meghatarozasa

4241 A 4.23.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatd minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelOtestiiletet, az iskolatanacsot, az iskolai sziil6i
szervezetet €s az iskolai diakonkormanyzatot.

4.2.4.2 Az intézmény igazgatdja minden év janudr 25-ig meghatarozza a tankonyvtamogatas
modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykora tanulot.

4.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

4.25.1 A tankonyvfelelés minden év marcius 31-ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd uj
osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt [étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 4.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

4.2.5.2 A tankonyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valod
hozzajutés lehetoségét.

4.2.5.2 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetdve kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas moédon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

4.2.5.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel
— kozz¢é kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett orakat, azokat
elsddlegesen pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
¢s irattarba kell helyezni.

Ev végén gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldonak vagy a
szlilének.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

4.4 Teendok bombariadoé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.4.1. Ha az intézmény munkavallaloja az épliletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

4.4.2. A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. LehetOség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kdzz¢ kell tenni.

4.4.3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
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utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyelé tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartézkodni.

4.4.4. A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

445, Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.4.6. A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idO6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 6ra kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld id6ben és idOtartamban latjak el.

5.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 O6ras munkaidOkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandd ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokédsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztdst egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok. A pedagogusok intézményben tartdzkodasanak idéintervalluma: heti 32
ora.
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5.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotétt munkaidébél, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotott munkaidoben ellatott feladatokra,
b) neveléssel — oktatassal lekotott munkaidd

5.2.1.1 A kotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkozi,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

didk dnkorményzati foglalkozas,

felzarkdztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositod egyéni foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola pedagogiai programjdban rogzitett, a tanitdsi Ordk keret¢ében meg nem
valodsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

ryr s r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az
altalanos igazgatoOhelyettes rogzitik a tanoran kiviili drarendben, terembeosztassal egylitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégidra, annak elemeire,
technikaira, mddszereire, eldtérbe helyezve a tudasban €s szocializaltsdgban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, médszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
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hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran
kiviil szervezett alprogram hetente legaldbb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagdgusok végzik. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az iskolaépiilet-vezetok és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili 6érarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasok az elektronikus napldban keriilnek dokumentélasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a
tanul6 érdeklddéséhez, az €s az iskola lehetéségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd
oOra, jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

A pedagogus alapvetdo Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott
ordkon, komplex orakon, rdhangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak
szobeli vagy irdsbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

A pedagoégusok kotott munkaidoben ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaidét oranként 60 perc idOtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaid-beosztdsit az Orarend, a
munkaterv €s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A kotott munkaidé fennmarado részében ellatott feladatok kiilonosen a
kovetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) kisérletek 0sszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

17



k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

I) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

n) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

S) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

u) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

W) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

5.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kdtelesek ellatni:

e a5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e ab5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b pontokban leirtak.

Az intézményen kivill végezhetd feladatok:
e ab5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1€pd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1 A pedagbgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkdbodl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyz6 pedagdogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
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kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elOrehaladast. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsoé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnal.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltéré tartalma tanitdsi oOra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatd engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és Kkijavitani.

5.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliilli — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

5.3.6 A pedagdégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

5.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagoégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotott
munkaid6bél és nem kotott munkaidében elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a
nevel6-oktaté munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbdl 4ll.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet feladatok id6tartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6é-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentédldsa vélhetden nem
biztosithato.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabéalyok betartasaval

az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetoé allapitja meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaid0 és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

5.5 Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazést kovetd néhany napon belill megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

rer e r

5.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi o6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitdsi Ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok el6tt
szervezhetok.

rar e 1

id6ben kezd6dik. A kotelez6 tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésdbb altalaban j oraig be
kell fejezni.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
5.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.

5.7 Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozoé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

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

C) egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja.
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5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 5%°- 22 6raig, a tanulok szamara 7-17 oraig tart nyitva. Az
intézmény tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7% — 18-ig.
Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva
kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgaté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok a tanulok
védelmében és vagyonbiztonsagi okok miatt nem tartdzkodhatnak az intézményben.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az
Europai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megoOrzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsosorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi
ordkon hasznélhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagdgus felligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

Rajzterem hasznalatanak szabalyai

- A terem a szaktanarnal 1év6 kulccsal mindig zarva van.

- A tanuldk csak feliigyelettel mehetnek be és tartdzkodhatnak a teremben

- A tanuloknak munkaruha all rendelkezésre a sajat ruhdjuk védelmére.

- Az orékon feleldsi rendszert mitkddtetiink a gyors eld- és elpakolds érdekében.

- Az alkotashoz iskolai rajztabldk, vizes edények, szemlélteté eszkozok biztositjadk a
munkat.

- A szertar lehetOvé teszi a tanulok szamara, hogy csak a legsziikségesebb felszerelést
hozzak magukkal.

- A teremben vizcsap talalhat6 (ez fontos az egyes technikak alkalmazéasahoz).

21



Az informatikaterem hasznalatanak szabalvai

A terem fokozottan balesetveszélyes, ezért fegyelmezetten kell viselkedni. Tilos
rohangélni, 16kdésddni.

A munkakdrnyezetet tisztan €s rendben kell tartani.

Tilos a teremben ételt, italt fogyasztani, ragozni.

A terem fOkapcsoldjat csak a tanar kezelheti.

A szamitogépet bekapcsolni, kikapcsolni csak a tanar engedélyével szabad.

Az eszkozok esetleges meghibasodésat, miikodési zavarat haladéktalanul jelenteni kell
a tanarnak.

Szamitogépes adathordozot (pl. floppy, CD) tilos a terembe bevinni.

Programot futtatni is csak a tanar engedélyével szabad.

Csak a megadott helyen 1évé allomanyokat szabad hasznalni, és csak a megadott helyre
menthetik a tanulok a munkajukat.

A programok beallitdsai csak tandri utasitasra valtoztathatok.

Az ebédlo hasznalata

Az ebédeltetés 11%°-kor kezdédik, az alsé évfolyammal, majd folyamatosan 13°°-ig tart.
Az étkezés el6tt minden tanulonak kezet kell mosni szappannal.

Onkiszolgald rendszer van, minden tanulénak sajat maganak kell az ebédet elvenni —
kivéve a mozgassériilt tanulok, dket a pedagdgiai asszisztensek szolgaljak ki.

A kiadott mennyiséget lehetéleg mindenki fogyassza el.

Az ebédelés csendben torténjen, hogy hangoskodéssal ne zavarjak tarsaikat.

Az ebéd clfogyasztdsa utan a talcat az ételmaradékkal vissza kell vinni. Az
evieszkozoket az arra kijeldlt edénybe kell helyezni.

Tornaterem hasznalatanak rendje

A tanulok felszerelése a testnevelés ora alatt: sportnadrag, fehér polo, fehér zokni,
tornacipd.

A testnevelés Ora el6tt és utan a tanulok kotelesek kimenni sziinetre.

A testnevelés Ora el6tt a tanulok a bejarati ajtd elétt sorakoznak, a testneveld engedélyére
mehetnek az 6ltdzdbe.

A tanulo az 61t6z6t a testneveld utasitasara hagyhatja el.

Az ¢ékszerek hordasa az ora alatt veszélyes, ezért lehetdség szerint otthon kell hagyni. A
mobiltelefonok Grzéséért feleldsséget nem vallalunk!

A tanulok kotelesek egylittmiikodni tanarukkal.

Kotelességszegés esetén fegyelmi vétséget kovet el, amit fegyelmi intézkedés kovet,
amelynek formai: szobeli, irasbeli figyelmeztetés, szaktanari.

A tanul6 koteles az iskola értékeire, eszkozeire vigyazni, szdndékossag esetén meg kell
téritenie a kart.

5.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.
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5.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valod egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

5.11 A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢€s fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk szdmara potldlag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szadmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az O0r4jan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat €s a korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentéalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz Orai hasznalatdt. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegii
pedagdgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

23



5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,

amelybol heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

a diaksportkérben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

a tanulok altal a délutani idészakban vélasztott sportagban biztositott heti 2-2 o6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megeldzéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

a kotelezo testnevelési orakon feliil szervezett Testnevelés alapt alprogrami foglalkozasok
heti 2 6raban

a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulék szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

A sportszakosztalyok minimalisan minimum heti 2-2 6ra idétartamban biztositanak

testedzési lehetdséget didkjaink szdmara. A sportfoglalkozdsok megtartdsdhoz sziikséges
oraszamot a kotelezd orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szdmara az
orszagos €s a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a diakolimpidn torténd részvétel
feltételeit. Lehetdséget biztositunk diadkjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés
kovetelményeit sportszakosztdlyokban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a
sportkdri foglalkozast valasztd didkok szamara a heti két oras foglalkozas kotelezo.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idétartamat az igazgatd é€s helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakodzosség-vezetok és az igazgatod egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miusor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltézékben és rendben
kotelesek megjelenni. A hagyomanyok éapoldsaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat,
valamint a felel6soket a munkatervben kell meghatarozni.

A tanév soran a kovetkezo iskolaszintii rendezvények tartoznak hagyomanyainkhoz:

tanévnyito linnepély

oktober 6. megemlékezés az aradi vértanukrol
oktober 23. nemzeti linnep

Mikulés bal

Advent, Karacsonyi iinnepély

farsang

Tavaszi tinnepkor

NogakrwnpE
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8. marcius 15. nemzeti tinnep

9. sziilok balja

10. Nemzeti Osszetartozas Napja

11. Didkkozgytilés

12. nyolcadikosok bankettje, ballagasa
13. tanévzar6 tinnepély

A tanévnyito tinnepély, oktdber 23., marcius 15., valamint a tanévzard iinnepélyen fehér
bluzt, inget, sotét aljat, nadragot viselnek a tanulok.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok, fejlesztések célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagbgus tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tandr. A korusprobak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva,
heti két alkalommal tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az igazgatdé vagy
helyettesének kiilon engedélyével szervezhetdk.

Mozi- illetve szinhazlatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet
tekinthetnek meg iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell vélasztani,
amelyek a tanulok kulturdlis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak
arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfénoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal
szolgaljanak a korosztaly szdmara.

A zenei kultura fejlesztése érdekében a jelentkezd tanulok szamara évente a tanitasi idében
egy Oras idétartamu hangverseny latogatast szerveziink.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢€let, a kozOsségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitisban kell
szabalyozni.

6. Az intézmény neveldtestiilete €s a szakmai
munkakozossegei

6.1 Az intézmény nevelGtestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 €s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.
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6.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzremiikodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

6.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
6.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol) ha azt a
nevelétestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelbtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen
1évo személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak ¢és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol. Az osztalykozosségekrdl, az osztalyfonokok értékeld,
irasos elemzést készitenek minden tanév végén.

6.2.4 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

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

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
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6.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetGtandranak megbizdsara. A munkakdzOsség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak bels6 értékelésében
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idStartamra az igazgatd jogkoére. Az intézményben 8
munkak6zosség milkodik: als6é, napkozi, real, human, idegen nyelvi, gydgypedagogiai,
testnevelés, osztalyfonoki munkakozosség.

6.3.3 A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindlésa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagégusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitta a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munk4jarol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A nevelGtestiilet feladatainak 4truhézésa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljék az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Egyiittmiitkddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetdok
rendszeresen konzultdlnak egymadssal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzOsség a tanévre sz6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6é ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei

és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése

céljabol.

KAP bels6 megbesz¢lések tartasa.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitdst végzd fGiskolai és egyetemi hallgatok

szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe ujonnan keriil6 pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
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Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgato altal kijeldlt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében Sszakmai
ellendrzé munkat, tovabba oraldtogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

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

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szdmara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkak6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
t4jékozodni a munkak6zOsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

6.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozdsségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatoja. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran 1ényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezokben ismertetett
szempontok szerint — minden év jiniusaban osztja szét az iskola igazgatodja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabol — azok a
pedagogusok kapjak, akik leginkdbb megfelelnek az aldbbiaknak:

6.5.1 Tanari munkéjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

e sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen ¢€s koriiltekintden folytatja,
orai munkdjat magas szinvonalon végzi,

sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkako6zdsség szakmai munkdjaban,

rendszeresen részt vesz a hdziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

tanfolyamokat, eldkészitdket szervez és vezet,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.
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6.5.2 Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a miikddési szabalyok elkészitésében €s
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsaban €s bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zosség innovacios céli
munkdéjaban.

6.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben €s tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tdbblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

o Dbefektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-elokészito tevékenységet folytat.

6.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,
eldtérbe helyezi a sziilokkel vald kapcsolattartast,
eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
Jo szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,

6.5.5 Széles korti tanéran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
o ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
o azilletd pedagogus fizetési besorolasa,
e cimpotlékban vald részesiilése,
e illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi, stb.),
e 4llami, Onkormanyzati, iskolai Kkitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részesiilése.
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7. Az intézmenyi kozosseégek, a kapcsolattartds formai €s
rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

7.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakdzosségek,

sziil6i munkak6zosség,

intézményi tanacs

diakonkormanyzat,

osztalykozosségek.

7.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban mikodd sziil6i szervezet a Sziil6i Munkako6zosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

e a sziild1 munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

7.4 Az iskolaszék
Iskolankban iskolaszék nem mukodik.

7.5 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét az azt segitd tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a diakk6zOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott
idében — didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasait a didkonkormdnyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kdzgyililés megrendezése el6tt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
[ ]

a hazirend elfogadasa el6tt
7.6 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didk dnkormanyzati képviseldjének megvalasztasa,
o Kkiildottek delegalésa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az 0sztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

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

e Egyiittmiikddik a didkonkormanyzattal, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitdé pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: naplé ellenérzése, félévi és év végi
statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvdnyok megirdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.
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e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyféonoki munkak6zosség munkdajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.7 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

7.7.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfondk vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

7.7.2 Tanari fogad6oérak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijel6lt idépontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagoégusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idOtartama az igazgatod
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdje, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a tajékoztato fiizetek ill. az
ellendrzk vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo
kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel torténhet.

7.7.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanulo6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhato. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast

kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
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dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

Az igazgato és a nevel6testlilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagyiilésen részt vehetnek az iskola tanarai is.
7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e alapit6 okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és mikddési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd
okirat a www.kir.hu honlapon talalhatd meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l -
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatdst. A hazirendet
minden tanitvdnyunk ¢és sziilei szdmdara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

7.8 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

7.8.1 Az elézoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védénok,

7.8.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VH1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat
a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziir@vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

7.8.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).
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e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

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

7.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetbje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok -ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikodtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd
mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasa érdekében.

8. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuloi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

rar e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfondk a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

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

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6d hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
8.1.2 A sziill6 a tanitasi naprél valé tavolmaradast sziiloi igazolassal utélag nem

igazolhatja. A tanuld szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziil¢ irasban kérhet. Az
engedély megadasarol tanévenként Ot napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatdé dont az
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osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megillet6 kedvezmények

8.3.1 Megyei versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszadgos versenyek elott
harom tanitési napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny
id6tartamarol.

8.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két 6raval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi oradkrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztadlyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, €s a hidnyzas pontos idejérol.

8.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az igazgatdé dont. A dontést kdvetden a szaktanar €s az osztalyfonok az
el6zéekben leirt modon jar el.

8.4 A tanuloi késések kezelési rendje

Az e - naplé bejegyzései szerint az iskolabo6l rendszeresen késé tanulé sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartési jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szadmitott idotartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagdgus a e - naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik:

e elsd igazolatlan Ora utan: az e - naplo6 adatai révén a sziild értesitése

o tizedik igazolatlan Ora utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan Ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan o6ra utan: a sziild6 postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az 6tvenedik igazolatlan ora utan: a jegyzo értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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8.6 A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

8.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informaciod
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiillet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

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

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

o A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jellni az irat ezen beliili sorszamat.
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8.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

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

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

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd -eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

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

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és 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 egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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MELLEKLETEK

|.sz. melléklet: Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikkodéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinélo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozd6 dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

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

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival.

Konyvtaros-tandrunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara
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g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdégusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellitas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formédban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

Az

elékésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elkészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

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

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara.

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

SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
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e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,
informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonbozoé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznélata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllaloja
igénybe veheti.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatdsért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idOben egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szadndékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett koOlcsonzési iddtartama a szilinid0 egészére Kkiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
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A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdogépet hibas, miikddésképtelen,
hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az ¢ munkalkodésa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazésat
ellendrizziik.
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Az iskolai konyvtar gytjtokori szabalyzata
1. Az iskolai konyvtar gytjtokori alapelvei

1.1. Altalanos alapelvek
Kovetendd alapelv, hogy a gyarapitds ¢€s apasztds folyamatossagaval ¢€s helyes
aranyainak biztositasaval érheto el a gylijtemény kivanatos 0sszetétele, informativ értéke,
hasznalhatosaga.
Az iskolai konyvtar alloméanyanak értékorientaltnak kell lennie, nem csorbulhat a
mindségelviiség.
Ertékes szépirodalmat, a tudomanyos elvarasoknak megfeleld ismeretkozld irodalmat,
forrdsokat gytiijthet csak az iskolai konyvtar.
A gyljtemény ¢épitése soran nem korlatozza a kiilonb6zé dokumentumtipusok
beszerzését, amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitasdhoz hozzajarulhatnak.
Aranyosan gyljti a kiilonbozd tantdrgyak tanuldsdhoz, tanitasdhoz nélkiilozhetetlen
dokumentumokat.
Alapvetd szempont, hogy a konyvtar az adott tantargy, ill. szaktirgy alapjat képezd
tudomanyteriilet kiadvanyait enciklopédikus szinten gytijtse.
A nyelvi hatarok vonatkozésdban alapvetéen a magyar nyelven megjelent forrdsok
jellemzdéek. Az idegen nyelvi dokumentumok szerepe foként az idegen nyelvek
oktatdsaban jelentds.

1.1.1. A 16 gyiijtékorbe tartoznak:
- az altaldanos ¢és a szaktargyak szaktudomdnyainak Osszefoglald segédkdnyvei,
kézikonyvei, segédletei,

- a kiilonb6z6é tantargyak és szaktargyak tanuldi munkaltatdsdhoz sziikséges
ismeretk6z16 és szépirodalmi forrasok,
- a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasdhoz nélkiilozhetetlen ismeretk6z16 és
szépirodalmi dokumentumok,

- a hazi és ajanlott irodalom,
- aviladg- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i miivei,
- a pedagodgia és pszichologia enciklopédikus jellegli munkai,
tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

- az iskolaban hasznalt tankdnyvek, tartds tankonyvek, modszertani segédanyagok,
- iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tandrainak és neveldinek
szellemi termékel,

- az iskoldban folyd munkat szabalyozd és tdmogatd jogszabalyok, tervezési €s
oktatasi segédletek, kiadvanyok,

- az iskola belsO oktatasi és szervezeti dokumentumai,

- a konyvtari szakirodalom és segédletek.

1.1.2. A mellék gytjtokorbe tartoznak:

- a pedagogia hatartudoményainak 6sszefoglalé munkai,
- a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz kot6d6 ismerethordozok.
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2. Gyiijtokori leiras

Az iskolai konyvtar gytijtokore formai szempontbol
- frasos nyomtatott dokumentumok:
Konyv ¢és konyvjellegli kiadvanyok /segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv/
Periodikumok /hetilap, folyoirat/
- Audiovizualis ismerethordozok
Hangz6 dokumentumok /magndkazetta, CD-lemez/
Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel
-Szamitogépprogramok, szamitdégéppel olvashatd ismerethordozok /CD-ROM, multimédia
CD/
- Egyéb dokumentumok /kéziratok, pedagdgiai program, oktatdcsomagok/

3. A gyiijtemény tartalmi osszetétele

Az iskolai konyvtar erésen valogatva gytjt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem gytijti.

Ugyanakkor torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal meghatarozott
tartalmakat. Az iskoldban oktatott kozismereti targyak forrdsait kozépszinten gyljti
elsdsorban. Teljességre torekvOen gyljti a tanitott szakmak kozépszintli szakirodalmat. A
felsdszintli szakirodalom beszerzése csak nagyon indokolt esetben, erds valogatdssal,
tobbnyire hianypotlassal torténik.

4. Az iskolai konyvtar allomanyrészei
4.1. — kézikonyvtar,
4.2. — kolesonzési allomany: ismeretkdzl6 irodalom,
4.3. - kblcsonzési allomany: szépirodalom,
4.4. — pedagodgiai gylijtemény,
4.5. — konyvtari szakirodalom,
4.6. — id6szaki kiadvanyok gytijteménye,
4.7.— nem nyomtatott dokumentumok gylijteménye, /audiovizualis és szamitogéppel
olvashato6 ismerethordozok/,
4.8. — tankonyvtar,
4.9. — egyéb /zenemi, hangtar, nyelvi gyljtemény, dedikalt konyvek/.

4.1. Az allomany tartalmi bemutatasa

4.2. Ismeretkozl6 irodalom /kézikonyvtar és kolcsonozheto allomanyrész/

A gyljtés terjedelme Beszerzési | A gyljtés mélysége
példany

Kis-, k6zép és nagyméreti alap-, k6zép- és 1 teljességre torekvoen

felsdszintii altalanos lexikonok és altalanos

enciklopédiak

A tudomany, a kultura, a hazai és egyetemes 1 teljességgel

miivelddéstorténet alapszintii és kdzépszintii
elméleti és torténeti Gsszefoglaldi

Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak 1 teljességgel

Egy nyelvii és tobbnyelvii szotarak, /értelmezo 1 teljességgel
szotarak, helyesirdsi szotér, idegen szavak szotara,
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etimologiai, nyelvtorténeti, szinonima szotar,
tajszotar/

teljességre torekvoen

A tanitott idegen nyelvek nagyszotara, kéziszotara, |tanulocsopor
kisszotara tonként

mindenkinek
A tantargyakhoz kapcsolddo tudoméanyok 1 teljességgel
segédkonyvei /szaklexikonok, -enciklopédiak,
kronoldgia, hatarozok, fogalomgytijtemények,
kozépszintl szakiranyu segédkonyvek
A tantargyak szaktudomanyi elméleti és torténeti |1 teljesség igényével
Osszefoglal6di kdzépszinti valogatva
Munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek 1 valogatva
kbzEépszintl
A tantargyakban val6 elmélyiilést, a tananyag 1 teljességgel
kiegészitését szolgalo ismeretterjesztd miivek
kozépszintii
Az iskola tantervei 1 teljességgel valogatva
Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi 1 valogatva
kdvetelményeket tartalmazo kiadvanyok
Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz 1 teljességgel
felhasznalhatd idegen nyelvii segédletek
Az iskolanak helyet ado telepiilés helytorténet, - 1 valogatva
ismereti formai
Az iskolatorténettel, az iskola életével, ifjusagi 1 kiemelten teljességgel

szervezeteivel, névaddjaval foglalkozo
dokumentumok

4.3. Szépirodalom

A tantervi és értékelési kovetelmények altal meghatarozott antologiakat, hazi
olvasmanyokat, szerzdi életmiiveket teljességgel, a tanulok személyiség fejlodeését,
olvasova nevelését eldmozdito értékes irodalmat pedig kelld valogatéssal kell gylijteni az

¢letkori sajatossagokat figyelembe véve.

A gylijtés terjedelme és szintjei A beszerzési | A gylijtés mélysége
példanyszam
Atfogb lirai, prozai és dramai antologidk a vilag- és | 1 a teljesség igényével
a magyar irodalom bemutatdsa
A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott |5 kiemelt teljességgel
olvasmanyok tanulonként
ill. 10
tanulonként
1
A tananyagban szerepld klasszikus és kortars teljességgel
szerzOk valogatott miivei, gylijteményes kotetei
A nemzetek irodalmat reprezental6 klasszikus €s valogatassal
modern antologidk
Nevel6 célzattal ajanlhato, esztétikai értéket valogatassal
képviseld, de a tananyagban nem szerepld
klasszikus é€s kortars alkotok miivei.
Regényes életrajzok, torténelmi regények 1 véalogatéssal
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kiilonosen a tananyag mélyebb, élményszerii
megismeréséhez

Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas valogatva
szintjének megfeleld, konnyebben érthetd
olvasméanyok

4.4. Pedagogiai gytjtemény
- a pedagogia ¢€s hatartudomanyai alapvet6 segédkonyvei /pedagogiai lexikonok,
pszicholdgiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtarak/,
- egyetemes €s magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok,
- a csaladi ¢életre neveléssel, személyiség formalassal kapcsolatos miivek,
- tanulas modszertani munkak,
- kozoktatas-politikai alapdokumentumok
- a szocioldgia, oktatasiigyi, statisztika, jog és a kozigazgatas miivei
- szakstatisztikak, oktatasi jogszabalyok

4.5. Konyvtari szakirodalom /a kdnyvtaros tanar segédkonyvtara/

- az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, modszertani kiadvanyok,

- a kdnyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztatod segédletek /altalanos-,
pedagbgiai-, tantargyi bibliografidk/ ajanlo irodalomjegyzék.

- az allomanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,

- konyvtar pedagogiaval kapcsolatos modszertani anyagok,

- kdnyvtartani 6sszefoglalok, a konyvtari feldolgozé munkahoz sziikséges szabvanyok,
tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek,

4.6. Iskolatorténeti gyiijtemény
Elemei:
- az iskola torténetére és életére vonatkozokiilonbozd dokumentumok iskola pedagdgiai
dokumentumai,
- az iskola éltal kiadott évkonyvek
- az 1skola névadojarol sz616 forrasok ill. a névado életmiive

4.7. Idészaki kiadvanyok / periodikumok, évkonyvek gylijtemények
Tartalmi csoportjai:
- a tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodo szakfolyoiratok, ismeretterjeszto,
irodalmi folyoiratok, szamitastechnikai folyoiratok,
- nyelvtanulashoz sziikséges idegen nyelvii folyoiratok,
- taniigyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok,
- pedagogiai €s tantdrgymodszertani lapok,
- konyvtari, konyvtar pedagdgiai szaksajto,
- ¢évkonyvek.

4.8. Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashatoé ismerethordozok:
A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbdl valogatva. A
tananyag szemléltetését, tobboldalli bemutatasat, interaktiv elsajatitasat, a kdzhaszna,
kozérdekt tajékozodast segitd anyagok gylijteménye.
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FObb elemei:

- a kiilonboz6 tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitdsahoz, a tantervek altal
meghatarozott videofilmek, DVD-k, CD-lemezek, multimédia CD-k, szamitogépes
programok, oktatocsomagok.

4.9. Muzealis gyilijtemény:
A muzealis értékii allomanyt az iskola koteles €pségben, hianytalanul megorizni. Az 1945
el6tti gylijtemény nem selejtezheto.

4.10. Tankonyvtar

A torvényi rendelkezések altal az iskolai konyvtar feladatkorébe utalt ellatasi feladat miatt
a konyvekre vonatkozo szabalyok érvényesek.
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I1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Altalinos rendelkezések
1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.
a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- anemzeti kdznevelésrdl szolo CXC. torvény

- akozoktatasrol szolo 1992. évi LXXIX. torvény

- az informdacios dnrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szo6l6 2011. évi
CXILI. torvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- torvényi eldirasok betartasa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

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

- az adattovabbitdsra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése.

Az kozoktatasban kezelhet6 tanuléi és alkalmazotti adatok korét rogziti:
e tanulokra vonatkozdan: Nkt 41.§

e pedagdgusokra vonatkozodan: Kjt. 5. sz. melléklete.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérdl, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.1 Az adatkezelési szabdlyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
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a) A Székesfehérvari Németh Laszlo Altalanos Iskola miikodésére vonatkozd adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az
iskola sziil6i munkako6zossége és a diakonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolta az
intézmény kozalkalmazotti tandcsa, amelyet a zardfejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziilleik megtekinthetik az iskola
konyvtaraban a konyvtar nyitva tartdsa alatt, valamint az igazgatdéi iroddban. A
dokumentumok megtekinthetk az iskola www.nlai.extra.hu weblapjan. Tartalmarol és
eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az

igazgato ad felvilagositast.
1.2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi
kozalkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényii, hatdrozatlan iddre szol.

2. Azintézményben nyilvantartott adatok kore

Az Nkt. 41. § - aban ,, A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és
kiilonleges adatok™ c. fejezet rogziti.

Ezek az adatok kotelezden nyilvantartandoéak az alabbiak szerint.

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
A kozoktatési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag
b) allando lakeim és tartézkodasi hely, telefonszam, azonosito
¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd 1dd, besorolassal
kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakorbe nem tartozd feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,
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- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimel,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozéasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa

céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamldjanak szamat.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
A kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuldi adatok:

a/ a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando lakasanak és tartézkodasi
helyének cime ¢és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezeése, szama
b/ sziil6 neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama
¢/ a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen — felvételivel kapcsolatos adatok.
- atanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢€s tudasanak értékelése és mindsitése,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tanulod
rendellenességére vonatkozé adatok,
d/ a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
e/ a tanuld didkigazolvanyéanak sorszdma
- atanul6 azonositd szama,

f/ a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsdgnak, rendOrségnek, tligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa
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Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.

Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozdljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:
a) fenntartd, birésag, rendoérség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési

igényre vonatkozo adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilébnek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az 1j

iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének

d) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany

kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, fels6oktatasi

intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi

allapotanak megallapitasa céljabol

g) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a  gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (példaul ingyenes tankonyvellatas, tanulok
50 %-os étkezési kedvezménye) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo

jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa
Az intézmény adatkezelési tevékenyseégéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az

intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorldsira az {igyek alabb
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szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltdé pedagdgusokat, a
gazdasagvezetot és az iskolatitkart hatalmazza meg.
A nem szabdlyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgaté személyes feladatai:

- a2.2fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a3.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitésa,

- a2.lés 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

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

- a 3.2 fejezet ¢) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- a 2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése,

az érintettek hozzéjarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:

- a munkakori leirdsukban meghatéarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet c),
f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
- a3.2 fejezet e),f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:

- atanulok adatainak kezelése a 2.2 a),b),e) szakaszai szerint

- apedagbdgusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

- a 2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozo6 0sszes adat kezelése,

- a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitisa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben,

- apedagdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint

- adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszaban meghatarozott esetben
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Osztalyfonokok:

- a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztadlyon belil, a
nevel6testiileten beliil, a sziilonek

- a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek

Munkavédelmi felelos:

- 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése €s az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

- beszerzi a hozzijarulast a honlapra keriild olyan pedagoégusoktol, didkoktol és
szlloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazd informaciok jelennek
meg.

- Beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktdl €s didkoktol,
akikrél kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképen szerepld személyektdl hozzdjarulast kérni nem sziikséges)

- A fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
- nyomtatott irat
- elektronikus adat

- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is

vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezben is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2. 1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval

keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,

53



megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével

Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a kozalkalmazott személyi anyaga

a kozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat

a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal  Osszefiiggd egyéb iratok  (példaul
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

a kozalkalmazott bankszamléjanak szama

a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo

iratok

5.2. 2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy a kozalkalmazotti irdsbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettesei,

az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek

sajat kérésére az €rintett kozalkalmazott.

5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

az intézmény igazgatoja
az intézmény gazdasagvezetdje

az adatok kezelését végzd iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a

véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb

informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
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érdekében az adatkezelonek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

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

5.2. 5 A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok, és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil méas
anyag nem tarolhatdo. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben
kell 6rizni. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas els alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitogépes modszerrel 1is vezethetd. A  szamitogéppel vezetett

kozalkalmazotti alapnyilvantartéast ki kell nyomtatni a kovetkezé esetekben:

- akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal vald 1étesitésekor
- akozalkalmazott athelyezésekor
- akozalkalmazotti jogviszony megszlinésekor

- ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a

munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai €és az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az

iskolatitkar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
- az intézmény igazgatoja
- azigazgatohelyettesek
- az intézmény gazdasagvezetdje

- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢€s

sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
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torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek é€s
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a halozatrol valé torlés) kell tennie.

5.3. 2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diakok személyi adatai kozott a 2. 2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat  évfolyamonként/osztalyonként  csoportositva az  alabbi

nyilvantartdsokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas
- torzskonyvek

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- adiakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma

5.3.2. 1 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas
Célja az iskoldban tanuldé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a szilikséges
adatok biztositasa, igazoldsok kiallitdsa taniligy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa

céljabol. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

- atanuld neve, osztalya
- sziiletési helye €s ideje, anyja neve

- 4lland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

A tanulodi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil,
majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi
nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar a felelds. Tarolasanak
madjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A tanulo és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliill koteles

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

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje
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5.4. 1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben

tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyul6 nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik ¢és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5. 4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevod
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény

rendelte el.

b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-

kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény igazgatoja — az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezOt irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelO koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és

adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az
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annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlését6l szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi térvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.4. 3 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A

birdsag az iigyben soron kiviil jar el.
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II1. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog
illeti meg.

e Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kdteles illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatohelyettesel
kotelesek megvizsgalni.

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

e A ,Panaszkezelési szabalyzat’-rol az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, ¢s minden 1) dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai

e Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz
fordul.

o Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatdhelyettesekhez fordul.

e Az igazgatohelyettesek kezelik a problémat, vagy az igazgatohoz fordulnak.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 fel¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen

e telefonon (0622-315-071)

e irasban (8000 Székesfehérvar, Salétrom u. 4-6.)

e elektronikusan (nlai@nemet.axelero.net)

e apartneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyfonok, vagy az éltaldnos
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés menete tanuld esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az

nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal. Feljegyzést készit.

e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul. A lezarasrol jegyzOkonyvet készit.

e Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az igazgatOhelyettes felé. A bejelentésrdl jegyzOkonyv késziil. Az
igazgatohelyettes tdjékoztatja az igazgatot a problémardl, ill. annak megoldasarol.

e Ha probléma fenn 4ll az igazgatd rovid idon belill egyeztet a panaszossal. Az

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

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast. A bevalasrol jegyzOkonyv késziil.

Ha nem oldodik meg a probléma az iskola igazgatdja a fenntartdé bevonasaval 15
munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma
kezelésére.

A folyamat gazdai az igazgatohelyettesek, akik a tanév végén ellendrzik a panaszkezelés
folyamatat, osszegzik a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzik a korrekciot az adott
1épésnél, és elkészitik a beszamolojukat az éves értékeléshez.

. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban térténd munkavégzés soran esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel0s tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz, jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliill egyeztet a
panaszossal a folyamat elinditasarol.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idGtartam utan
kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto fel¢ jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntarté képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irdsban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birosaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdai az igazgatdhelyettesek, akik tanév végén ellendrzik a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzik a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzik a korrekciokat az adott
1épésnél, és elkészitik a beszamolojukat az éves értékeléshez.
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IV. sz melléklet: Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS
tanito

1. A munkahely megnevezése:

Székesfehérvari Németh Laszlé Altalanos Iskola
8000 Székesfehérvar Salétrom u. 4 — 6.

A munkakor megnevezése:

tanitd

A munkakor betoltésének feltételei:

tanitoi képesités

A munkavégzés konkrét helye:

Székesfehérvari Németh Laszlo Altalanos Iskola

A munkaido beosztasa:

torvény altal eldirt heti 6raszam

Kozvetlen felettes:

alsos igazgato helyettes

Kapcsolati rendszer:

Elsddleges kapcsolat: alsos igazgato helyettes

Hidnyzas esetén:

a tantargyfelosztas alapjan késziilt helyettesitési rend szerint

2. Kozalkalmazotti munkaviszonyabol és pedagdégus beosztasabol adodo altalanos
elvarasok:

Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi €s nevelési
céljainak megvalosulasat.

Figyel az iskolai élet problémaira, a pedagdgus- és didkkozdsség tagjainak pedagogiai,
emberi nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibak felszamolasat.
Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitdsaban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
el6tt legalabb 15 perccel, tanitdsra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.
Az elsé orara 7 > —re a terembe érkezik.

Szaktargyatol fliggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre,
hivatastudatra, valamint a helyes és szép magyar beszédre és irasra nevelés.

A tandra védelme, a munkafegyelem megtartdsa alapvetd kotelessége. Ennek
érdekében a tanulot orardl kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben
lehet. Foglalkozason ételt-italt eldvenni szigoruan tilos. Mobiltelefont pedagogus sem
hasznélhat az 6ran.

Tanul6t fegyelmezési okbol orarol kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az 6ran
nem dolgozik, felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanuldshoz valdé jogat
viselkedésével korlatozza, az igazgatohelyetteshez kell kiildeni.

A hidnyzasokat az ora elején regisztralni kell, a hidnyzasok adminisztracidja alapvetd
elvaras. A mulasztott 6rak jelzését a megfeleld eljarasrenddel kezeli.

61



e Munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az
igazgatohoz fordulhat.

3. A feladatok részletes felsorolasa:

e Tanorai és tandran kiviili oktatd, neveld munkajat a kzponti oktatasi szabalyozasban
(torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagogia
Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

e A tanitasi orakhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhaté valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellendrzés) lelkiismeretesen €s magas szinvonalon
latja el.

e A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex o6rat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan
felkésziil az osztalyra/csoportra vonatkozdan alkalmazza az elkésziilt oraterveket,
szlikség esetén Ujat készit. Vezeti a Rdhangolodo orakat.

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

e A Komplex Alapprogram keretében ,,Te 6rad” foglalkozésokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz610 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan rész vesz a pilot keretében megvaldsulod
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

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

e Alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teenddket foglalja magéban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld — oktatdé munkdbol munkakorének
megfelelden minden neveldre kdtelezden vonatkozik.

o Feleldsséggel és onalldan végzi munkajat a tanulok nevelése érdekében.

e Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozoktatasi Torvény és a
pedagbgiai szaktargyi Utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a
neveldtestlilet hatarozatai, tovabba az igazgatd, illetdleg a felettes szerveknek az
igazgatd Utjan adott itmutatasai alkotjak.

e Neveld — oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

e Neveld — oktatd munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, amelyet
ellendrzéskor kérésre bemutat a munkakozosség vezetdnek.

e A tanmenet megtervezésekor koteles az osztalyaban tanuld SNI — s gyermekek egyéni
sajatossagait figyelembe venni, a fejlesztd szakemberek Utmutatdsa alapjan egyéni
tanmenetet késziteni.

e Iranyitja, értékeli €s mindsiti a tanulok munkajat. A sziiloket gyermekiik haladéasarol
folyamatos irasbeli szoveges értékeléssel tajékoztatja.

o Kozremiikodik az iskolak6zosség kialakitasaban és fejlesztésében.

62



Alkotd modon részt vallal: a nevel6testiilet Gijszerli torekvéseibdl; a kozos vallalasok
teljesitésébdl; az  Unnepélyek, megemlékezések rendezésébdl; az  iskola
hagyomanyainak 4poldsabol; a tanulok folyamatos felzarkédztatasabol, a
tehetséggondozast szolgalo feladatokbol; a gyermekvédelmi tevékenységbdl; a tanulok
egész napos foglalkoztatdsanak tervezésébol, szervezésébol, iranyitasabol.

Tanitasi (foglalkozési) orain mindségi munkat végez. (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés)

A nevel6 — oktaté munkdval Osszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken valo
részvétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket a neveld-oktatd
munkaja tesz szilikségessé.

Adminisztrativ munkaja pontos, preciz, naprakész.

A gyermek hianyzasainak vald igazolasat megkoveteli, hianyaban a kdzponti elvek
alapjan intézkedik.

Betartja az Adatvédelmi Szabalyzatban leirtakat.

Az SNI — s gyermekeknél a hatékony fejlesztés érdekében a tanuldk tanorai
eldmenetelérdl tajékoztatast ad a specialis szakembereinknek, a megbeszélések
eredményeként meghatarozott eljarasi, modszertani javaslatokat maximalisan betartja.
Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet. Ezek kialakitasara és megtartasara
nevel.
Személyes példamutatdsaval erdsiti a tanuloktol elvart normdk betartasat.(
Megjelenés, 6ltozkddés, kozlési formak, magatartas stb.)
A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
frasbeli dolgozatokat, témazarokat, felméroket a Pedagogiai program eldirasa alapjan
javitja és kezeli.
Részt vesz a sziil6értekezleteken és a munkatervben eldirt fogaddorakon.
Kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagdgusokkal.
A kozpontilag beszerzett eszkozokert leltari felelosséget vallal.
Az iskola 0sszes dolgozodira vonatkozo tilalmakat betartja.
Az iskola 0sszes dolgozoira vonatkoz¢ tilalmakat betartja:

- Szeszes italt fogyasztani az intézményben munkaiddben tilos!

- Dohanyozni csak a kijeldlt helyen szabad, a tanulok kozott szigoruan tilos!
A tandéra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége. Ennek
érdekében a tanulot orarol kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben
lehet. Foglalkozason ételt-italt elévenni szigoruan tilos. Mobiltelefont pedagogus sem
hasznélhat az 6ran.
Orakozi sziinetekben iigyeleti munkat lat el, melyet munkéjanak szerves részeként
kezeli.
Megbizasait — akar irasban, akar szoban kapja — maradéktalanul koteles végrehajtani.
Segiti az iskola egészségligyi, munkavédelmi, ifjasagvédelmi feladatainak
végrehajtasat. Ovja a tanuldk testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben.
Sziikség esetén tanuloit orvosi vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.
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Betartatja a Hazirendet és a Pedagogus Etikai Kodexet.

4. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje, az ellenérzéssel, értékeléssel
kapcsolatos felelsségek

Valamennyi pedagdgus feladata az iskoldban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése ¢és
megszintetése. A rendelkezésre allo felszerelések hatékony hasznalata, fejlesztése
bdvitése, a mindség javitasa.

Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani.

5. Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabol

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé a teljes munkaidd (heti 40 6ra) 55-65%-a,
ami heti 22-26 orat jelent. A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagogus a
nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az adott tanévre sz0l6 munkabeosztdst az 6rarend hatdrozza meg.

A szorgalmi iddszak eldkészitése — a tanévzard nevelltestiileti értekezleten
meghatarozott moédon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni a
javito, beszamoltato vizsgakat, potbeiratkozasokat, a tanév technikai elinditasat.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul az igazgatonak be kell jelenteni. A munkabol térténd tadvolmaradast,
annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de legkésdbb a munka megkezdése eldtt
30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkarsagan be kell jelenteni.
Akadalyoztatdsa esetén a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul
a helyettesités szakszerliségéhez.

A tavolmaradés igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabdlyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tanusitd igazolas fogadhato el

6. Hataskorok, jogok:

A Pedago6giai program alapjdn a tananyagot, a nevelés és tanitdas moddszereit
megvalaszthatja.

Hozzé4jusson a munkajukhoz sziikséges ismeretekhez.

Személyét, mint a pedagdgus kozosség tagjdt megbecsiiljek, személyiségi jogait
tiszteletben tartsék, neveld1 — oktatoi tevékenységét elismerjék.

A sziil6ket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megodvasa, vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

7. Felelosségi kor:

Felel6s a rabizott gyermekek testi €s szellemi épségéért, ill. fejlodéséért.
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8. Helyettesitések:

Ha az iskola =zavartalan mikddése megkivanja, képesitésének megfeleléen
helyettesitésre (délel6tti orakra ill. délutani foglalkozasokra) beoszthato.

9. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Az Onképzés mellett a human fejlesztési tervnek megfeleléen rendszeresen vesz részt
tanfolyamokon, tovabbképzéseken.

10. Titoktartasi kotelezettség:

Az iskola belsd életével kapcsolatos informdaciokat, a tanulok teljesitményét tartalmazo
értékeléseket szolgalati titokként kezeli.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

Ervényes: 2019. szeptember 01.

Hatalyos: E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Oll¢é Ferencné
igazgat6

A fenti munkakori leirast elolvastam és magamra nézve kotelezé érvényiinek tartom.

tanito
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MUNKAKORI LEIRAS
tanar

1. A munkahely megnevezése:

Székesfehérvari Németh Laszlo Altalanos Iskola
8000 Székesfehérvar Salétrom u. 4-6.

A munkakor megnevezése:

szaktanar

A munkakor betoltésének feltételei:

tanari képesités

A munkavégzés konkrét helye:

Székesfehérvari Németh Laszlo Altalanos Iskola

A munkaido beosztasa:

torvény altal eldirt heti 6raszam

Kozvetlen felettes:

intézményvezetd

Kapcsolati rendszer:

Elsddleges kapcsolat: munkakdzosség-vezetovel
Masodlagos kapcsolat: intézményvezetd

Hianyzas esetén:

a tantargyfelosztas alapjan késziilt helyettesitési rend szerint

A feladatok részletes felsorolasa:

2. A pedagoégus szerephez kapcsolodé kotelezettségek

A neveldtestiilet tagja, aki munkdjat a Pedagogiai Program és részprogramjai szem
elott tartasaval, de a célok megvalositdsait eredményesen szolgald, széleskori
modszertani szabadsaggal végzi.

Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozosségek munkdjabol,
aktivan kozremiikddik az intézményben folyd korszeriisitési torekvésekben, az alkotas
feltételeit biztositd nyugodt munkahelyi 1égkor kialakitasdban, a kozos vallalasok
teljesitésében, az iskolai rendezvények szervezésében ¢€s lebonyolitasaban.
(Unnepélyek, megemlékezések, sport-és egyéb vetélkeddk).

Munkajat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan
aktualizadl, a mindenkori munkakdriilményekhez igazit, s amit a kozpontilag
meghatarozott hataridére, a jovahagyassal megbizott személlyel engedélyeztet. A
tanmenet alapja az iskola helyi tanterve. Két héten beliil az irasbeli dolgozatokat,
felmérdket és témazaro feladatlapokat kijavitja. A kotelezd hazi feladatokat ellendrzi,
javitja, vagy a tanulokkal javittatja s veliik egyiitt értékeli.

A tanmenet megtervezésekor koteles az osztalydban tanulé SNI-s gyermekek egyéni
sajatossagait figyelembe venni, a fejlesztd szakemberek utmutatdsa alapjan egyéni
tanmenetet késziteni.

Az SNI-s gyermekeknél a hatékony fejlesztés érdekében a tanulok tanorai
eldmenetelérdl tdjékoztatdst ad a specidlis szakembereinknek, a megbeszélések
eredményeként meghatarozott eljarasi, modszertani javaslatokat maximalisan betartja.
A Komplex Alapprogram keretében oOrainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oOratervek alapjan
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felkészlil az osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oOraterveket,
sziikség esetén ujat készit. Vezeti a Rdhangolodo orakat.
A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és
foglalkozasterv illusztraciokat készit.
A Komplex Alapprogram keretében ,,Te orad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket.
A Komplex Alapprogram keretében aktivan rész vesz a pilot keretében megvaldsuld
mérésekben, mihelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.
A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentordlja kollégdit, segiti a
bevezetést, megvaldsitast.
Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitasara és megtartasara
nevel. Személyes példamutatassal és hatasos propagandaval kiizd az egészséget
karositd szokasokkal szemben.
Megjelenésével, oltozkodésével, kozlési formdival a tanulok és a sziildk elott
magatartasi mintaul kell, hogy szolgéljon.
Az iskola 0sszes dolgozodira vonatkozo tilalmakat betartja:

- Szeszes italt fogyasztani az intézményben munkaiddben tilos!

- Dohanyozni csak a kijeldlt helyen szabad, a tanulok kozott szigoruan tilos!
A tanora védelme, a munkafegyelem megtartdsa alapvetd kotelessége. Ennek
érdekében a tanuldt orarodl kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben
lehet. Foglalkozason ételt-italt eldvenni szigoruan tilos. Mobiltelefont pedagdgus sem
hasznalhat az 6réan.
A pedagdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziild el6tt hivatalos
személy, ezért ehhez i1ll6 magatartast kell tanasitania. Ennek értelmében: a kdznapi
¢let figyelmességeit meghaladd értékii ajandékot és egyéb jogtalan eldnyhodz valod
jutast nem fogadhat el.
Az iskola belsd ¢letével kapcsolatos informacidkat, a tanulok teljesitményét
tartalmazo értékeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi eljarast von
maga utan.
Betartja az Adatvédelmi Szabalyzatban leirtakat.
Sajat tanitvanyat magantanitvanyként dijazas ellenében tanitani nem lehet.
Munkahelyére idében ¢€s felkésziilten érkezik. Ha ligyeletes az iigyelet megkezdése
elott Y4 oraval, egyéb esetben tanitasi ordja eldtt 15 perccel eldbb érkezik. Az elsd
orara 7 *°-re bemegy a terembe.
Ugyeleti munkéja aktiv, nem meriilhet ki a gyerekek kozti passziv jelenlétben.
Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktiv résztvevdje. A tanulokkal kapcsolatos
megallapitasait az osztalyfonokkel kelld idében kozli.
Megbizasait — akar irasban, akar szoban kapja — maradéktalanul koteles végrehajtani.
Munk4jabol, hivatasabol adodo kotelessége az is, hogy az iskolaban az iskola nevelési
elveivel Osszeegyeztethetetlen jelenségekre felfigyeljen és reagaljon, tovabba az
Oonképzés szakmai tovabbképzéseken, munkacsoportok munkajaban vald aktiv
részvétel.

67



= Apolja az iskola hagyomanyait, ezeket Gjszerti elemekkel gazdagitsa és ezaltal jaruljon
hozza az intézmény 6nalld arculatdnak kialakitdsdhoz.

= Az iskolai munka folyamatossdganak és zavartalansdganak érdekében — megbizés
(tantargyfelosztds) szerint talmunkara beoszthatdé a Kollektiv Szerzédésben
meghatarozott ideig.

= Adminisztraciés munkadjat a jo informalas igényével pontosan, hataridore késziti el.

= A didkdonkormanyzat szervezésében ¢s mitkddtetésében részt vesz. Tudatosan segiti a
kozosségi ¢élet kialakulésat.

= Amikor iskolai feladatokat 1at el, hivatalos személynek mindsiil. Ilyen mindségben a
BTK fokozott biintetjogi védelemben részesiti.

= Betartja a pedagogus a Hazirendben és az Etikai kodexben foglaltakat.

= Koteles az igazgatdi utasitdsokat, szabalyzatokat betartani.

= Az itt nem szerepld, vagy nem részletezett egyéb megbizatasokat, feladatokat az éves
feladattervek és munkakdri leirasok tartalmazzak.

3. Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabol

e Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoé a teljes munkaidé (heti 40 6ra) 55-65%-a,
ami heti 22-26 orat jelent. A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagogus a
nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

e Az adott tanévre sz616 munkabeosztast az 6rarend hatarozza meg.

e A szorgalmi idészak el6készitése — a tanévzard nevelbtestiileti értekezleten
meghatarozott moédon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni a
javito, beszamoltato vizsgakat, potbeiratkozasokat, a tanév technikai elinditasat.

e A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul az igazgatonak be kell jelenteni. A munkabol torténd tadvolmaradast,
annak okat lehetéleg annak keletkezésekor, de legkés6bb a munka megkezdése eldtt
30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola titkarsagan be kell jelenteni.

e Akadalyoztatasa esetén a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul
a helyettesités szakszerliségéhez.

e A tavolmaradas igazoldsara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tanusito igazolas fogadhato6 el.

4. Hataskorok, jogok:

- A Pedagogiai Program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit
megvalaszthatja.

- Hozzéjusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

- Személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi — oktatdi tevékenységét elismerjék.

- A sziiloket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa,
a szulot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa, vagy fejlodésének
elOsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
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5. Felelosségi kor:
Felelds a rabizott gyermekek testi €s szellemi épségéért illetve fejlodéséért.

6. Helyettesitések:
Ha az iskola zavartalan mikodése megkivanja, helyettesitésre (déleldtti orakra illetve
délutani foglalkozasokra) beoszthato.

7. Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
Az Onképzés mellett a human fejlesztési tervnek €s a torvényi kotelezettségeknek
megfelelden rendszeresen vesz részt tanfolyamokon, tovabbképzéseken.

8. Titoktartasi kotelezettség:
Az iskola belsé ¢életével kapcsolatos informacidkat, a tanulok teljesitményét tartalmazé
értekeléseket szolgalati titokként kezeli.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

Ervényes: 2020. szeptember 01.

Hatalyos: E munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Ollé Ferencné
igazgato

A fenti munkakori leirast elolvastam és magamra nézve kotelez6 érvényiinek tartom.

szaktanar
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Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Legitimacioja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskolai didkdnkormanyzat véleményezte és

elfogadasra javasolta.

Székesfehérvar, 2020. szeptember 1.

Sebdk Nikolett
az iskolai diakonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziil61 Munkakozdsség véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Székesfehérvar, 2020. szeptember 1.

Téthné Bakonyi Monika
a Szuloi Szervezet elndke
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