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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI,
JOGI ALAPJA, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1.1 Az ezt megelézden elfogadott Szervezeti és Mukodési Szabélyzatot, amely a Balatonftiredi
2009. év augusztus hé 24. napjan fogadta el. Elkészitése a 217/1998. (XII1.30.) Korm.rendelet
13/A§-a és a 20/2012. EMMI rendelet alapjan toértént. A 2011. évi a Nemzeti Koéznevelésrol szolo
CXC. Torvény 25. §-anak megfelelden, az abban leirtak alapjan a szabdlyzatot feliilvizsgaltuk és
megtettitk azokat a kiegészitéseket, amelyek sziikségesek voltak.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
diakonkormanyzat, a sziiléi munkak6zdsség €s az Intézményi Tanécs.

Az alaptevékenvséget meghatarozé jogszabalvok:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél (NKT)

229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevel€srol szoldé torvény

veégrehajtasarol

20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikddésérol

2011. évi CXII. térvény az informacids énrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol

2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

1999. évi XLII. torvény a nem dohanyzok védelmérsl

2012. L torvény a Munka Torvénykonyvérol

1997. évi XXXI. torvény a Gyermekvédelemrol

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol

e 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatdrozat a téritésmentes tankdnyvelldtdsnak a koznevelés
nappali rendszerti iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

1.2. A Szervezeti és Milikodési Szabdlyzat valamint a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallalgjara, tanuldjara kotelez6 érvénydi.

A Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalék és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény honlapjan
(http://www.radnotifured.hu/docs.html).

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI



2.1. A koznevelési intézmény jellemzoi:

Az intézménv neve és székhelve: Balatonfiiredi Radnéti Miklés Altalanos Iskola
8230 Balatonfiired, Nador u. 17.
OM azonositd: 037002

Az alapitas idopontja:
e 1971. november 07.

Alapitoi, fenntartoi, mikodtetoi josokkal felruhazott irdnvitdé szerv neve és
székhelve:

o Alapito: Balatonfiired Véaros Onkorményzata jogel6dje
8230 Balatonfiired, Szent Istvan tér 1.

e Fenntart6:  Balatonfliredi Tankeriileti Kézpont
8230 Balatonfiired, Ady Endre u. 12.

A feladatellatist szolgalé vagyon:

e Az alapfeladatainak ellatidshoz Balatonfiired Viros Onkormanyzata az alabbi ingatlanokat
biztositja: Balatonfiired, Nador utca 17. sz. alatti (3150/1 hrsz.), 14.801 m? tertiletl ingatlan, a
rajta taldlhaté 2464 m? teriiletii altalanos iskolai épiilettel, tornateremmel, sportpalyaval, mely
Balatonfiired Véaros Onkorményzatanak tulajdonét képezi.

Az atadas-atvételi torvény alapjan a vagyont hasznalja a Balatonfiiredi Tankeriileti Kdzpont
A feladatok ellatashoz rendelkezésre allnak még az intézményben leltdr szerint nyilvantartott
alloeszkozok.

e A vagyon feletti rendelkezés joga: a vagyontargyakat szakmai feladatai ellatdsdhoz az
Onkormanyzat vagyonrendeletében meghatérozottak szerint hasznalhatja.



Az intézmény miukodési teriilete:

A Balatonfiiredi Radnéti Miklés Altalanos Iskola kirzete

Ady Endre utca keleti része
Arad utca

Aranyhid sétany
Balaton utca

Batsanyi Janos utca
Berzsenyi utca
Cholnoky Jen6 utca
Csépld Emo 1t

Csonka koz

Deéak Ferenc utca
Egressy Gabor koz
Erdész koz

Fels6 Muskatli koz
Fészek koz

Galagonya utca
Gérdonyi Géza utca
Gyogy ter

Halasz koz

Horgasz utca

Ibolya utca

Iskola lépcso

Jokai Mor utca keleti része
Kagyld koz

Kelén utca

Kiss J. utca

Kodaly Zoltan utca
Kosztolanyi Dezsé utca

Als6 Muskatli koz
Arany Janos utca
Babits Mihdaly utca
Barlang utca
Béke utca

Blaha Lujza utca
Csakanyi utca
Cs6k utca

Csuka koz

Déry Tibor utca
Egry Jozsef utca
Erkel Ferenc utca
Fenyves Park
Fiilop Jozsef utca
Galamb utca
Germering utca
Gyodngyvirag utca
Harcsa kéz
Hévirdg utca
Ifjusagi utca

Itato koz

Jozsef Attila utca
Kerekedi utca
Kilato utca

Kisto6i utca
Koloska utca
Kouvala utca

Liliom utca Liptak Gabor utca
Loczy Lajos utca Madach Imre utca
Magyar koz Malom kéz

Mikes Kelemen utca Molnar Aladar utca
Moricz Zsigmond utca Morvai J6zsef utca
Muskétli utca Nador utca

Orgona utca Orzovenszky Karoly utca
Oreghegyi diilé Oreghegyi utca
Pacsirta utca keleti része a Csarda utcaig

Papsoka utca Park utca

Pésztor Janos utca Patak utca
Péterhegyi utca Pet6fi Sandor utca
Pincemester utca Ponty utca

Radnéti Miklos utca Rajk Laszl6 utca
Rianas koz Rizling utca

Sell6 utca Séta utca

Stein Aurél utca Szabadsag utca
Szerdahelyi utca Szélokalja dild
Szomorce utca Tagore sétany
Tamashegyi ut Tamési Aron utca

Aracsi ut
Aranyesd utca
Balassi Balint utca
Bartok B. utca

Bél Matyas utca
Bodza kéz

Csarda utca
Csokonai Vitéz Mihaly utca
Damjanich utca
Déryné utca
E6tvos Kéroly koz
Fay Andras utca
Ferencsik Janos utca
Firedi ut

Garda kéz
Gombas koz
Halapi Janos utca
Helka utca

Hosok tere

I11és Jozsef utca
Jazmin utca

Kisfaludy Sandor utca
Klapka Gyorgy utca
Komlossy Ferenc kéz
Kordsi Csoma Sandor utca
Liszt Ferenc utca
Magyar utca

Mészoly Géza utca
Mora Ferenc utca
Munkacsy Mihaly utca
Németh Laszl6 utca
Oszlop koz

Paloczi Horvath Adam utca
Passuth Laszlo utca
Péterhegyi diilé
Pince koz

Préshaz utca

Révész utca
Rozmaring koz
Siraly utca

Szabo Lérinc utca
Szoélokalja utca
Tamaéshegyi diilé
Téncsics Mihaly utca



Tarsashaz utca Temet6 koz Vadvirag utca

Vajda Janos utca Vak Bottyan ut Varga ut
Vass Elemér utca Vaszary Gébor utca Viola utca
Vitorlas utca Zsigmond utca

Az évfolyamok szama: 8
Az intézménybe felveheté maximalis gyerek-tanulé létszam: 490 £6
Sajatos nevelési igényii gyermek felvehetd: 40 £6

Tagozat megnevezése:
¢ cmelt szintli testnevelés oktatdsa 2. osztalytol
» 5. osztalytol emelt szintli idegen nyelv oktatasa a 4. év végi felmérés, javaslatunk, illetve a
sziildi igény alapjan.

Az iskola képviseletére jogosult személvek:
Az intézmény igazgatdja és igazgatohelyettesei

2.2 Az intézménvi miikédés alapdokumentumai:

alapito6 okirat,

pedagdgiai program,

szervezeti és mitkodési szabalyzat,
hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

¢ atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

* egyeb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkdzdk hasznélatanak rendje).

Az iskolai dokumentumok nvilvanossiga (20/2012. EMMI rendelet 82. §)

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekinthetok, illetve (az
alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjén. A hatalyos alapité okirat a www kir.hu
honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatdst. A hazirendet minden tanitvinyunk és szillei szdmara a
beiratkozéaskor illetve a hazirend 1ényeges véltozasakor atadjuk.

2.2.1. Az alapité okirat/Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikédését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.



2.2.2. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (SzMSz)

A 20/2012. EMMI rendelet 4. §-a tartalmazza azt, hogy mit kell az iskola szervezeti és miikddési
szabalyzatdban meghatarozni.

2.2.3. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagédgiai programjadnak megalkotdasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot, a 20/2012.
EMMI rendelet 7.§-a a kotelezd elemeket.

Az iskola pedagdgiai programja meghatdrozza:

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

e Az iskola helyi tantervét, (2013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv megnevezésével),
ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen
valaszthaté és szabadon vdlaszthaté tandrai foglalkozasokat €s azok oOraszamait, az eloirt
tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

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

e akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfénsk

feladatait,

Az iskolaban miikodo 6nértékelés altalanos €s specidlis elvarasait,

a kiemelt figvelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez szitkséges modszereket.

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

A pedagogiai programot az igazgaté késziti a neveldtestiilet bevonasaval, az Nkt. 26. § (1) bek.
alapjon pontja alapjan, a nevelétestiilet fogadja el, az igazgaté hagyja jova. Az iskola
pedagbgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashatdo az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében bdrmikor tdjékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

2.2.4. A hazirend
A 20/2012. EMMI rendelet 5. §-a szabalyozza a nevelési-oktatasi intézmény héazirendjének kotelezd
elemeit.

2.2.5. Az éves munkaterv



Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hatarid6k megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyité értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét (20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 2.§ (1)-(2) bek.). A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetben a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdet6tablan is el kell helyezni.

3. Az intézmény vezetése

3.1. Az intézmény igazgatésaga és feladatkore

Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgaté
kodzvetlen munkatérsai az alabbi vezet$ beosztast dolgozdk: igazgatohelyettesek.

A koznevelési intézmény vezetSje, az igazgatéd felel6s az intézmény szakszerii és torvényes
mikodéséért, a takarékos gazdalkoddsért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, utobbit megosztva a
fenntarté Balatonfliredi Tankeriileti Kdzpont tankeriileti igazgatéjaval és dont az intézmény
miikddésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasira, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
Jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovdbba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a nevelé és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a
tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgdlatinak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetSje rendkiviili sziinetet
rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany (Covid-19 esetén a kiadott rendeletek érvényesek)
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miiksdtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna.
Intézkedésehez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.

Megbizatasat palydzat alapjan a Beliigyminiszter adja.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatdrozott korében helyetteseire vagy az intézmény maés
munkavallaljara atruhazhatja.

A 2011. évi CXC. torv. 69.§ alapjan az igazgatd feladata:

a)— felel az intézmény szakszer(l és t6rvényes miikddéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tble elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért - onalld koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodéasaért,

¢) dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz8dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mds hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

P képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelotestiilet vezetéséért,

c)a nevelltestilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzésécrt,

e) a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,
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< a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) aneveld és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel €s a didkénkormanyzatokkal,
sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egyiittmikodésért,

i) a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezeséért,

k) a pedagdgus etika normdinak betartasaért €s betartatdsaért.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
igazgaté és az igazgatohelyettesek minden {igyben, a gondnok ¢s az iskolatitkir a munkakori
leirasukban szereplé iigyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirdsakor.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgato
bizza meg. [gazgatéhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas maximum 5 évre (Kjt. 23.§) szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgatd altal ré bizott feladatokért.

3.2. Az isazoaté akadalvoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettesek vezetik az intézményt. Az igazgatohelyettesek hataskore
az igazgatd helyettesitésekor — sajdt munkakdri leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed
ki. Az igazgatdé dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgatOhelyettesek tavollétik vagy egyéb akadélyoztatasuk idején teljes hatdskorrel
atveszik egymds munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — olyan dontéseket
is hozhatnak, amelyek egyébként a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartoznak.

Az igazgatd és helyettesei akadalyoztatasa esetén az intézmény vezetésére az iskolavezetOség
egyik tagjat, els6 helyen a fels6 tagozatos osztalytonoki munkakozosség vezetdjét bizza meg az
igazgato. A megbizas szoban vagy irdsban torténhet.

3.3. Az intézmény vezetosége

Az iskola vezetdségének tagjai:
e azigazgato
az igazgatohelyettesek
az osztalyfonoki munkak§zosség vezetdje
a szakmai munkak6zosségek vezetdi
a didkdnkormanyzat vezetdje
az ifjusagvédelmi felel6s (jelenleg az alsos igazgatohelyettes)
az intézményi tanacs vezetdje (jelenleg az alsdés munkakdzosségvezetd)

Az iskola vezetosége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményez§ és javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd
késziti el6 €s vezeti.
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3.4. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiiksdésével latja el.
Az igazgatd kdzvetlen munkatérsai:

e a gazdasdgi ligyintéz6/gondnok

o az iskolatitkar.
Az igazgat6 kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgaté kdzvetlen munkatarsai az igazgaténak tartoznak kézvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A gondnok és az iskolatitkdr szakiranyn képesitéssel rendelkezé személyek, hataskorik és

felel6sségiik kiterjed a munkakoriik és munkakéri leirasuk szerinti feladatokra. A technikai dolgozok
munkajat a gondnok irdnyitja.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozéit a fenntarté altal engedélyezett 16tszamban az iskola 1gazgatoja toborozza és
palyéztatja a Tankertileti K6zpont vezetdje nevezi ki. Az iskola dolgozoi munkéjukat munkakori
leirasaik alapjan végzik.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola szervezeti egységei: A szervezeti egvséy vezetbie:
L. also tagozat 1gazgato

2. felsé tagozat 1gazgato

3. napkdzi felsds igazgatdhelyettes
4, tanuldszoba felsds igazgatohelyettes

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

IGAZGATO

IGAZGATOHELYETTESEK

_—

ISKOLATITKAR  ALSO. FELSO MK. KOZ. SZAKTARGYL NAPKOZIS ~ DIAKONKORMANYRATOT — Gondnok
VEZETOK MK. VEZETOK SEGITO NEVELO

OSZTALYFONOKOK

TANITOK, TANAROK HIVATALSEGED KARBANTARTO TAKARI{TOK

PEDAGOGIAI ASSZISZTENSEK
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5. Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartas formai €s rendje

5.1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolak6z0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zosségek révén és
modon érvényesithetik.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a vdalasztott képviselok segitségével - az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

alkalmazotti k6zosség,

szlil61 munkakdzosség,

osztalykozosségek,

didkoénkormanyzat,

intézményi tanacs

neveldtestiilet,

szakmai munkako6zosségek.

5.2. Az alkalmazotti kozosség

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban 4116 dolgozdk alkotjak.

5.3. A sziiloi munkako6zisség

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése €rdekében Sziiléi
Munkakoz6sség (SZM) mikodik.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kézdsségeit) az egy osztalyba jaro tanulok szilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébol a kdvetkezd tisztségviseloket valasztjak:
e eclndk
e clndkhelyettes
e gazdasagi felelds

Az osztalyok szlil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozdé szerve az iskolai sziil6i szervezet
vezetdsége. Az iskolai sziil6i szervezet vezetdségének munkéjéban az osztaly sziiloi szervezetek
elnokei, elndkhelyettesei, gazdasagi vezetdi vehetnek részt.

Az iskolai sziildi szervezet elndke kdzvetlentiil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetosége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerl szot6bbséggel hozza.

Az iskolai szilili szervezet vezet6ségét az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 2 alkalommal
Ossze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
o megvalasztja sajat tisztségviseloit

o kialakitja sajat miikdési rendjét
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e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

o képviseli a sziiléket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

* kezdeményezheti iskolaszék létrehozéasat és megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe

» véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és
miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak

e véleményt nyilvanit, javaslattal élhet a sziilskkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

S.4. Sziil6kkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

A sziil6ket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrél
e azigazgatod
- az iskola honlapjan keresztiil
- elektronikus levélben, KRETA-rendszeren keresztiil
- a sziil6i szervezet vezetdségi iilésén
- az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 1 alkalommal
- az elOtérben elhelyezett hirdetd tablan keresztiil
e az osztalyfénokok
- sziiloi értekezleten,
- KRETA-rendszeren vagy levelezd listén keresztiil tajékoztatjak.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladdsdval kapcsolatos tajékoztatdsra az aldbbi lehetségek
szolgélnak:
e acsaladlatogatasok
a szlldi értekezletek
a neveldk fogadé orai
a nyilt tanitasi napok
a tanulo értékelésére Gsszehivott megbeszélések
irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd flizetben

A sziil6k a tanulok iskolaban 6rzstt munkait a fogadoorakon megtekinthetik. Amennyiben a sziild
ugy itéli meg, hogy a gyermek eredményeinek javitdsa érdekében a kijavitott dolgozatot
megOrokitené — az otthoni gyakorlast eldsegitendd — erre lehetdsége van.

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiléi
¢rtckezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfénsk
vagy a sziil61 munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

A nevel6testiilet évente 3 alkalommal fogadoorat tart. A fogadoordk idétartama legalabb 60 perc, de
ha a pedagogusnak nem sikeriilt minden arra var6 szillével megbeszélést folytatni, a fogaddora
idétartama maximum 60 perccel meghosszabbithatd.

Az iskola valamennyi pedagégusa minden péaros héten — az igazgato dltal kijelslt idépontban — egy
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoérak idétartama 45 perc. Ezen fogaddérakra a sziil6knek el6re
be kell jelentkezni (lehetéleg a KRETA feliiletén keresztiil.)

Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadooran kiviili idépontokban, rendkiviili eset esetén kivan
konzultalni gyermeke tandraval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél utjan torténé idépont-
egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziil6i értekezletek és a nevel6k fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilék a tanulok €s a sajat jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban,
kozvetlenill vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik utjan az iskola igazgatésagahoz, az adott
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tigyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a didkénkormanyzathoz vagy az
iskolaszékhez fordulhatnak.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestiiletével vagy az
iskolaszékkel.

5.5. A tanulok kozosségei

5.5.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozds tanuldesoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalyk6zosség €lén — mint pedagégusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal — az osztalyfonoki illetve az alsés munkakozdss€g vezetdivel konzultalva - az igazgatd
bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori lefrasuk alapjan végzik.
Az osztalyténok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
Egyiittm{ikodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.
Segiti és koordinélja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlilé1 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulméanyi eldmenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Minésiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevel6testiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

¢ Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és
év végl statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvinyok megirdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hianyzésok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kételezo orvosi vizsgélatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgdsit, kdzremiiksdik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakzdsség munkdjaban, segiti a kzos feladatok megoldasat.

o Rendkivilli esetekben 6rat 1atogat az osztalyban.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
e osztalytitkar
o 2 16 képviseld (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe

5.5.2. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcesolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyait, az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkénkormanyzat vezetéségének véleményét.

Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikddési szabalyzata
szerint alakitja.

Az iskolai didkénkormanyzat munkdjéat segitd neveldt a didkonkorményzat vezetdségének javaslata
alapjan az igazgatd bizza meg.
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Az iskolai didkkozgyiilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészErdl, az iskolai
munkatervrdl a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérél, az iskolai hazirendben
meghatarozottak  végrehajtasinak  tapasztalatairél. A didkkozgylilés — Osszehivdsat a
didkdnkorményzat vezetSje kezdeményezi. A diakkdzgyiilés sszehivasaért az igazgato felelds. A
diakkozgyiilés 1 év idotartamra a tanulok javaslatai alapjén 2 f6 diakképviselét valaszt.
A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabélyok szerint — be kell szerezni:

 aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatéarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

 az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahdzirend elfogadasa elétt.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos.

3.6. Diakokkal val6 kapcsolattartds és a tajékoztatds formai és rendje

A tanulokat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrl, az aktudlis feladatokrol
e azigazgatd
- a hetente rendezett tajékoztatd sorakozon
- az iskolai didkdnkormanyzat vezet6ségi ilésén
- a didkkozgytilésen évente legaldbb 1 alkalommal
- az emeleti lépcsok mellett elhelyezett hirdet6tablakon keresztiil folyamatosan t4j €koztatja
e az osztalyfonoksk az osztalyfénski orakon.

A tanulét és a tanul6 sziileit a tanuld fejlodésérsl, egyéni haladésérdl a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irdsban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott Jogaiknak
ervényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy vélasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfénokiikhdz, az iskola nevelbihez, a
didkénkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviselok tjan kozolhetik az iskola igazgatosigdval, a nevelékkel, a
nevel6testiilettel vagy az iskolaszékkel.

A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabél adott osztdlyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal kiteles ismertetni a tanuléval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti éraszamanal eggyel
tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6réas targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
szitkseges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok szaménak szambavétele
naploellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasdnak idépontjarél az osztalyt (csoportot)
legaldbb harom nappal, de minimum egy tanitasi 6raval a kijeldlt idépont elétt tdjékoztatni kell. Egy
napon maximalisan két témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhaté. 76rt oszidlyzatot nem adhat a pedagégus, és magatartasat sem
osztalyozhatja érdemjegyként. Az irdsbeli szdmonkérések, dolgozatok javitdsat maximum két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrsl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozo6jatol.

S.7. Az intézményi tanacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezeték
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
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A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza
az intézményi tanacs 1étrehozasanak koriilményeit.

Az intézményi tandcs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevelGtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képvisel6ibol alakult 6 fos egyeztetd féorum,
mely a nevelési-oktatdsi intézmény miikddését érintdé valamennyi lényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgaté felelds.

6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

6.1. A nevelotestiilet

A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betsltd alkalmazottja.

A nevel6testiilet a NKT 70.§ (2) bekezdésében megfogalmazott dontési jogkdrokkel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tchet az iskola miitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. (NKT 70.§ (3) bekezdés)

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

alakuld értckezlet

tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
félévi értekezlet

2 alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25 szazaléka

kéri, illetve, ha az iskola igazgatoja vagy az iskola irdnyito testlilete ezt indokoltnak tartja.

e a neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven szazaléka
jelen van

e a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Ha az aktuilis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tGbbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten, arr6l emlékeztet6t kell késziteni, ami az dsszehivo
feladata.

6.1.1. A nevelok szakmai munkakézosségei

Az NKT 71. §-arendelkezik a szakmai munkak6zosségek 1étrehozasarol.
A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak&zdsségek miikddnek:

e also tagozatos tanitok munkakdzdssége (1-2. osztaly)
o alsé tagozatos tanitok munkakdzissége (3-4. osztaly)
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osztalyfénoki munkakozosség (felsd tagozat)

napkdzis munkakozdsség (napkdzi — tanuldszoba)

testnevelést tanitd tanarok munkakozossége

termeszettudomanyos tantdrgyakat tanitd tandrok munkak6zossége (fizika — kémia —
informatika — biologia - f6ldrajz)

matematikat tanité tandrok munkakozossége

e magyar — torténelem tantargyat tanitdk munkak$zossége

A szakmai munkakdzOsségek részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak iranyitasdban,
tervezésében és ellenérzésében.,
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagégiai teriileten beliil:
¢ apedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése
e aziskolai nevel6 ¢s oktatdo munka belsé fejlesztése, korszeriisitése
e cgyscéges kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése
palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitisa
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése
az iskolai belsé vizsgak tételsorainak 6sszedllitdsa, értékelése
a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai eloiranyzatok véleményezése, felhasznalasa
a palyakezd6 pedagdgusok munkajdnak segitése
Javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozGsség-vezetd személyére
segitségnyujtds a munkakodzosség vezetbje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6z6sség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakdz0sség munkajat munkak6zOsség-vezeto iranyitja. A munkakozosség vezetjét
a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg.

A munkak$zosségek vezetéi munkajukat munkakdori leirdsuk alapjan végzik.

A szakmai munkako6z0sségek adnak keretet a pedagdgusok munkajanak 6sszehangolasahoz:
e cgyseéges értelmezés, végrehajtas
» pedagdgiai modszerek megvalasztasa
e tankOnyvvalasztas elveinek meghatdrozasa.

A kapcsolattartas rendje:

- A munkakozOsségek vezetdi az iskolavezetés tagjai, értekezleteiken egyeztetik a felmeriils
problémakat.

- Egyittmikodnek az alsés és fels6s munkakozosségek a felmérések clokészitésében, az
eredmények felhasznalasaban.

- A munkak6zdsség-vezetdk részt vesznek a tovabbképzéseken, az ott hallottakat munkaértekezlet
keretében adjak at kollégdiknak a szakmai fejlédés biztositasa érdekében.

- Az éves Onértékelési terv és az 5 éves Onértékelési programban meghatarozott tervez6munka
szerint a munkakdzdsség-vezetok és a BECS tagjai oraldtogatdsaikkal, hospitalassal, mentori
utmutatassal segitik a kollegak munkajat.

- A szakmai munkakozOsségek (pl. alsés-magyar munkakozdsség, alsos-matematika
munkakdzdsség, természettudomanyi munkakézosség) egymassal egyiittmiikédve dolgozhatnak
ki egylittmiik6dést egy-egy miiveltségi teriileten beliil (projekt modszer).

A munkakozosségek a szakmai ecllendrzést és értékelést az onfejlesztési tervekben és az

Onértékelési programban meghatarozottak szerint végzik.
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6.1.2. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldéaséara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a
nevelotestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet vélasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

A pedagogusok teljesitményértékelésében kozremikodoként részt vesznek az igazgatohelyettesek
¢s a munkakozosségvezetdk. Az iskola igazgatdja delegal szdmukra feladatokat, amelyek lehetnek
pl.: dokumentumellenérzés, ora/foglalkozaslatogatds, kiséret egy programban vagy barmely més
olyan feladat, tevékenység, amelyet megkivan az igazgatdhelyettesek és munkako6zosségvezetdk
szamara értékelésre kijelolt pedagdogusok munkéjanak megfigyelése.

Azt, hogy a pedagdgusnak melyik tanévben ki lesz a kézremiikoddje, az aktualis tanévre elfogadott
tervezet tartalmazza.

6.2. Az intézmény vezetosége és a nevelotestiilet kozotti kapcsolattartas formaja
és rendje

A neveldtestiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapesolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgusvezetdk és a valasztott képviseldk tjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e aziskolavezetdség lilései

e akiilonbdzoé értekezletek

s megbeszélések
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint

irasbeli tajékoztatokon, e-mailen keresztil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilések utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo pedagogusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol
e az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakdori
vezetbjik, illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetdségével.

Az osztalyfonokok a sziil6i értekezletek utan beszdmoldsi kotelezettséggel tartoznak az iskola
igazgatoja felé.

7. AZ INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

7.1. Mas intézménvekkel valo kapcsolatok

Az iskolai munka megfelelé szintii iranyitasdnak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapesolatban kell allnia a kovetkezé intézményekkel:

e az intézmény fenntartojaval

o azilletékes dnkormanyzati képviseld-testiilettel €s polgarmesteri hivatallal

e apedagodgiai szakszolgaltatokkal

¢ ahelyi kdznevelési intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel
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e azilletékes nevelési tanacsaddoval
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgaté a felelds.

Az eredményes oktatd- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
e az iskolat tdmogatokkal
a kézmiivel6dési intézményekkel
a termeld, gazdalkodd szervezetekkel, vallalkozasokkal
a torténelmi egyhazakkal
a rend6rséggel
az NNK-val

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgaté és az igazgatdhelyettesek a
felelések. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
credményesebb elldtdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és a gyamiiggyel. A munkakapcsolat feliigyeletéért
az igazgatOhelyettesek a feleldsek.

A nevelSk szakmai, pedagdgiai munkdjuk segitésének, fejlesztésének céljabol az iskoldban miksdé
szakmai munkak6zosségek koziil az alabbiak kapcsolodnak be a teriileti (iskolakozi) szakmai
munkako6zosségek munkdjaba:

e Enek szakos kollégik

® Magyar — torténelem munkak6z6sség
o Testnevelés munkakdzosség

7.2. Az egészségiigvi ellatast biztosito szervezetekkel

A tanulok egészségi allapotinak megdvasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a RendelSintézettel, és segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatat. A kapcsolattartds kiterjed a rendszeres fogaszati vizsgdlatra. Az iskolaorvos a
véddndvel hetente rendelést tart az iskolaban.

7.2.1. Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtisat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatélyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuloknak rendszeres
egeszségiigyl feligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Munkéjat
szakmailag a Balatonfiiredi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya iranyitja és ellendrzi. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatéja, a kozvetlen segité munkat az
1gazgatOhelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szilirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobdban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezd feladatokat
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e Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanuldk évente egy alkalommal
torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eléirja a diakok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele.

o A palyavalasztasi tandcsadds orvosi feladatait minden év februdr 15-ig végzi el (az egészségiigyrdl
sz010 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

o A testnevelési ordkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat, a didksport versenyeken induld didkjaink
sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges ¢€s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiligyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgbsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol taniskodd dokumentumok vezetésérdl, a védond
kozremiik6désével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon
részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, oket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetéen a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

o Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, velilk
konzultél a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

7.2.2. Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkijanak végzése sordn egyiittmikdodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkajat, a szikséges szlirGvizsgalatok ltemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgéalatokon vald megjelenéstiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirbvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsily, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

o A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyetteseivel.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfénoki orakat,
eloadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikodve.

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

e Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

7.2.3. A gyermekjoléti szolgalattal és a gyamiiggyel

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak
alapveto feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjiisagvédelmi felelost biz
meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
fenntarté altal mukdodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi

rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. 4
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tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljdrdst

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megdllapitasa érdekében.

7.2.4. A pedagégiai szakszolgalatokkal

A Koznevelesi Torvény 18. § (1) szerint a sziild és a pedagdgus nevelémunkajat, valamint a
nevelési-oktatési intézmény feladatainak ellatasat pedagogiai szakszolgélat segiti.

Pedagogiai szakszolgalat feladata:

e agyldgypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
o afejlesztd nevelés,

a tanulasi képességet vizsgald szakértdi és rehabilitacios tevékenység, tovdbba az orszagos
szakértdi és rehabilitacios tevékenység,

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,

a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

a konduktiv pedagdgiai ellatas,

a gydgytestnevelés,

az 1skolapszicholdgiai, 6vodapszichologiai ellatas,

a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.

7.2.5. A pedagégiai szakmai szolgaltatok

A Koznevelési Torveny 19. § (1) szerint a nevelési-oktatési intézmények, pedagégiai szakszolgalati
intézmények és fenntartoik, valamint a pedagégusok munkajat, tovabba a tanuldi érdekvédelemmel
Osszefliggd tevékenységet pedagogiai-szakmai szolgaltatasok segitik.

Pedagdgiai-szakmai szolgéltatas

a pedagdgiai értékelés,

a szaktandcsadds, tantargygondozas,

a pedagogiai tajékoztatas,

a taniligy-igazgatasi szolgaltatas,

a pedagodgusok képzésének, tovabbképzésének és Onképzésének segitése, szervezése,
a tanulmanyi, sport- €s tehetséggondozo versenyek szervezése, dsszehangolasa,
tanulotajékoztatd, -tanacsado szolgalat.

A pedagoégiai-szakmai szolgéltatds orszagosan egységes szakmai iranyitas mellett az allami
koznevelési kozfeladat-ellatas keretében nydjthato.

8. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

8.1. Az iskola nyitva tartdsa
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Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotél péntekig reggel 6°° 6ratél délutan 18 éraig tart nyitva.
Az iskola igazgatdjaval tortént elGzetes egyeztetés alapjan az épiilet ett6l eltérd idopontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

8.2. Az intézménnyel nem jogviszonyban allok intézmenyi tartozkoddsa

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérodl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VHIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja szerint a nevelési-oktatasi
intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban kell meghatirozni a belépés és
benntartézkodas rendjét azok részére, akik nmem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel.

8.2.1 Sziilok belépése, benn tartdozkodésa

Azok a sziilok, hozzatartozok/azon személyek, akik a gyermekeket az intézménybe napi
rendszerességgel vagy eseti jelleggel beviszik, illetve onnan elhozzak az iskola féldszinti auldjdban.
Az iskolaba belépés arra az idétartamra vonatkozik, amig a gyermeket az intézmény részére
atadjak, illetve onnan elhozzak.

8.2.1 Eseti belépés

Az iskola épiiletébe eseti belépési joga van azon személyeknek, akikkel az iskola dolgozoi elore
egyeztetett idépontot beszéltek meg szakmai jellegli megbeszélés céljabdl. Emellett belépési joga
van azoknak, akik az iskola teriiletén valamilyen munkat végeznek. Ez lehet technikai feladat (pl.
karbantartasi, szerelési munkalatok ellatasa, futdrszolgélat stb.), vagy nevelést-oktatast kiegészit6
feladat (pl. egészségnapon dietetikus eléaddsa a tanuldk szdmdra). Az eseti belépdk
benntartozkodasa arra az idétartamra vonatkozik, amig feladatukat elvégzik, vagy amig a
megbeszelés tart.

8.3. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabdlyozdasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban
az id6északban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi
foglalkozéasok vannak.

Szorgalmi idében a nyitva tartas idején beliil reggel 7°° 6ra és délutan 18 6ra kdzétt az iskola
igazgatojanak vagy helyetteseinek az iskoldban kell tartézkodniuk.
Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢s aktudlis feladataiknak megfeleld idoben és
idOtartamban latjak el.
A vezetOk benntartdézkodasanak rendjét irasban kell meghatarozni.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iskolatitkar vagy az arra kijel6lt személy
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgato vagy helyettesei koziil rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt egyikik
sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

8.4. A tanitasi ordk, orakdzi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a pedagoégiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
osszhangban levé heti érarend alapjin torténik a pedagégusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kételezd tanitasi 6rdk megtartdsa utan,
rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.
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Az iskolaban a kételezd tanitdsi ordkat a helyi tanterv alapjan 7°° és 15.00 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc.
A tanitasi 6rak engedély nclkiili litogatdsira csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.
A kitelezé orvosi és fogorvosi vizsgilatok az igazgatOhelyettesek altal elére engedélyezett
idépontban €s médon térténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
A napkdzis csoportok munkarendje a déleldtti tanitdsi ordk végeztével a csoportba jaré
tanulék érarendjéhez igazodva kezd6dik és 16 draig tart, 17% 6raig tigyeletet tartunk.
Az iskoldban reggel 7% 6ratol a tanitds kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tandri tigyelet
miikddik. Az tigycletes nevel6 koteles a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasdganak megOrzését, a balesctvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az egyes lgyeletes nevel6k feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
e also folyoso — aula — udvar
o felsd folyos6 — igazgatoi el6tér
e tornatermi folyoso — udvar

A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavollete esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek), illetve a részére Orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az
iskola elhagyasira csak az igazgat6 vagy az igazgatdhelyettesek adhatnak engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozdsokat a tanorak befejezését6l a nyitva tartds végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.
Szorgalmi id6ben a neveldi és tanuléi hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 73°
6ra és 15° ora kzott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, ¢s azt a sziinet megkezdése clétt a
sziilok, a tanuldk €s a nevel6k tudomaésara hozza. Tanitasi sziinetben irodai {igyeletet kell szervezni.

8.4.1. Az iskola miik6dési rendje digitalis oktatds esetén

Az iskolaba az iskola dolgozdi léphetnek be. Ha az aktudlis rendelet lehetdséget ad, akkor
beléphetnek azok a gyermekek, akik feliigyeletet kértek az iskolatol. Mellettiik beléphetnek még
azok a tanuldk, akiknek a digitalis hatteriik nem megfeleld, ezért segitséget kémek és kapnak az
iskolatol, illetve azok a didkok is, akik kiscsoportos jelenléti foglalkozason vesznek részt, a
lemaradas elkeriilése érdekében. Jelenléti foglalkozasokat csak akkor szerveziink, ha az nem
utkozik jogszabalyba, vagy rendeletbe.

Az iskolaba latogatoknak csak maszkban, kézfertStlenités, és a kihelyezett ldzmérdvel torténd
lazmeérés utan lehet belépni.

A digitalis oktatds soran, oktatasi id6ben, az iskola vezetdje, legalabb az egyik helyettese, az
iskolatitkdr €s a gazdasdgi figyintézd tartozkodik. Akadélyoztatottsiguk esetén a helyettesitési
rendben 6ket kovetd személyek tartdzkodnak az épiiletben.

8.5. A pedagiogusok munkaideje

Az intézmény pedagégusai heti 40 Ords munkaidikeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidSkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 5tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
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napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaido hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az orarvend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elott tartasdaval —az igazgatohelyettesekkel egyeztetve, maguk hatarozzak meg.

A sziiloi értekezleteket, fogaddorakat altaldban hétfon vagy kedden tarjuk, a vezetOségi
értekezleteket és a munkaértekezleteket kedden.

A munkaltatd a munkaidére vonatkozd eldirdsait az drarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagodgusok
meghatarozott csoportja esetén is.

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal Gsszefiiggd feladatok
ellatasahoz szikséges idébol all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

e 3 kételezd oraszamban ellatott feladatokra,

e a munkaidd tébbi részében ellatott feladatokra.

8.5.1. A kotelezd oraszamban ellatott feladatok

a tanitasi 6rak megtartasa

a munkak6z6sség-vezetoi feladatok ellatdsa,

osztalyfénoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkdri foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencidlt  képességfejlesztd  foglalkozasok  (korrepetalds,  tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

magantanulé felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcesolédod
elokészité és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd €s befejezd tevékenységnek szamit a
tanitisi ora el6készitése, adminisztraciés feladatok, az osztdlyzatok beirasa, tanuldkkal vald
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidd-beosztasat az érarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanuldok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgaté rangsorolja, lehetség szerint
figyelembe veszi.

8.5.2. A munkaid6 t6bbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok

rrrrr

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi érak dokumentalasa. az elmaradd és a helyettesitett 6rak vezetése,
osztalyozo vizsgék lebonyolitasa,

kisérletek 6sszeallitasa,

dolgozatok. tanulméanyi versenvek 6sszeéllitisa és értékelése,
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a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feltigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

a potlékkal, érakedvezménnyel elismert feladatok (osztdlyfénoki, munkakozosség-vezetdi,
didkdnkormanyzatot segité feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken.

a tanulok felligyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi  kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa,

iskolai Uinnepségeken ¢s iskolai rendezvényeken valod részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato 4ltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében.

iskolai dokumentumok készitésében. feliilvizsgdlataban valé kézremiikdés.
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

sy

8.5.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozéasa

A pedagogusok a munkaidé tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotstt részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kotelesek elldtni:

e a6.4.1. szakaszban meghatdrozott tevékenységek mindegyike
* a 0.4.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az alahuzassal jeldlt pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
® a 6.4.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az alahuzassal jelélt pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatérozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagoégus munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozéd
eléirasait €s a munkaltaté ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

8.6. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elbirdsok

8.6.1. A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg az intézmény drarendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.
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A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagégus a munkabdl vald remdkiviili tivelmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7°° 6raig kételes jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hidnyzo
pedagégus koteles virhatéan egy hetet meghalado hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esctén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsod
napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatétdl vagy az igazgatohelyetteseitdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol eltérd tartalmu
tanitdsi o6ra (foglalkozas) megtartdsara. A tanitdsi oOrak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legaldbb egy nappal a tanitdsi oOra
(foglalkozas) megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagbdgusok szamdira — a kotelezd oOraszamon felilli — a nevelé—oktaté munkaval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgaté adja az
igazgatdhelyettesek és a munkak6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szamara 40 Ora, ennek
tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.
A hatélyos bels6 rendelkezések szerint munkaidokeretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének nem
feltétlentil kell minden napon 8 6ranak lennie, de a heti munkaid6 40 ora.
A munkaltat6i szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédid6 nem része a munkaidonek.

8.6.2. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd dallapitja meg. Munkakér leirasukat az
igazgatd és a gondnok kozdsen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendido figyelembevételével az
intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
és a munkavallalék szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus munkakoérben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatisa az igazgato,
adminisztrativ €s technikai dolgozok esetében az igazgaté vagy a gondnok szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

8.7. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavdllalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet az alkalmazist kovetd néhany napon belil megkap, 4atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokék munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az osztalytfondkok
szamara azért, hogy az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése
miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagégus munkakori leirdsat.

8.7.1. Munkakori leiras adatlapja
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Intézmény neve, cime: Balatonfiiredi Radnéti Miklds Altalanos Iskola, 8230 Balatonfiired, Nador u.
17.

MUNKAKORI LEIRAS

Név: Addazonosito szdma:
Beosztas: igazgatohelyettes

Munkahely: Balatonfiiredi Radnéti Miklés Altaldnos Iskola,
Balatonfiired, Nador u. 17. 8230

Heti munkaid6: Munkarend:

El6irt szakképzettség: tanarképzd foiskola
iskolai végzettség: szakképzettség:
gyakorlati id6: egyéb (pl. nyelvtudas):

Faggelmi felettese:
Koézvetlen felettese:
Helyettesités
Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén:
Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén:
Munkakori feladatait a munkakori leiras melléklete tartalmazza.
Informacidszolgaltatas
e kapott informacidk:
¢ adott informaciok:
Ellenérzési tevékenység:
Felel6sség:
Egyéb kérdések:
A munkakéri leirast kiadta

munkaltato
Kelt: Balatonfured,

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartdsaért felelosséget vallalok.

Munkavallalo
Kelt: Balatonfured,

8.7. 2. Igazgatohelyettes munkakori leirdsanak melléklete

1. Segiti az igazgatot a neveld-oktaté munka iranyitasaban.
2. Teljes felelésséggel irdnyitja az also6 és a felsd tagozat nevel6-oktaté munkajat.
3. Pedagoégiai iranyité munkaja:

* Azigazgatoval egycztetett Oraltogatési terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat. Az iskolai
munkaterv ellen6rzési szempontjai szerint havonta legaldbb 1 6rat latogat, €s elemzést
végez.

o Ellen6rzi a szakkorok, a napkozis és egyéb foglalkozasok tevékenységét (fakulticio,
hittan stb.), a sziil6i értekezletek megtartasat.
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e Megszervezi a munkakozOsségi Osszejoveteleket, valamint a szildi értekezleteket,
fogadodrakat.

o Megszervezi és lebonyolitja a felméréseket, s 6sszegzi azok tapasztalatait.

o Segiti az alsds, a napkozis é€s az osztalyféndki munkak$zosség munkajat.

o A munkakozisségek bevondsaval tervezi, szervezi és ellendrzi az alsé és felsd tagozat
szakmai munkéjat.

o Azigazgatdval egylitt megszervezi, megtartja a félévi neveldtestiileti értekezleteket.

o Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd tandroknak, tandrjeldlteknek, pedagogiai
asszisztenseknek.

e Részt vesz az iskola dnértékelési programjaban.

Ugyviteli feladatokat végez a kévetkezék szerint:

¢ Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot.

e Az igazgatdval elkésziti a tantargyfelosztast, az érarendet, a teremrendet, az ligyeleti
beosztast, a helyettesitést, a tanterembeosztast.

Sziikség esetén jovahagyja a tanmeneteket, foglalkozasi terveket.

Megszervezi az ligyeleti rendet.

Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkéjanak iranyitasarol, ellendrzésérol.
Elkésziti a sziikséges ho végi €s tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

Maédszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd orékat szervez.

Iranyitja a munkak$zdsség tagjainak szakmai fejlodését.

Javaslatot tesz az igazgatonak a pedagoégusok jutalmazasara, Kkitlintetésre,
kézalkalmazotti atsorolasra.

Képviseli a pedagogusokat az intézményen beliil és kiviil.

Ellenérzi szakmai munkdajukat €s munkafegyelmiiket.

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Szervezi az iskolai és iskolan kiviili versenyeket, vizsgékat.

Megszervezi és lebonyolitja a javitovizsgakat (vizsgaztatok, elnokok, helyszinek,
anyakonyvbe, bizonyitvanyokba bevezettetni)

Orarend elkészitése augusztusban és janudrban a tantargyfelosztasok és az ,.0raszam”
tablazat alapjan

Teremrend az 6rarendekhez

A helyettesitési napld vezetése, a hianyzd pedagoégusok munkéjanak elosztasa

Nevelési Tandcsadé munkatarsainak fogadasa, aktualitasok megbeszélése
(SNI-s tanulok, vizsgalatra kiildend6k stb.)
Szakkorok, idopont és helyszin kiosztasa, megbeszélése
A hitoktatokkal a hittanorak idopontjanak egyeztetése (katolikus, reformatus, evangélikus)
Tanéran kiviili tevékenységek felmérése
Kapcsolat tartasa: o Rendérséggel (DADA program)
o Orvosi rendelével (fogaszat, iskolaorvos)
o NNK-val

Kapcsolat tartasa a varos — iskoldinak vezet6ivel
- 6vodak vezetdivel
Nyomtatvanyok megrendelése a Patria Nyomdanal (Naplok, trlapok, bizonyitvanyok stb)
Folyodiratok, szakmai anyagok megrendelése
Jogszabalyvaltozasok folyamatos nyomon kdvetése — (segitség: Iskolaszolga)
Varosi kulturalis és egyéb rendezvényeken az iskola képviselete
A versenyek anyaganak titkos kezelése



Fogadoorak, sziildi értekezletek helyszinének kijelslése, kifrasa
A tovabbképzések szerzédéskotéseinek adminisztrativ bonyolitdsa
Az oktoberi statisztikdhoz adatok szolgaltatisa
A fenntartdi ellenérzéshez az éves pedagdgus hidnyzas kimutatdsa. A tovabbképzésen
résztvevok helyettesitése, és ennek anyagi egyiitt jardinak intézése.
A pedagbgusok irasbeli munkdinak ellendérzése, a hidnyossagok kigyljtése, jelzése (pl.
Naplék 2 havonta)
Helyettesitések vezetése.
Palyavalasztasi sziiloi értekezletre a meghivasok lebonyolitasa.
A 8. osztalyosok tovabbtanulasi lapjainak szétosztasa, megbeszélés a kitdltés modjardl az
osztalytonskokkel.
A kitoltés ellendrzése.
Tanitasi eszk6zok beszerzésének megbeszélése a taneszk6zjegyzék alapjan:
- éves fejlesztési lehetdségek
- munkakozosségekkel megbeszélve.
A 8. osztalyosok jelentkezési lapjainak modositasa, amennyiben erre igény van - KIR
Orszagos kompetenciaméréssel kapcsolatban:
- A felmérés koordinatoraként a felmérésvezetdk felkészitése
- A felmérés technikai el6készitése, lebonyolitasa, dsszegyljtése, postizasa
A nyari tigyeletek hetente 1 nap
A napkozis tabor feliigyelete — alkalmanként
A potvizsgara utaltak értesitése — iskolatitkar
Tanév koézben a jelentkezd féiskolai hallgatokhoz mentorok felkérése, orak latogatasa,
értékelése.
Vizsgatanitdsokon részvétel, mindsitésben val6 részvétel
A tanév sorén az ellendrzési tervben meghatarozottak szerinti munka.
Szabdlyzatok elkészitésében kdzremlikddés az Igazgatoval.
Az onértékelésben valo aktiv munka (BECS).
A merések lebonyolitasa — feldolgozasa.
A tanév végén Osszegyljti €s archivélja a kvetkez6 anyagokat:
- A nevel6k hidnyzasa
- Helyettesitési napld
- Orarendek I.-II. félév
- Tantargyfelosztasok I.-II. félév
- Heti kételezo oraszamok
- Veszélyeztetett tanulok
Es amivel még az Igazgato megbizza!

8.7.3. Pedagdgus munkakori leirasanak melléklete

1. A pedagdgus feladatai

a./ A pedagogus feleldsséggel és Onalléan végzi munkdjat a tanulék nevelése érdekében.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kdznevelési Torvény és a pedagdgiai
szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelStestiilet hatdrozatai,
tovabba az igazgatd, illetéleg a felettes szerveknek az igazgaté utjan adott Gtmutatdsai alkotjak.
Nevel6-oktaté munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztdsival végzi.
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Sajat magéra is érvényesiti a folyamatos értékelés, fejlesztés, fejlodés, tovabblépés igényét. Evente
értékeli pedagogiai munkajat, és szakmai fejlodése érdekében attekinti annak kiemelked$ és
fejlesztheto teriileteit. A kiilsé és a belséd értékelések soran tudasa legjavat nyujtja.

b./ A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teendoket foglalja magéban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelo-oktatd munkabdl az egyes munkakoroknek
megfeleléen minden nevelére kotelezden vonatkoznak.

c./ Kozremliksdik az iskolak$zdsség kialakitasaban és fejlesztésében.
d./ Alkoté médon részt véllal:

a nevelGtestiilet Ujszeri torekvéseibodl,

a kozos vallalasok teljesitésébdl,

az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,
az iskola hagyomanyainak apolasabol,

a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,

a tehetséggondozast szolgaléd feladatokbol,

a palyavalasztasi feladatokbol,

a gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, irdnyitasabol,
10 a didkonkormanyzat kialakitasabol,

11. az iskolai €let demokratizmusénak fejlesztésébdl.

A N AR A el o

e/ A tanitasi orakhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhaté valamennyi tevékenységét (felkésziilés,
szervezés, értékelés, ellendrzés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon latja el. A munkarendet
pontosan betartja. Munkavégzésre az eléirt helyen, a munka megkezdése elétt legalabb 10 perceel,
tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

f./ Onképzési, tovabbképzési, munkakozosségi munkaban valo részvétele aktiv.
g./ A neveld-oktatd munkaval dsszefliggé megbeszEléseken, értekezleteken részt vesz.

h./ Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6-oktatd
munkéja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1€vo jogszabalyok eldirnak.

1./ NevelO-oktatdo munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgatd
altal meghatarozott idépontban a munkakdzdsség-vezetd véleményével az igazgatonak
jovahagydsra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos
kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja.

Sajat tanmenettel minden pedagogusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell
mutatni.

j/ Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat a legrovidebb id6n belill, de
maximum a dolgozat irasat kovetd két hét mulva kijavitja €s kiosztja. A felmérd dolgozatok
megiratasat elére jelzi. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik
egyltt értékeli.

k./ Részt vesz az iskola sziiloi értekezletein, fogaddorat tart.
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1./ Az intézmény egészére kotelezden haruld feladatok koziil egyes teenddket az intézményen beliili
szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulo munkamegosztds szerint - egy-egy
pedagodgus lat el. Ezek a pedagdgiai tobbletmunkak a kévetkezok lehetnek:

1. vezetOk esetében a hataskdriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagoégiai, szakmai irdnyitdsa és
ellendrzése,

egyes, oraszammal is kifejezhet6 feladatok (pl. korrepetalds, helyettesités, énekkar vezetése,
szakkorok, tanulmaényi kirdndulés, tanulokiséret, tanulészoba, stb.),

osztalyfénoki munka,

versenyekre valo felkészités,

szertarakért a felel6sség vallalasa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

konyvtari munka,

munkavédelmi és tlizvédelmi munka.

o

Nownksw

m./ A tanora védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelesség. A foglalkozasokon tilos
ételt és italt fogyasztani. Mobiltelefon nem hasznalhat6 tanitas kézben.

n./ Tanmenete alapjan halad szaktirgyainak tanitisaiban. Ha a kétheti Graszamnal nagyobb az
eltérés, jelezni kell a munkakdzosség vezetbjének, vagy az igazgaténak, és kozos szervezési
eszkozokkel egylittmikddnek a tanmenet rendjének visszaallitasaban.

0./ Helyettesités esetén felkésziil a tandrara, és szakszer(i illetve szakszer(tlen helyettesitést végez.
Az ugyeleti rend szerint koteles feladatat ellatni.

Feladatai a pedagdégusokra vonatkozo éltalanos munkakori feladatokon talmenéden a kdvetkezok:

- Az éltala tanitott tantargyakra tematikus, éves tanmenetet készit az 0j tankdényvek alapjéan,
illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

- A taneszkozoket a munkakodzosség-vezetotol, a gondnoksagtol beszerzi, egy tanévre atveszi,
majd tanév végén elszdmol azokkal.

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

- irasbeli munkajara gondot fordit.

- A tanulok szdmara a témazar6 dolgozatot elére jelzi.

- A tanulok fiizetét szdimonkérés alkalmaval lattamozza, és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden flizetet ellendriz. A helyesirds javitisa minden targybol kotelezd.

- A hazi feladatot kdzdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

- Ugyeletet, helyettesitést vallal, és megbizott feladatét ellatja.

- Személyi adataiban tortént valtozast, szabadsaga idején a tartozkodasi helyét az igazgatonak
azonnal jelenti.

- Tavolmaradasa esetén, idoben, el6re értesiti az igazgatot, és gondoskodik arrél, hogy a
tanmenet, a tankdnyv, sziikség esetén a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

- Az iskolai rendezvényeken részvétele kotelezd, kijelolés esetén meghatdrozott feladatokat
vagy a tanulok feliigyeletét is ellatja.

- A tanitdsi idoén kivil, a tanév programjanak megfelelden, szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

- A neveldi rend betartdsa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

- Oktato-nevelé tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, a tehetség-kivalasztas, a
felzarkoztatas feladatat, tevékenységét,

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatoé vagy a helyettesei
megbizzak, valamint a pedagdgusra vonatkozo altalanos feladatokat.
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2. A pedavdous kotelesséoel

A pedagdgus alapveto feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel §sszefiiggésben az alabbi
kotelességei vannak:

a./ A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

b./ A sziiloket és a tanulokat az Oket €rintd6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megoOvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

c./ A sziil§ és a tanuld javaslataira, kérdéseire €érdemi valaszt adjon.

d./ Nevel6-oktato tevékenységében a tanitds soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan €s
tobboldaltian nyujtsa.

e./ A gyermekek, tanulok, emberi m¢ltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

A pedagogusok Onértékelését a tanfeliigyeleti ellendrzést megelézden €s a mindsités soran kell
elvégezni.

A pedagdgus a vezetdvel egyeztetve két évre sz6l6 Egyéni Onfejlesztési tervet készit, az onértékelés
keretén beliil.

3. A pedagdgus jogai

A pedagogust, munkakorével Osszefliggésben, az alabbi jogok illetik meg:
a./ A pedagodgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés €s a tanitds mddszereit megvalaszthatja.

b./ A szakmai munkak$zosség véleményének meghallgatasdval megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkozoket, tankdnyveket €s tanulmanyi segédleteket.

c./ Iranyitsa €s értékelje a tanuldk munkajat.

d./ Minbsitse a tanuldk tudasat. A tanulok érdemjegyeit az elektronikus naploba folyamatosan,
lehetbleg azonnal, de legkésébb a hét végéig be kell irni.

e./ Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

f./ A nevelétestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagodgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

g./ Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoményos kutatémunkaban.

h./ Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban.

1./ Személyét, mint a pedagéguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.
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8.7.4. Osztalytondk munkakéri leirasanak melléklete

1. Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki az osztalyfondki munkakdzosség javaslata alapjan.

2. Munkéjat a Pedagdgiai Programban, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak és az
¢ves Munkaterv alapjan végzi.

3. Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

4. Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentumok pontos
vezetéséért.

5. Nevelémunkadjat az osztalyféndki tanmenet alapjan tervezi meg.

6. Felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

7. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyaval kapcsolatos informaciokat.

8. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

9. A hataskorét meghalado problémadkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.

Adminisztracios feladatai:

1. A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

2. Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyt, értesitot.

3. Ellendrzi a haladasi naplé /elektronikus napld/ kitoltését, a szaktargyi drabeirdsokat /tananyag,
sorszam/, sziikség szerint potoltatja a hianyokat.

4. Ellendrzi az érdemjegyek beirasat az osztalyozd naploban /elektronikus naploban/.

5. Dokumentélja a tanuldi késéseket, hianyzasokat, 6sszesiti azokat. Rendszeresen ellendrzi a
tanulol hianyzasok mértékét, a vezetSknek jelzi az osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a
lemorzsoloddssal veszélyeztetett tanuldk tanulméanyi elémenetelét, sziikség esetén értesiti a
szliloket.

6. Elektronikus {izenetben, illetve ellendrzébe torténd beirdssal, vagy egyéb mddon értesiti a
szliléket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

7. Folyamatosan koveti és aktualizalja a naploban /elektronikus napldoban/ a didkok adatainak
valtozasat.

8. A fels6 tagozatos osztalyfonok elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcesolatos adminisztracids
teenddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja az iskolavezetésnek.

9. Jelzi a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetii gyerekeket az Ifjisdgvédelmi
feleldsnek.

10. Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanuldkat,
segitséget nyujt vagy kér szdmukra. Nyomon kdveti osztalya orvosi vizsgalatait.

11. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait pl.
jutalmazas, kitiintetés, elmarasztalas tandrtarsai elé terjeszti. A tanuldkat sajat hatiskorben is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

12. Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Iranyitd, vezetdi feladatai:

1. A Helyi tantervben meghatdrozott orakeretben osztalyfonoki orat tart, melyet éves tanmenete
alapjan valosit meg.

2. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kozOsségi €letlik irdnyitasara, Ontevékenységiik, onkormanyzé képességik fejlesztésére.

3. Egytittmiikddik az osztaly tanulodival, segiti a tanuldkozdsség kialakulasat.

4. A tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai Hazirendet, a tanév sorin felhivja a
figyelmet egyes elbirasaira.

5. A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.
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6. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét és az osztaly fegyelmi helyzetét.

7. Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

8. Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztilya
szabadids foglalkozasait (pl. klubdélutan, kerékpartura). Részt vesz osztalydval az iskolai
rendezvényeken.

9. Kirandulasokat, k6z6s kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara.

11. A tanuldék minden iskolai tevékenységét (a szabadidds foglalkozasokat is) értékeli, kialakitja
benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezo, dsszehangol6 feladatai:

1. Segit abban, hogy a gyermek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik osztalya neveltségi szintjérdl, a kdzdsségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl,
kdryezetérol.

2. Kapesolatot tart az intézményben miikdd civil szervezetekkel (pl. Radnéti M. A. Iskola
Jovojéért Alapitvany).

3. Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel részt vesz annak tervezésében,
szervezésében, lebonyolitasdban.

4. Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a beilleszkedési, tanulasi és
magatartaszavarral kiizd6 tanulok felzarkdztatdsat.

5. Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.

6. A gyerekekrol gy(jtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, valamint a Szakértdi Bizottsag
véleményét €s javaslatat az osztalyban tanité pedagogusokkal ismerteti és meghatarozzak a
tovabbhaladasi célokat. Kezdeményezi a tanuldsi nehézséggel kiizd6 tanulok vizsgalatat és
gondoskodik a feliilvizsgalatrol.

7. Aktiv kapcsolatot tart az osztaly Sziiléi Munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
tanarokkal, a tanulok tanulmanyait segitdé személyekkel (pl. utazd gydgypedagogus, fejlesztd
pedagogus, Nevelési Tandcsadé munkatarsai, gyogytestneveld).

8. A hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmiko6dik az ifjusdgvédelmi feleldssel.

9. Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

10. Koordinalja és segiti az osztdlyban tanitd pedagégusok munkajat és latogatja Oraikat.
Eszrevételeit megbeszéli az érintett neveldkkel. (Szaktandrok, napkézi, tanuldszoba.)

11. Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozOsség munkdjdban. Javaslataival,
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozOsség tevékenységének
eredmeényességét.

12. Sziikség esetén — az igazgatd hozzdjarulasiaval — az osztilydban tanitd érintett tandrokat
tanacskozasra hivja Ossze.

13. Szilkség szerint csaladlatogatdsokat végez (az ifjusagvédelmi feleldssel egyiitt).

14. Az Eves Munkatervben meghatérozott idékézénként sziiléi értekezletet, illetve fogadé orat tart.
Ezek keretében egyezteti a gondviselokkel a gyermek tanulmanyi elémenetelét, tajékoztatja ket a
tovabbtanulasi lehet6ségekrdl, tanacsot ad és segitséget nytjt a felvételi jelentkezésiikhoz.
Tudatosan fejleszti az életpalya kompetencidkat. A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja
az intézmeényvezetést.
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15. Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangolasara, egyiittmikodik a
szlilokkel.

16. Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola Pedagogiai Programjabol a rajuk vonatkozd
részeket, a Hazirendet, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

17. Az osztalyozo6 konferencia el6tt ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara.

18. Kozremiikodik a valaszthaté iskolai foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

19. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

8.7.5. Napkozis nevelé munkakori leirdsanak melléklete

A pedagogusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

1. A napkozis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglalkozasi tervet
készit.

2. A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkdzis tanulok részére a masnapi felkésziilést:

- megismerteti velilkk az 6nallo és mddszeres tanulast,

- sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

- gondoskodik az irasbeli hazi feladatok maradéktalan elkészitésérol,

- rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatot,

- a szobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,

- a gyengébb tanulokat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja, elére
meghatarozott idépontokban,

- rendszeresen egytittmiikddik a napkdzis csoportot tanité pedagdgusokkal.

3. A tanitdsi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésr6l, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

4. Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz idd
esetén a tanteremben, jo id6 esetén a szabad levegén. Szabadfoglalkozasok érdekében
csoportja szamara kulturalis, sport-, jaték- és munkafoglalkozasokat szervez.

5. A napkozis foglalkozasok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen —
csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

6. A taneszkozoket, jatékokat a munkakozosség-vezetotol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén azokkal elszdmol. Az altala atvett eszkozoket megérzi, hiany esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

7. Kezeli a napkozis csoport ellatményat €s azzal a pénztarosnak meghatarozott idében elszamol.

Kotelezben részt vesz az iskolai rendezvényeken.

9. Tanitasi idén kivil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tandcskozason,
értekezleteken vesz részt.

10. A neveldi rend betartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

I

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgatdé vagy a helyettesck
megbizzék, valamint a pedagdgusokra vonatkozé altalanos feladatokat.

8.7.6. Szamitastechnikus munkakori leirdsanak melléklete
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Feladatai:

1.

A

i

A gépterem, géppark felligyelete, milkodtetése.

Felelds a teremben 1évo gépekért és azok célszerii hasznalataért.

Kételes a tandrakon a teremben tartdzkodni.

Feladata az oktatoprogramok elinditasa, befejezése.

A felmeriil6 hibak esetén révid hataridon beliil gondoskodni kell az elharitasrol.
Koteles a tanulok szamara balesetvédelmi oktatast tartani, valamint a tanuldkat a gépek
helyes hasznalatara megtanitani.

A gépek megorzése, ellenérzése mindennapos feladat.

A teremben illetéktelen személy nem tartézkodhat.

Az aramtalanitasrdl a tanitason kiviili idében kételes gondoskodni.

8.7.7. Iskolatitkar munkakoéri leirasanak melléklete

9] [98)

LN

9.

10.
11.
12.
13.
14.

A beérkezd és kimend iratok elokészitése, iktatasa, tovabbitasa az Iratkezelési Szabalyzat
szerint.

Vezeti a dijhiteles, tértivevényes kiilldemények nyilvantartasat és a postakonyvet.

Kozvetlen kapcesolatot tart a tanulokkal, intézi ligyeiket.

Vezeti a tanul6i nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatasokat a személyiségi
jogok védelmével.

Az igazgaté és a helyettesek elvi allasfoglaldsa alapjan a tanuldk felvétele, atjelentkezések
végzése.

Felel6s az érkezé é€s a tavozo tanuldk nyilvantartasaért.

Elkésziti, egyezteti a tanuldi statisztikakat.

Vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket.

Végzi a munkaszerzddésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat.
Jelentést készit hidnyzasokrol, szabadsagokrol.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast.

Részt vesz az év végi iskolai leltdrozasnal.

Megrendeli, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté megbizza.

Iskolatitkarok munkakori leirasanak kiegészitése pénziigyi feladatokkal:

1.

2.

Bejové szamldk nyilvantartasba  vétele, szamlak felszerelése  mellékletekkel,
utalvanyrendelet kitoltése, KIK-NEC program hasznalataval.

Megismeri, figyelemmel kiséri €s betartja a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont altal
kiadott szabalyzatokat.

Kezeli a KIRA programot (nem rendszeres és a valtozd tételek szdmfejtése, atsorolasok,
szabadsag-nyilvantartas).

Kis értékii targyi eszkozok nyilvantartasba vétele.

A munkakor kotelezettségének teljesitésénél:

e a hivatali és szolgalati titkok megdrzéséért fegyelmi és bintetdjogi feleldsséggel
tartozik;
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e Kkotelessége a mindenkori tlizvédelmi. munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

8.7.8. Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasanak melléklete

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az Gtmutatok, az iskolai munkaterv, a
neveldtestiilet hatdrozatai, az igazgatd, illetdleg a felettes szerveknek az igazgaté utjan adott
utmutatédsai alkotjak.

Tevékenységét a tanoran kiviili teenddk foglaljak magukba, amelyek az intézmény rendeltetése
szerinti mikddéséhez sziikségesek.

Segiti:

a tanitok munkéjat

a szaktanarok munkajat

részt vallal az iskolai feladatok elvégzésében

dekoral, dekoraciot készit

segiti az alsé tagozatos tanulok alkalmazkodasat
feliigyeletet

kiséretet

oltozkddést

tinnepélyek, megemlékezések rendezését, el6készitését
hagyomanyok apolasat

tanulok foglalkoztatasat

sziikség esetén feliigyel

sziikség esetén kisér (zeneiskola, fogaszat, innepély, megemlékezés, mozi stb.)
segiti az étkeztetést

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettesei megbizzak.
8.8. Az elekironikus és az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagli elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositisa

o az alkalmazott pedagbgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus Uton el6éllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges, de

ajanlott. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy
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kiilon e célra létrehozott mappéaban lehetséges tarolni. A KIR rendszerhez illetve a mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

8.9. Az intézmény létesitményének, eszkozeinek haszndlata

Az iskola épiileteit, helyiségei rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaléi felelosek:
¢ az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az iskola szervezeti és mlkodési szabalyzatdban, valamint a tanuloi hazirendben
megfogalmazott el6irdsok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével hasznalhatjak. Ez al6l
az iskola igazgatdja sem adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl engedélyt kaptak (pl.
helyiségbérlet esetén).

Az iskola épiiletébe a sziilok bekisérhetik gyermekiiket, illetve a tanitasi orak vagy napkozi utin
bejohetnek gyerekeikért. Tanitdsi Orara, napkézis foglalkozésra nem mehetnek be, nem is
zavarhatjak azt. (Ez al6l kivétel a nyilt nap, és ha arra engedélyt kapnak az iskola igazgatjatdl.)

A sziildk az iskola épiiletében tartézkodhatnak:

gyermekiik iskoldba kisérésekor,

a tanitési ordk vagy a napkozis foglalkozasok utdn, hazavitel esetén,

iskolai rendezvényeken (évnyito, évzaro, farsang, stb.),

szlildi értekezleten, fogaddorakon,

cbédfizetés, ligyintézés, megbeszélés esetén.

Az iskola egész teriiletén - az iskolai dolgozdkon és tanuldin kiviil — mindenki csak sajat
felelosségére tartozkodhat.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén til €s a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényloknek, kiilon megallapodas alapjan, 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevdk, az iskola
épiiletén belil csak a megallapodds szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak sajat
felelosségiikre.

8.10. A dohdnyzassal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fobejirat elétti teriiletrészt és az iskola
parkoléjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben €s az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szdmadra a dohanyzas
és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban €s az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulodt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdasa alatt dll, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodé vendégek szaméra a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolé (1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl) torvény
4.§ (8) szakaszaban meghatérozott, az intézményi dohdnyzés szabalyainak végrehajtasaért felelos
szeméely az intézmény munkavédelmi feleldse.

8.11. Reklamtevékenység

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos, iranyadd a 2008. évi XLVIIL tv. Ez altaldnos
tilalom, azonban nem teljes kor(i, mivel nem terjed ki az egészséges életmédra és a kérnyezet
védelmére neveléssel Osszefiiggd reklamtevékenységre, tovabba a kozéleti (kivéve politikai
kampany) és kulturdlis tevékenységre vagy eseményre, valamint az oktatési tevékenység
reklamjara.

Mindenfajta plakat, felhivés, reklam kihelyezése csak igazgatéi engedéllyel lehetséges.

8.12. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok
8.12.1 A tanuloi hianyzas igazoldsa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére.

8.12.2. Versenyen, nyilt napon részt vevd tanuldkat megilletd kedvezmények

Megyei versenyek déntdjén, iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé az iskolavezetés és a
szaktandr megbeszélése alapjan hidnyozhat tanitdsi orakrél. A szaktanir kételes tajekoztatni az
osztalyfénokot a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az igazgaté dont. A dontést kdvetSen a szaktanar és az osztalyfonik az elézéekben leirt modon
jar el.

Ha a tanulé az iskola 4altal szervezett programon vesz részt (tanulmanyi versenyen,
sportrendezvényen, iskolai tdborban, orvosi vizsgélat, stb.), nem szamit hidnyzasnak, de a napléban a
hidnyzas ok4t feltiintetve jelezni kell azt.

A kozépfoka intézmények dltal szervezett nyilt napon ecgy tanuld legfoljebb  két
intézményben vehet részt tanitasi idSben. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfondk javaslata és az igazgatOhelyettesek dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt
r6gziteni kell a napldban, ¢s ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

8.12.3. A tanuldi késések kezelési rendje

A tanul6 tanitdsi érardl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld hidnyzasat a
pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott érak igazolasit az osztalyfonik veégzi. Az igazolatlan
mulasztasok hditerének felderitésében az osztalyfénsk az igazgatéhelyettessel egyutt jar el, sziikség
esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

8.12.4. Tdjékoztatds, a sziil§ értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik, amelyet a Hazirend tartalmaz.
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8.12.5. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalvai

A 2072012, (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kitelességszegést kdvetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacio megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziildt személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az clkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelbtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestililet nem jogosult a bizottsag
elnékének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
¢rdekében sziikséges idotartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kéveté harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elso6foku hatarozat meghozatalat célzd nevelbtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

8.12.6. A fegyelmi eljardst megeldzd egyeztetd eljdards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feidolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljdrds részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az intézmény vezetbje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zoen személyes taldlkozéd
révén ad informdcidt a fegyelmi eljards varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljards lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetOségérdl, a t4jékoztatasban meg kell jel6lni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataride;jét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

Az egyeztet$ eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetdé cljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet$ eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelsléséhez a
sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

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

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az cgyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

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

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

A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

9. A TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulék szdmaéra, a tanulok érdeklSdése, igényei és az iskola lehetségeinek
figyelembevételével az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok
mtukddnek:

napkdzi otthon

tanuloszoba

szakkorok

énekkar

iskolai sportkori foglalkozasok
tomegsport foglalkozasok
felzarkoztato foglalkoztatasok
fejleszto foglalkozasok

egyéni foglalkozasok

tehetséggondozo foglalkoztatasok
tovabbtanulasra elokészitdé foglalkozasok
tanulmanyi, kulturalis, sport versenyek
iskolai tinnepélyek, megemlékezések
tanulmanyi kirdndulasok

szabadidds programok

iskolai taborok

A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tanéran kiviili érarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

A tantermek biztositasaval folyik az alapfoku miivészeti oktatas és a hittan, amelynek idébeosztasat
az igazgatOhelyettesekkel egyeztetik a felel6sok.

9. 1. A napkozi és a tanuloszoba miitkodésére vonatkozo altalanos szabalvok

41



A hatdlyos Koznevelési térvény alapjan egésznapos iskola vonatkozik a tanulokra, a napkoézi alél
felmentést az igazgaté adhat, az altala meghatarozott feltételekkel (pl. tanulmanyi eredmény nem
romlik, stb.).

A napkozi és a tanuloszoba miikddésének rendjét a napkozis nevelok munkakozdssége
allapitja meg.

A napkdzis és tanuldszobai foglalkozasrdl vald eltdvozas csak a sziilé személyes, vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i
kérés hidnyaban — az eltavozasra az igazgato vagy az igazgatOhelyettesek adhatnak engedélyt.

9.2. Az egvéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd, fejleszté foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténéd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztaté foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanirok jeldlik ki, részvételik a
felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola
igazgatoja adhat.

Fejleszté foglalkozasokra a Nevelési Tanacsadé vagy a Tanulasi Képességet Vizsgald
Szakért6i és Rehabilitdcios Bizottsag szakvéleménye alapjan jelolik ki a tanuldkat, részvételiik a
foglalkozasokon kételezd.

Az édlland6 tandran kivili foglalkozasok megszervezését a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikddésének idOtartamat minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztdsaban kell rogziteni.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sztl6i, valamint a neveldi
igénycket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanodran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa, de rendelkeznie kell a sziikséges végzettséggel.

Az osztalyfondkok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka elosegitése
érdekében évente 1 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott osztdlyaik szamara
kirandulast szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kirdndulason 6nkéntes, a felmeriil6 koltségeket a
szllléknek kell fedeznilik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyféndki munkatervben
rogziteni kell.

A taborozas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves, potolhatatlan
része. Ezért az iskola mindent megtesz a Ichetséges taborozésok igényes ¢és egyben olcso
megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tdborozds megszervezésének és
lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitdsban kell szabalyozni.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle k6zmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasok,
vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléaddshoz kapcsolodo foglalkozasok. A
tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idén kiviil esik €s koltségekkel jar —
Onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriiloé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidos programokat is szervez (pl. tardk, kirdnduldsok, taborok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a szabadidds
rendezvényeken dnkéntes, a felmeriil koltségeket a sziiléknek kell fedeznitik.
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Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elosegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkediket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkak6z6sségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar milkodésének szabalyait a szervezeti és mikddési szabélyzat
tartalmazza.

Az iskolaban a terilletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallisoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az iskola a foglalkoz4sokhoz
tantermet biztost az intézmény dérarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatdsat az egyhaz
altal kijelolt hitoktatd végzi.

Szervezett Kiilfoldi kapesolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az Eurdpai Uni6 orszigair6l és az ott miik6dé oktatdsi intézményekrol. Kiilfoldi
utazdsok az igazgatdé engedélyével ¢és pedagogus vezetésével, a sziildk hozzajarulasaval
szervezhetok.

Az iskola iinnepi mitsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hézirend, az
SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltézékben és rendben kotelesek megjelenni.

10. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDIJE

A pedagodgiai neveld és oktatdo munka bels6 ellen6rzésének feladatai:
- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerl és az iskola pedagdgiai programja
szerint el6irt mitkodését,
- segitse eld az intézményben folyd nevelé ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
- az igazgatosag szamdara megfelel6 mennyiségii informaciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,
- szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkdjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgatd
e igazgatOhelyettesek
e munkak6zisség-vezetdk

Igazgatd:
e cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

o cllendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagodgiai, gazdalkodasi, ligyviteli és technikai

jellegii munk3ajat,

ellen6rzi a munkavédelmi €s tiizvédelmi szabalyok megtartasat,

elkésziti az intézmény belsé ellenérzési szabalyzatat,

oOsszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,

feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikddése felett,

elkésziti az intézmény Onértékelési programjat és az arra épiild Eves sajat fejlesztési

tervét,

e folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozoéjaval kapesolatban a gazdalkodasi,
miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiiléndsen:
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az intézmény pénzgazdilkodasat, koltségvetésének  végrehajtasat,
fizetdképességét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerli mitk6dését,

a tanulok €s a dolgozok élelmezésével Gsszefiiggd tevékenységet,

az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felyjitasokat,
karbantartasokat €s beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

a leltarozés és selejtezés szabalyszeril végrehajtasat,

folyamatosan ellen6érzi a hozzd tartozd dolgozok  szabalyszeri
munkavégzését, munkafegyelmét.

Igazgatohelyettes:

e Folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok nevels-oktatd és ligyviteli munkajat,
ennek soran kiilonosen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,

a pedagdgusok adminisztraciés munk4jat,

a pedagdgusok neveld-oktaté munkéjanak modszereit €s eredményességét,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkak6zosség-vezetdk:

e Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagdgusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kiiléndsen:

a pedagdgusok tervez6 munkdjat, a tanmeneteket,
a neveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagégusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellenérzése soran:
(Forras: Onértékelési kézikonyv elvarasai 16-29.0.)

A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:

az Orara t6rténd elozetes felkésziilés, tudatos tervezés,

a tanitasi 6ra felépitése és szervezése,

a tanulas tdmogatasa,

a tandran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdégus egyénisége,
magatartasa a tanitdsi oran,

a pedagogus kommunikacidja,

az Ora eredményessége, a NAT és helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
A pedagdgus elkitelezettsége, szakmai felelosségvallaldsa.

* pedagogusok munkafegyelme

* atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

= A pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlddésének értékelése, elemzése

* anevel§-oktaté munkahoz kapcsolédd adminisztracié pontossaga

= atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

= atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiségfejlesztés

* atanoran kiviili neveldmunka, az osztalyféndki munka eredményei, a kdzosségformalas
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Az intézménvi oOnértékelés célja, hogy segitséget adjon ,.az intézmény pedagdgiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez annak feltdrasa altal, hogy a nevelési-oktatasi intézmény hogyan
valdsitotta meg sajat pedagdgiai programjat.”

Az atfogd intézményi Onértékelés megdllapitidsai a pedagdgiai programban kitzétt célok
megvalosulasanak eredményességérdl adnak képet, ¢s kzben szamba veszik az intézmény
adottsagait, a nevel6testiilet, mint szakmai k6zosség egyiittmiikodésének formdit, a neveld-
oktaté munka tervezésének, szervezésének, ellendrzésének, értékelésének és az eredmények
visszacsatolasanak folyamatat. Az dnértékelés soran az értékeldk a belsd és a kiils6 partnereket
is bevonjak a folyamatba. Az 4tfogd intézményi 6nértékelés része a pedagdgusok és a vezetd
onértékelése. Az intézményi onértékelés folyamatos, 6téves periddusokban zajlik, és ez alatt
tobbszor is sor keriilhet a pedagégusok és a vezetd értékelésére, de az intézmény 4tfogd
onértékelése az 5 éves ciklusban egyszer torténik meg.

Az intézmény Onértékelése az alabbi teriiletekre terjed ki:

1. Pedagogiai folyamatok

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

3. Eredmények

4. Bels6 kapcsolatok, egytittmtksdés, kommunikacid
5. Az intézmény kiils6é kapcsolatai

6. A pedagogiai munka feltételei

7. A Nemzeti alaptantervben megfogalmazott elvardsoknak és a pedagogiai programban
megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés

11. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ERTEKELESENEK RENDJE

Az igazgatd munkdjanak Onértékelése az aldbbi teriiletekrdl szarmazé adatok és tapasztalatok
alapjéan torténik:

1. A tanulés és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitisa

2. A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

4. Masok stratégiai vezetése és operativ irnyitasa

5. Az intézmeény stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
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12. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata

1. A kionyvtar mitkddésének célja, a miikodés feltételei

~Az 1iskolai konyvtir gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informacidkat és informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.
Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6é informacidhordozok hasznalatahoz, az jabb
dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartisahoz

sziikséges eszkozokkel.”
16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznaldk altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiséggel, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum meglétével,

¢) tanitdsi napokon a tanulék, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasaval,

d) rendelkezik a kiilonb6zo informaciohordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar mutkodtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges
eszkdzokkel.

Az iskolai konyvtar vezetbje rendszeres kapcsolatot tart fenn mas iskolai kényvtarakkal,
nyilvanos konyvtarakkal, s az iskola székhelyén miksdé Varosi Kényvtérral.

2. Iskolai kdonyvtirunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyiijtokorii szakkdnyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos
feladata az iskolai oktato-neveld munka megalapozasa.

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozdsa ¢€s rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja ¢&s konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanodrai
foglalkozésok tartésa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

¢) kényvtari dokumentumok kélcsdnzése,

f) tartés tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsdnzése tanuloink szamara,

g) a konyvtari alloméany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

h) A fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az iskolai kényvtar kiegészito feladatai:
a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz szliikséges dokumentumok tobbszoérdzése,
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c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyljtasa az iskolai és a nyilvanos kdnyvtarak dokumentumairél, szolgaltatisairol,
€) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa,

f) részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében.

3. Aziskolai tankoényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kdzremiikodik az iskolai tankonyvelldtas megszervezésében, lebonyolitaséban.
Ennek végrehajtdsara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezo feladatokat latja el:

o clbkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
el0készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

e kozremikddik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,

e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalédasanak mértékét,

» az eves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzd vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kizben lehet6séget biztosit a tanuldk szdmadra a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyésabol keletkez6 hiany poétlasara.

Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsoénzi a tanuloknak.
Az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjét a 3. sz. melléklet tartalmazza.

4. A kinyvtir mitkddésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamdara vasarolt dsszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel8hely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kivetkezok

szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkoényvek és szotarak kdlcsonzése (az utobbiak
korlatozott szamban),

tankdnyvek, tartés tankonyvek, kiilénb6z6, a tanulmanyi munkat el6segitd segédeszkszok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgy(ijtemények, tesztkdnyvek stb.) kélesonzése,

informdcidgyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszami kényvek, dokumentumok olvasotermi hasznélata,
tajékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatardl,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.
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A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas mddjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat mellékletei:
1. A konyvtar gy(ijtokori szabalyzata

2. A kdnyvtar hasznalatanak rendje

3. Tank6nyvtari szabalyzat

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢hez
A konyvtar gyiijtokori szabalyzata

1. Az iskolai konvvtar ovijtékore. az allomanvbovités f6 szempontjai:

Gyljtokor: A dokumentumoknak kiilonbozé szempontbdl meghatarozott kére. A
szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gyljtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyljtokori
szabalyzata. A gyGjtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy{ijtokori szabalyzatban
leirt £6- és mellék gyiijtékor hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar gyGjtokorének az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg.

Az allomanybovités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdr mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
sz€lesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodd tovabbfejlesztésre.

3. Konvvtarunk gvijtékorét meghatarozo ténvezdk

A gylijtékort meghatarozo tényezok:
- az iskola szerkezete, profilja

- nevelési és oktatasi célja
- helyi tanterve, tantervi kdvetelményrendszere.

4. A konyvtar gviijt6kori szempontjai:

Az iskola alapvetd feladatainak megvaldsitasahoz kapcsolodd dokumentumok az intézmény f6
gyljtokorébe tartoznak, a mdsodlagos iskolai funkcidkhoz kapcsolédé dokumentumok pedig a
mellék gytijtékorbe.

Fé gyiijtokorbe tartoznak

- a tantargyi programok tankonyvei,

- hazi és ajanlott olvasmanyok,

- tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakirodalom és szépirodalom, - kézikonyvek,

- a tanarok alapvetd pedagogiai szakirodalmi igényét kielégité dokumentumok.

A mellék gytjtékorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az el6z6ekben felsoroltakhoz
nem tartoznak illetve azok hataresetei.
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4.2, Tipol6eia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (DVD)
¢ hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, )

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok:
CD-ROM, multimédias CD-k

2. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSZ-éhez

A konyvtar hasznalatanak rendje

1. A kdnyvtar hasznaloinak kore

Iskolank kényvtarat az iskola dolgozoi és tanuldi részérdl barki latogathatja, a dokumentumok
kolesdnzésére azonban csak a beiratkozott, ill. a beiratkozadsat minden tanévben megnjité olvasé
veheti igénybe.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A tanuloknak az iskoldbdl torténd eltidvozasi szandékardl az igazgatod tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonul6é vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozé kollégak az altaluk kolesonzott
anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat médjai

e helyben hasznalat,
kdlcsonzés,
konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznélat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kényvtar dokumentumai k&ziil csak helyben hasznalhatok:
o akézikonyvtari allomanyrész,

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben
a konyvtar zardsa €s nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.

2.2 Koélesonzés

o A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.
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o Dokumentumokat kéleséndzni csak a kolesdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcséndzhetd egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
Ujabb harom hétre. A t6bb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat
késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtdr a tanév végén kodnyvtari dokumentum vasarlasara
forditja. A konyvtarral szemben fennall tiirelmi id6n feliili késedelem, tartozds ideje alatt a

kdlesonzés nem vehetd igénybe.

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

Az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részesiild diakok 4altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 3. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongdlastol kdnyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasd
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar szamara sziikséges mas miivel pétolni.

2.3 A konyvtar nyitvatartasi ideje minden évben az 6sszesitett 6rarendben van rogzitve.
2.4 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldécsoportok, a szakkorok részére a konyvtiros-tandr, az osztalyfonokok, a

szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozéasokat tarthatnak.
A koényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi hattér:

- A nemzeti kznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény
- A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII torvény:

II. Az intézmény a kovetkezd6 modon tesz eleget az ingyenes tankdonyvi -ellatas
kotelezettségének:

50



1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek
arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatds révén Kapott tankonyvet a tanuld nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsdnzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.

3. A megvasarolt kdnyv és tankoényv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar alloméanyaba
kertil.

4. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,

feladatgyiijtemény) szeptemberben a koényvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a
kényvek atvételét.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar az ingyenes tankdnyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket Osszesitett
(brossura) nyilvantartdsba veszi.

4., Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien haszndlni. Ebbdl fakadoan
elvarhato t6le, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen.
Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

o amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankényvet, tartds tankOnyvet kélcsondz, a tanuld,
illetve a kiskort tanulo sziilje kételes a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

Moddjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasival okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benytjtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.
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A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankdonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5.

sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Munkakori leirds az iskolai kdnyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai kényvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalisa

>

v VV V¥

vV

YVVYYVY

13.

felelosséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett knyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszert
haszndlatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezet6 altal eléirt idészakban a leltarakat kezel6 dolgozdval
elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket,

felelds a technikai eszk$z6k és taneszkdzok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket (szamitogep,
projektor,),

munkakapcsolatot tart a munkakdzdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv €s irodalom
munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat,

minden tanévben dsszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikoddésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb vj
konyvekrol, amelyet a tandri szobaban €s a konyvtari hirdet6tablan kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a polcok rendjérol,

a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és
irodalmi munkako6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciét tart a magyar munkakdzosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyijti a kdlcsdnzéssel biztositott normativ
tankényveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban kézzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamaéra vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kdlesonzési igényekrol,
kozzéteszi a kdleséndzhetd tartds tankdnyvek és segédkdnyvek listajat,

biztositja az igénylok szamadra a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e aNemzeti k6znevelésrdl sz016 2011. évi CXC. térvény,
o a Tankdnyvpiac rendjér6l szold 2001, évi XXXVIL térvény, hatalyat vesztette
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e a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankOnyvtdmogatis és az iskolai
tankOnyvellatas rendjérol meg ez is
e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl. meg ez is helyette az SZMSZ legelején rogzitett
jogszabalyokat irjatok be
Az iskolai tankdnyvellatas rendjét a Hazirend tartalmazza.

14. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagdgiai programunk heti Ot testnevelési 6rat tartalmaz. A 2011. CXC

koznevelési térvény 27. § (11. bekezdés) alapjan az iskola megszervezi a mindennapos testnevelést

legalabb napi 1 testnevelés 6ra keretében.

Mivel lehetéségeink megengedik, legalabb négy tanérat az o6rarendbe iktatva csoportonként

szerveziink, a hidnyzo foglakozasokat az alabbi rendben biztosithatjuk:

e a hidnyzd napon a tanitdsi 6rdk utdn hatodik vagy hetedik 6rdban szervezett foglalkozasként,
also tagozaton akar napkozis tandraként is,

e a tanuldk altal a délutani idészakban valasztott sportdgban, didksportkéri foglalkozason
biztositott foglalkozason torténd részvétellel. A valaszthat sportagakat az intézmény igazgatoja
a tanév inditasat megeldzben junius 10-ig nyilvanossagra hozza.

e A Kkiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportold tanuldok szdmadra a szakosztalyban
torténd sportolassal, a kdznevelési térvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolés
benytjtasaval (sziildi kérelem, egyesiileti igazolds)

» a kotelezd testnevelési Ordkon feliil szervezett gyogytestnevelési foglalkozason torténd
részvetellel azon tanuloink szamara, akik — az iskola egészségiigyi szolgalat szakvéleménye
szerint — a rendes testnevelési 0rakon is részt vehetnek.

o Uszasoktatas esetén lehetéség van 2 testnevelés 6ra §sszevonasara. (CXC. t6. 27 § (11.a) szerint
amennyiben az uszasoktatds infrastrukturalis feltételei a nevelési-oktatdsi intézményben nem
dllnak rendelkezésre, akkor heti 1 alkalommal legfeljebb 2 testnevelés orat egy tanitasi napon
Osszevonva lehet megszervezni.)

A sportfoglalkozasok megtartisahoz sziikséges oraszamot a kotelezd ordk keretébdl oldjuk meg.
Biztositjuk tanitvanyaink szdmara az orszagos ¢€s a megyei, valamint a vérosi sportversenyeken, a
didkolimpian torténd részvétel feltételeit.

Az iskolai didksportkér munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testnevel® tandrok segitik.

Az iskolai sportkdr (aminek miikddését az iskola biztositja) egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program
szerint végzi munk4jat. Az iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv
részekeént kell elfogadni. Az iskolai didksportkér foglalkozasait (sportdgak, tevékenységi formék,
sportkdri csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatérozni.

A tanorén kivill szervezett tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy
e az 6szi és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a kosarlabda csarnok, a tornaterem,
* a téli iddszakban: a tornaterem, a kosarlabda csarnok (az emeleten kialakitott pingpong-
asztalokkal egyiitt) a testnevel tanarok feltigyelete mellett a tanulok szdmaéra nyitva legyen.

A tomegsport-foglalkozdsok pontos idejét tanévenként a tantirgy-felosztasban, illetve a
teremrendben kell meghatarozni.
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15. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK  FELADATAI A  TANULOI-  ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN (INTEZMENYI
VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségitk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megtegye.

15.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuld- és gvermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkavédelmi szabalyzatinak,
valamint a tlizvédelmi utasitasnak ¢s a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi €pségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat eés
viselkedési formakat.

A nevel6k a tanodrai és a tanoéran kiviili foglalkozésokon, valamint tligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabdlyokat a tanuldkkal betartatni. A szervezett
foglalkozasokon (tandran, napkézis és tanuldoszobai iddpontokban, egyéb tanoran kiviili
foglalkozasokon) a tanuldkat nem lehet feliigyelet nélkiil hagyni!

Az osztalyfonskoknek az osztalyfondki ordkon ismertetnitik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhatod
magatartdsformakat.

Az osztalytondkoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald szabalyokkal
a kovetkez6 esetekben:
o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:
= az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
= g héazirend balesetvédelmi elbirasait,
» rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
» atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirdk, tdborozasok stb.) elétt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanulok szdméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni.
A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto
pedagogusoknak kiilon fel kell hivni a tanulok figyelmét a kiilonleges esetekre, veszélyekre.
Sziikség esetén meg kell tiltani a balesetveszélyes ruhak, ékszerek, haj viseletét, vagy le kell fedni,
le kell ragasztani a balesetveszélyes tanitasi 6rakon.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellenérzi a munka- és balesetvédelmi
megbizottal és a gondnokkal egyiittesen.

15. 2. Az intézményv doleozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
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A tanulok feliigyeletét ellatd nevelbnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezo intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,

e ha szilikséges orvost, mentdt kell hivnia,

o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tbbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtdasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

15. 3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A hérom napon tdl gyégyul6 sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni és e
balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldonak (kiskord tanuld esetén
a sziilének). A jegyzékonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgaldsdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

16. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezettje és az iskolatitkdr esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kéreles ellendrizni, hogy az
¢piletben rendkiviili targy, bombéara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen
vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6é eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
e atlz
e arobbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodé személyek biztonsidgat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal koz6Ini az iskola igazgatdjaval, illetve az intézkedésre jogosult vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
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igazgatd
igazgatohelyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal térténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitisara az épiiletben tartézkodo személyeket csengetéssel riasztani kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
tanuldcsoportoknak a tlizriado terv, a , Kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldécsoportoknak a veszélyeztetett €pliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten

térténd gyiilekezésért, valamint a varakozdas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdo nevelének a
tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozést tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z0dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagydasa el6tt s a kijelslt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdnek a veszélyeztetett cEpiilet
kitiritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

a kozmuvezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az els6segélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (rendorség, tlizoltésag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

a kdozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az éplletben tartdzkodé személyek 1étszamardl, életkorardl,
az épllet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitdo szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
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intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kdteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a nevelGtestiilet altal meghatirozott

szombati napokon be kell potolni.

A tiizriad6 terv a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti

feltlvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az ¢piiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatéja a felel®s.

A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara

kotelezo érvényliek.

17.

AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

17.1 A hagvomanvapolds tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, Oregbit€se az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a nevelbtestiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

17.2 Az intézmény hagvomanyos kulturailis és iinnepi rendezvénvyei

17.3

A legjelent6sebb torténelmi eseményekrdl, nemzeti tinnepeinkrél valé megemlékezés minden
esztendOben megtorténik. Ezekre az évfordulokra a tanuldkozosségek miisort készitenek
szaktanaraik segitségével.

Az iskola udvaran, a tornateremben vagy az auldban eldadott misor keretében kell
megemlékezni az aradi vértantiik martirhalalanak évfordul6jardl, Radnéti Miklés sziiletésének
¢viorduldirdl, a kommunizmus aldozatairél, a Magyar Nyelv, a Tudomany és a Fold
Napjarol, az 1848-as és az 1956-os forradalomrdl. Egyéb megemlékezéseket sorakozd
alkalmaval vagy iskolaradion Ichet tartani.

Az iskolak6z6sség megemlékezik az iskola alapitasanak évfordulébirol.

A Radnéti Héten lehetdséget kell teremteni arra, hogy tehetséges diakjaink
bemutatkozhassanak a tanul6ifjisag, a tantestiilet elétt.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarét, valamint végzods didkjaink
bucsuztatisat, a ballagast.

Iskolatorténeti emlékek gytjtését a Honismereti szakkor és vezetdje végzi idészaki kiallitas
szervezésével.

Iskolai szintii versenvek és szorakoztaté rendezvénvek

e A munkakdzdsségek éves munkaterviikben hatdrozzak meg az iskolai szintii versenyeiket.

o Az iskolai hagyomanyrendszer legnépszeriibb rendezvénye a Radnéti Hét, amelyen kiilonbszé
versenyeket, érdekes foglalkozésokat szerveziink tanitvanyainknak.

o Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi bal, amely 16 eseménye a besltozott tanuldk
felvonulasa, a tombola és a tinc.

* Lehet8ség szerint minden évben megszervezziik az egészségnapot, a teritési versenyeket, a Luca
napi csereberét.

e Az osztalyok maguk szervezik klubdélutanjukat.

 Iskolatjsag, iskolaradio, iskolai internetes honlap feleldsei a DOK vezetéje és az osztalyfénoki
munkakdzsség-vezetdje, valamint a szdmitastechnikai szaktanar.

57



17.4 A hagvomanvapolas kiilsé megjelenési formai

az iskola zaszl6ja, cimere

Az iskola zészlajat a térkép teremben Orizziik.

A nyolcadikos — hetedikes kijel6lt tanuldk a ballagés alkalmaval felkotik, illetve atveszik a
szalagokkal ékesitett zaszlot.

Az iskola jelvénye kivételes rendezvények alkalmaval keriil elkészitésre (25 éves — 30 éves
— 40 éves évfordulé stb.)

A jelvény Radnéti Miklos mellképét és az iskola fenndlldsanak idejét jeleniti meg.

Az iskola logoja.

Az iskola névadoja emlékének dpolasa (megemlékezések, rendezvények idépontja).

Az iskolai {linnepségek, megemlékezések, rendezvények rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Az iskolai kitlintetéseket, ,,JJO tanuld, jo sportold™, ,Radnéti-dij” rendjét a Kkitiintetések
alapito okirata tartalmazza.

17.5. Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete

Unnepi viselet:

Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz.
Fiuknak: s6tét nadrag vagy 6ltdny, fehér ing.

Az iskola hagyomainyos sportfelszerelése

Fiuk szamara: edz6cip6, s6tét nadrag, fehér polo, melegitd.
Lanyok szamara: edzdcip0, tornaruha, melegitd, valamint p6l6 is lehetséges.

18. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat modositasa csak a nevelbtestiilet modosithatja az
Intézményi Tanacs, a sziil6i munkak6zosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

A szervezeti és miikdési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

¢ afenntart6

a nevel6testiilet

az iskola igazgatoja

az intézményi tanacs

a sziléi munkakozosség iskolai vezetdsége
a didkonkormanyzat iskolai vezetdsége

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok (pl. irat- és pénzkezelés, bizonylatok rendje, intézményi gazdalkodas szabalyai),
igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok eldirdsait az iskola igazgatdja a
szervezeti és miikodesi szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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A BALATONFUREDI_RADNOTI MIKLOS ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositas a vonatkozo jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen
késziilt.

A Balatonfiiredi Radnéti Miklés Altalanos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairasommal tandsitom, hogy a jelen, médositott szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasahoz
eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Balatonfiired, 2026. augusztus 31. V4

DOK segitd pedagdgus
A sziildi munkakozosség jelen modositott SZMSZ tartamaval egyetért, éltiink véleményezési jogunkkal.

Balatonfiired, 2026. augusztus 31.

a sziil6i munkakdzosség elndke

Az Intézményi Tandcs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a jelen,
modositott szervezeti €s miikodési szabalyzat elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Balatonfiired, 2026. augusztus 31.
Intezmenyl E&cs € oke

ZARADEK

Jelen médositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az iskola nevelStestiilete a 2026. augusztus 31 tilésén
megtargyalta ¢s elfogadta.

A szabalyzat 2026. szepiember 1 napjan lép hatalyba, egyidejiileg a 2025. augusztus 29-én elfogadott
SZMSZ hatalyat veszti.

Balatonfiired, 2026. szeptember 1.

igazgato
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1.SZ. MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT
a Balatonfiiredi Radnoti Miklos Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatanak melléklete

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacids
kételezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL toérvényt a személyes
adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIIL torvény
modositasardl.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

a.) Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi
LXIII. torvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi t6rvény™)

° A 2003. évi XLVIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok

nyilvanossagarol szélo 1992. évi LXIIIL. térvény modositasarol

b.) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

o a személyes adatok védelmérol ¢s a kdzérdekii adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

o az intézményi adatkezelés €s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes ¢s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban

allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, kozalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kdrének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rdgzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy Kiilonosen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdol, az adatkezelés idotartamairdl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, j6vahagyasa, megtekintése
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a.) A balatonfiiredi Radnéti Miklés Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetGjének elbterjesztése utan a nevelétestiilet 2005, dprilis
4-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az iskola
Sziildi Munkak6zossége és a didkonkorményzat, véleményezési jogat gyakorolta az intézmény
kézalkalmazotti tandcsa, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

b.) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntart6, Balatonfiired Varos Onkormanyzata hagyta
jova, melyet a cimlapon datumozott idépontban alairasaval ismer el.

c.) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola kényvtardban
a konyvtar nyitva tartasa alatt, valamint az igazgat6i irodaban. Tartalmarol és eldirdsairdl a
tanulokat és sziileiket szervezett formédban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgat ad
felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabilyzat személyi és iddbeli hatalya

a.) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatdjira, valamennyi
kozalkalmazottjara és a tanul6jira nézve kotelezoé érvényii.

b.) Az adatkezelési szabalyzat a miikddtetd jovihagydsinak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatirozatlan idére szol.

c.) Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett kozalkalmazotti
Jogviszony esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, errdl a Munka torvénykonyve
76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B.§ szakaszai szerint késziilt irdsos t4jékoztatoban
figyelmét fel kell hivni.

2. Az intézményben nvilvantartott adatok kire
2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:
a.) név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag;
b.) allando lakcim és tartdézkodasi hely, telefonszam;
c¢.) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolas,
- munkaban t6ltétt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idé, besorolassal
kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére térténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogeimei,
- az alkalmazott munkaéltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,
- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.
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A torvény éltal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény, az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a kézalkalmazottak bankszamldjanak szamat,

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
A Kéznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanulé6i adatok:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsdga allando lakasasnak és
tartozkodéasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a
tartdzkoddas jogcime és a tartozkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama;

b.) sziild neve, allandd lakasanak €s tartézkodasi helyének cime, telefonszama;

¢.) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo6 adatok,

d.) atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e.) atanuld didkigazolvanydnak sorszdma,

- a tanuld azonositd szama',
1) atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatéok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birésdgnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak,
allamigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.

A Koznevelési Torvény 41. §-a intézkedik a kdznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt
személyes és kiilonleges adatokrol.

Ennck legfontosabb ¢s iskolankban leggyakoribb eseteit kézoljik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a.) fenntartd, birosdg, renddrség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b.) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek,

c.) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztilyon
beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az 0
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
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d.) a didkigazolviny — jogszabélyban meghatirozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitidsdhoz sziikséges valamennyi adat,

€.) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és
vissza,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabdl,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek-  és
ifjusagvédelemmel  foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

h.) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovibbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag (pl. ingyenes tankényv-ellétds, tanuldk 50%-os étkezési
kedvezménye stb.) elbirdlasahoz és igazoldsihoz sziikségesek. E célbél azok az adatok kezelheték,
amelyekbdl megéllapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartisaért az
intézmény igazgatéja az egyszemélyi felelds. Jogkiorének gyakorlisira az iigyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

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

Az igazgatd személyes feladatai:
e a2.2fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovébbitasa,
a 3.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovéabbitas rendszeres ellen6rzése,
a 3.2 fejezet ¢) szakaszdban meghatarozottak kozill a magatartas, szorgalom és tudas
ertekelésével kapesolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,
e a 2.2 fejezet f) szakaszaban meghatérozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sorian adatkezel6i feladatokat litnak el az
alabbi kozalkalmazottak a beosztds utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
¢ a munkakor leirdsukban meghatarozott felosztis szerint felelések a 2.2 fejezet ¢), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a3.2fejezet e), f), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Iskolatitkar:
» a2l fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, kizalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé
Osszes adat kezelése,
o a2.l fejezetben részletezett adatok tovébbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben,
¢ kezeli a kdzalkalmazottak bankszaml4janak szamat,
e atanulOk adatainak kezelése a 2.2 a), b), €) szakaszai szerint
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a pedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) €s b) szakaszai szerint
a pedagdgusok és alkalmazottak személyi anyagénak kezelése,

a pedagdgusok erkdlcesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonskok:

e a 3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok kozil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
sziilének.

e a?2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:
e a?2.?2 fejezet d) szakaszaban szerepld adatok,
o a3.2fejezet g) szakaszéban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
o 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése €s az adatok jogszabalyban
elbirt tovabbitasa

5. Az adatkezelés technikai lebonvolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkez6 lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,

Az adatkezel6 lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szdmitogépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatdsi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢€s barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a koézalkalmazott jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével Gsszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kdre az alabbi:

a kozalkalmazott személyi anyaga,

e akozalkalmazott tajékoztatasarol szolo irat,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

o akozalkalmazott bankszdmléjanak szdma.
a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata,
e amunkaltatdi jogkdr gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
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¢ Dbirdsag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személy1 iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetdje ¢s helyettesei,

e aziskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtoja,

e avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (addellendr, TB-ellendr, revizor stb.),
e sajat kérésére az érintett kézalkalmazott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek Iehetnek:
e az intézmény igazgatdja,

¢ az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A szemelyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilsndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmistilés és sérlilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa halézaton vagy egyéb informatikai
eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezelének €s az adat tovébbitéjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kézalkaimazott
személyl anyagdnak Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell Srizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIII. térvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
Kozalkalmazotti alapnyilvintartds. A Kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir
alapon készill, majd a tovdbbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel
vezetett Kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kévetkezd esetekben:

e akozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valé létesitésekor,

o akozalkalmazott athelyezésekor,

e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

e ha a kozalkalmazott adatat 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasokrél 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 felels.

Utasitdsai ¢és az alkalmazottak munkakori lefrdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
VEg7I.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
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A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
e az intézmény igazgatdja

e az igazgatOhelyettesek

e az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek €és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kdzott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas

torzskonyvek

bizonyitvanyok

beirasi napld

osztalynaplok

a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulo didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanulo neve, osztalya,

e sziiletési helye ¢s ideje, anyja neve,

e alland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

e atanulo altalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartdst az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartds folyamatosan
pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar a felelds. Tarolasanak maddjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi
nyilvantartds masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani kell.

A tanulo és sziiloje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil kételes tajékoztatni
az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
5.4 Az adatnyilvantartisban érintett alkalmazottak, tanulék és sziilok jogai és érvényesitésiik

rendje

5.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatinak mddositasara
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Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kdzolni kell, hogy az adatszolgdltatds
onkéntes vagy kitelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanulé vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovéabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjdn bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy déntésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondvisel§je kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény dltal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo ltal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbél kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benyiijtasatél szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthet6 formaban kételes megadni a tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a szemflyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
térvény rendelte el,
b) a személyes adat felhasznildsa vagy tovabbitisa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-
kutatas vagy tudoményos kutatas céljara torténik;
c) atiltakozis joganak gyakorlasat egyébként térvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejl felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak credményérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megsziintetni, €s az adatokat zirolni, valamint a tiltakozasrdl, illetbleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot
kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kézlésétdl szamitott
30 napon belill — az Adatvédelmi torvény 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 gondvisel6je az adatkezel6 ellen birdsaghoz fordulhat. A birdsag
az ligyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete.
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Az adatkezelési szabalyzatot a nevelétestiilet modosithatja a jogszabilyokban meghatiarozott
és e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntarté jovahagyasaval.

Balatonfiired, 2026. szeptember 1.

Papp Krisztina
1gazgato
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