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1.A SZERVEZETI %S MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEL,_JOGI ALAPJA, A SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT HATALYA

1.1 Az ezt megel6zben elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, amely a Balatonfiiredi
Radnéti Miklos Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mikddésére vonatkozik, a nevel6testiilet
2009. év augusztus hd 24. napjan fogadta el. Elkészitése a 217/1998. (XI1.30.) Korm.rendelet
13/A§-a és a 20/2012. EMMI rendelet alapjan tortént. A 2011, évi a Nemzeti Kéznevelésrdl sz616
CXC. Torvény 25. §-anak megfeleléen, az abban leirtak alapjan a szabalyzatot felillvizsgaltuk és
megtettiik azokat a kiegészitéseket, amelyek sziikségesek voltak.

Az elfogaddskor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
diakdnkormanyzat, a sziiléi munkakézsség és az iskolaszék,
A dokumentum ujabb aktualizaldsara 2013 és 2015 nyaran keriilt sor, valamint 2018-ban.

Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

» 2011 évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrél (NKT)

e 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet a Nemzeti Kéznevelésr6l szolé torvény
végrehajtasardl

e 20/2012. (VIIL 31) EMMI rendelet a nevelési — oktatdsi intézmények mikasdésérdl

o 2011. évi CXIL torvény az informaciés énrendelkezési jogrol és az informécio szabadsagrol

e 2008, évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl

e 2013, évi CCXXXIL t6rvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. EMMI rendelet a tankoényvvé, pedagogus-kézikényvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

o 1999 ¢évi XLIL Torvény a nem dohanyzok védelmérél

e 1992, évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogdllasarél (és annak mindenkori
modositasai) (Kjt.)

o 2012. L torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 1997, évi XXXI. torvény A Gyermekvédelemrol

o 27/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet a pedagdgus tovabbképzésekrol, szakvizsgakrol

o A Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpontrol szolé 202/2012. (VIL 27.) Korményrendelet,
valamint a 2012. évi CLXXXVIIL. atadas-atvételi t6rvény

1.2. A Szervezetli és Mikddési Szabdlyzat valamint a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatéi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara kotelezd érvényli.

A Szervezet: és Milkddési Szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és més érdekldédék
megtekinthetik az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény honlapjén
(http://'www.radnotifured.hu/docs.him]).




2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A kizoktatasi intézmény jellemzoi;

Az intézmeény neve és székhelve: Balatonfiiredi Radnoti Miklés Altalanos Iskola
8230 Balatonfiired, Nador u. 17.
OM azonosito: 037002

Alapité okirat
e azonositd szama: KIR/12380-1/2020
o kelte: 2020. 09.09.
e torzskonyvi nyilvantartasi szama: K1 1618

Az alapitas idopontja:
¢ 1971. november 07.

Alapitoi, fenntartoi, miukodtetoéi josokkal felruhazott iranvité szerv neve és
sz¢khelye:

o Alapito: Balatonfiired Varos Onkormanyzata
8230 Balatonfiired, Szent Istvan tér 1.

o Fenntartd: Balatonfiiredi Tankeriileti Kézpont
8230 Balatonfiired, Ady Endre u. 12.

A feladatellatast szolgalo vagvon:

¢ Az alapfeladatainak ellatishoz Balatonfiired Varos Onkormanyzata az alabbi ingatlanokat
biztositja: Balatonfiired, Nador utca 17. sz. alatti (3150/1 hrsz.), 14.801 m? teriiletii ingatlan, a
rajia taldlhaté 2464 m? teriiletit 4ltaldnos iskolai épiilettel, tornateremmel, sportpalyaval, mely
Balatonfiired Varos Onkorményzatdnak tulajdonat képezi.

s Az atadas-atvételi térvény alapjan a vagyont hasznalja a Balatonfiiredi Tankertleti Kézpont

s A feladatok ellatashoz rendelkezésre allnak még az intézményben leltdr szerint nyilvantartott
alloeszkozok.

e A vagyon feletti rendelkezés joga: a vagyontargyakat szakmai feladatal ellatdsahoz az
Onkormanyzat vagyonrendeletében meghatarozottak szerint hasznalhatja.



Az intézmény miikodési teriilete:

A Balatonfiiredi Radnéti Miklos Altakinos Iskola kirzete

Ady Endre utca keleti része
Arad utca

Aranyhid sétany
Balaton uica

Batsanyi Janos utca
Berzsenyi uica
Cholnoky Jend utea
Csépld Ernd ut
Csonka kéz

Dedk Ferenc utca
Egressy Gabor koz
Erdész kiz

Felsé Muskatli koz
Fészek koz

Galagonya utca
Gérdonyi Géza utca
Gyogy tér

Halasz kéz

Horgéasz utea

Ibolya utca

Iskola Iépcso

Jokai Mér utca keleti része
Kagylé koz

Kelén utca

Kiss J. utca

Kodaly Zoltan utca
Kosztolanyi Dezs6 utca
Liliom utca

Léczy Lajos utca
Magyar koz

Mikes Kelemen utca
Moricz Zsigmond utca
Muskatli utca

Orgona utca
Oreghegyi dils

Alsé Muskatli koz
Arany Janos utca
Babits Mihaly utca
Barlang utca

Béke utca

Blaha Lujza utca
Csakanyi utca
Csok utca

Csuka kéz

Déry Tibor utca
Egry Jozsef utca
Erkel Ferenc utca
Fenyves Park
Filsp Jozsef utca
Galamb utca
Germering utca
Gyongyvirag uica
Harcsa koz
Hévirdg utca
Ifjusagi utca

[tato koz

Jozsef Attila utca
Kereked: utca
Kilaté utca

Kistd1 utca
Koloska utca
Kouvala utca
Liptak Gabor utca
Madach Imre utca
Malom kéz,
Molnar Aladar utca
Morvai Jozsef uica
Nador utca
Orzovenszky Karoly vtca
Oreghegyi utca

Pacsirta utca keleti része a Csarda utcaig

Papsoka utca
Pasztor Janos utca
Péterhegyi utca
Pincemester utca
Radndti Miklés utca
Rianas koz

Sellé utca

Stein Aurél utca
Szerdahelyi utca
Szoémorce utca
Taméashegyi 1

Park utca

Patak ufca

Petéfi Sandor utca
Ponty utca

Rajk Laszlo utca
Rizling utca

Séta utca
Szabadsag utca
Szolokalja diilé
Tagore sétany
Tamasi Aron utca

Aracsi ut
Aranyeso utca
Balassi Balint utca
Bartok B. utca

Bél Matyas utca
Bodza koéz

Csarda utca
Csokonai Vitéz Mihaly utca
Damjanich utca
Déryné uica
E6tvos Karoly koz
Fay Andras utca
Ferencsik Janos utca
Fiiredi ot

Garda koz
Gombas kéz
Halépi Janos utca
[Helka utca

Hdsvk tere

lllés Jozsef ulca
Jazmin utca

Kisfaludy Sandor utca
Klapka Gyorgy utca
Komléssy Ferenc koz
Koérosi Csoma Sandor utca
Liszt Ferenc utca
Magyar utca

Mészoly Géza utca
Mora Ferenc utca
Munkacsy Mihaly utca
Németh Laszlé utca
Oszlop kéz

Paloczi Horvath Adam utea
Passuth Laszid utca
Péterhegyi dil6
Pince koz

Préshaz utca

Révész utca
Rozmaring kz
Siraly utca

Szabd Lorine utca
Sz6l6kalja utca
Tamaéshegyi dalé
Tancsics Mihaly utca



Téarsashaz utca Temetd koz Vadvirag utca

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

Balatonfiired jardsi telepiiléseinek teljes kizigazgatasi teriiletére vonatkozo felvételi korzetek

(TELEPULES KOTELEZO FELVETELT BIZTOSITO ISKOLA)

Radnoti Miklés Altalanos Iskola:  Alsodrs, Aszofo, Balatonsz616s, Balatonudvari, Csopak,
Dorgicse, Lovas, Orvényes, Paloznak, Pécsely, Tihany,
Vaszoly

Az éviolyamok szama: 8
Az intézménybe felvehetd maximalis gyerek-tanulo létszam: 490 6

Tagozat megnevezése:
o cmelt szintll testnevelés oktatdsa 2. osztalytol
e 5. osztalytol emelt szintl idegen nyelv oktatdsa a 4. év végi felmérés, javaslatunk, illetve a
sziiléi igény alapjan.

Az iskola képviseletére jogosult személyek:
Az intézmény igazgatoja és igazgatohelyettesei

2.2 Az intézmeényi miukodés alapdokumentumai:

o alapitd okirat,

e pedagdgiai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd muikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

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

e cpyéb belso szabdlyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznéalatanak rendje).

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

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekintheték, illetve (az
alapité okirat kivételével) megtalalhatdk az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu
honlapon talalhatdo meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaiddben — az igazgatd vagy az
igazgatohelyetiesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a
beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

2.2.1. Az alapité okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositia az

intézmény nyilvintartisba vételét, jogszerii miitkodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.



2.2.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SzMSz)

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

2.2.3. A pedagogiai program

A kozoktatdsi intézmény pedagégiai programja képezi az Intézményben folyé nevelé-oktaté
munka fartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési t6rvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot, a 20/2012.
EMMI rendelet 7.§-a a kételez6 elemeket,

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

» Az iskola helyi tantervét, (2013. szeptember 1-jét8] a valasztott kerettanterv megnevezésével),
ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanftott tantargyakat, a kételezd, kotelezden
valaszthaté ¢és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozdsokat és azok oOraszamait, az eldirt
tananyagot és kdvetelményeket,

¢ Az oktatasban alkalmazhaté tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tank6nyv ingyenes igénybevéiele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulé
magatartasa, szorgalma értékelésének ¢s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, minésitésének
formajat.

» akozdsségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egytittmitkddésével kapesolatos feladatokat,

* a pedagogusok helyi intézményi feladataif, az osztalyf6noki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait,

¢ Az iskoldban mitkodo onértékelés altalanos és specidlis elvérdsait,

e akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak rend;jét,

* atanulok fizikai allapotanak méréséher szitkséges maodszereket,

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, gy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcesolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el. Az iskola pedagogiai programija
megtekinthetd az igazgatdi iroddban, tovabba olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidoben barmikor tdjékoziatdssal szolgdinak a pedagdgiai programmal kapesolatban.

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

2.2.5. Az éves munkaterv

Az ¢ves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési



célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott
eselekvési tervét a felel0sok ¢s a hataridok megielolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestitlet késziti el, elfogadasira a tanévnyitd értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennck elfogadasakor be kell szerezni az
iskolaszék, a szil6i szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét (2072012, (VIIL31.) EMMI
rendelet 2.§ (1)-(2) bek.). A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetben a
tantestilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdetdtablan is el kell helyezni.

3. AZ INTEZMENY VEZETESE

3. 1. Az intézmény igazgatosiga és feladatkore

Az iskola igazgatdsigat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kézvetlen munkatarsai az alabbi vezetd beosztasu dolgozok: igazgatohelyettesek,

A kozoktatasi intézmény vezetdje, az igazgaté felelos az intézmény szakszerlG és tdrvényes
mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, kivéve, amit a KK
(Klebersberg Kozpont) elndke sajat hataskorben tart (kinevezés, elbocsatas, fegyelmi tigyek), és dont
az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkérét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkdaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének mikodietéséért, a gyermek- és ifjtisdgvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatdsaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremiéséért, a
tanuld- és  gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkivili sziinetet
rendelhet el, ha rendkiviili id8jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradésa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

Megbizatasat palyazat alapjan a KK clnoke adja.

A Kozoktatdsi intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhézhatja.

A 2/2013. (1.15.) KK elnéki utasitas szerint az intézményvezetd kiadomanyozza:

a./ a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi
biintetés kiszabasa kivélelével az intézmény kozalkalmazottaival kapesolatos munkaltatdi
intézkedések iratait;

b./ a tankeriileti igazgatoval tértént clozetes egyeztetést kivetden az intézményben helyettesités
celjabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére irdnyuld munkaltator intézkedést;

c./ az intézmény napi mikddéséhez kapesolodo déntéseket, tajckoztatdkat, megkereséseket, egyéh
leveleket;

d./ az intézmény szakmai feladatai ellatashoz kapesolodd azon dontéseket, amelyek kiadményozasi
jogdt az elndk a maga vagy a KK kozponti szerve szervezetl egysége, illetve a tankeriileti igazgatd
szamara nem tartotta fenn;

e./ a kozbenst intézkedéseket;

{./ a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovébbitando iratokat, a kézponti
illetve teriilet1 szerv altal kért adatszolgaltatdsokat;

i./ az egyéb szabalyzatokban meghatarozott, a szervezetl egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat.



Az intézményi bélyegzék haszndlatara a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettesek minden Ugyben, a gondnok és az iskolatitkar a munkakéri
leirdasukban  szerepld tigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek t6rzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba valé beirasakor.

Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartdsaval az igazgato
bizza meg. lgazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas maximum 5 évre (Kjt. 23.§) sz6l. Az igazgaidhelyettes feladat- és hataskére,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.
Személytleg felel az igazgaté altal ra bizott feladatokért,

3.2. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvénves helvettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettesek vezetik az intézményt. Az igazgatéhelyettesek hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett —
az azonnali mtézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtdsara
terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontésck esetén) részben vagy egészben
alruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestilet mas tagjaira, A dontési jog
atruhdzasa minden esetben frdshan torténik, kivéve az igazgatohelyettesek fethatalmazdasat.

Az igazgatéhelyettesek tavollétik vagy egyéb akadélyoztatasuk idején teljes hataskérrel
atveszik egymas munkajat, ennek sorén — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve ~ olyan doniéseket
is hozhatnak, amelyek egyébként a tavollévé igazgatdhelyettes hataskorébe tartoznak.

Az intézményvezetd és helyettesei akadalyoztatisa esetén az intézmény vezetésére az
1skolavezetdség egyik tagjat, elsé helyen a felsd tagozatos osztalyfénoki munkakozdsség vezetdjét
bizza meg az igazgatd. A megbizas szoban vagy irasban t6rténhet.

3.3. Az intézmény vezetosége

Az iskola vezetoségének tagjai:
® azigazgatd
az igazgatohelyettesek
a szakmat munkakozosségek vezet6i
a didkonkormanyzal vezetdije
az ifjGsdgvédelmi felelds
a kézalkalmazotti tanacs elndke
az iskolaszék elndke
a reprezentativ szakszervezet vezetdje

Az iskola vezet8sége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezo testiilet. Az iskola vezetGsége havonta tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
A megbeszélésrol irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd
késziti el és vezet.

3.4. Az intézmeénvyvezeto kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kézvetlen munkatarsai kdzremiikddésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

e a gazdasdgi ligyimntéz0

e az iskolatitkar.



Az igazgatd kizvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezetiséggel.

A gondnok és az iskolatitkar szakirdnyu képesitéssel rendelkezé személyek, hataskoriik és
feleléssépiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra. A technikai dolgozok
munkajat a gondnok iranyitja.

Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozdit a fenntarté dltal engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja alkalmazza., Az
iskola dolgozoi munkajukat munkakori lefrasaik alapjan végzik,

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGE]

Az iskola szervezeti egvsépel: A szervezetl epvseg vezetdje:

1. alsé tagozat igazgatd

2. felsd tagozat 1gazgatd

3. napkdzi felsds igazgatdhelyettes
4. tanuldszoba felsds igazgatdhelyeties

Az iskola szervezet] feiépitésének vazlata

IGAZGATO

IGAZGATOHELYETTESEK

=

ISKOLATITKAR  ALSO, FELSO MK. KOZ. SZAKTARGYL NAPKOZIS  DIAKONKORMANYRATOT  Gazdasagi 0
SZE MK. VEZETOK SEGITO NEVELO

OSZTALYFONOKOK

TANITOK, TANAROK ~ HIVATALSEGED  KARBANTARTO TAKARITOK

PEDAGOGIAL ASSZISZTENSEK



5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

5.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozdsséget az iskola dolpozdi, a sziildk és a tanulok alkotjak.
Az iskolakdzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és
modon érvényesithetik.

Az igazgald — a megbizoit vezetSk és a vélasztott képviselék segitségével - az aldbbi iskolai
kézosségekkel tart kapesolatot:

e alkalmazotti kdzosség,

e szil61 munkak$zosség,

e oszidlykdzosségek,

» didkdénkormanyzat,

e intézményi tanacs/kizalkalmazotti tanacs
s nevelOtestiilet,
* szakmai munkakd&zosségek.

5.2. Az alkalmazotti k6zossée

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban &ll6 dolgozdk alkotjdk.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési  lehetdségeit els6sorban a Munka Torvénykonyve, a kozalkalmazotiak
jogallasardl szolo térvény, a kdznevelésrdl sz016 torvény, illetve az ezekhez kapcesolddo rendeletek,
valamint az intézmény kdzalkalmazotti szabalyzata és a munkakéri leirdsok régzitik.

5.3. A szitloi munkako6zosség

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében Sziiléi
Munkakozdsség (SZM) mitkodik.
Az oszidlyok sziili szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziiléi szervezetei a sziil6k korebél a kdvetkez6 tisziségviseloket valasztjak:
e ehnok
o clnékhelyettes
o pazdasdgi felelos

Az osztdlyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elnok vagy az osztalyfonsk segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziiloi szervezet legmagasabb szintit dontéshozé szerve az iskolai sziiléi szervezet
vezetdsége, Az iskolai szliléi szervezet vezetdségének munkdjaban az osztaly sziildi szervezetek
elnokei, elnokhelyettesei, gazdasagi vezetdi vehetnek részt.

Az iskolai sziiléi szervezet elntke kdzvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapesolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szot6bbséggel hozza.

Az iskolal sziildi szervezet vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal
dssze kell hivnia, és ezen tajckoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérél.
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Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

o megvalaszija sajat tisztségvisel6it

megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe

kialakitja sajat mikodési rendjét

az 1skolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében

e véleménycezi az iskola pedagogial programjat, hdzirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és
milkddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak

o véleményt nyilvinit, javaslattal élhet a szildkkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

5.4. Sziilokkel val6 kapesolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e azigazpatd
- az iskola honlapjan keresztul
- elektronikus levélben, KRETA-rendszeren keresztiil
- a szil61 szervezet vezetGségi ilésén
- az iskolai sziildi értekezleten tanévenként 1 alkalommal
- az el6térben elhelyezett hirdetd tablan keresztiil
o az osztalyfonokok
- sziil6i értekezleten,
- KRETA-rendszeren vagy levelezd listan keresztiil tajékoztatjak.

A szil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetOségek
szolgdlnak:
o acsaladlatogatasok
a sziiléi értekezletek
a neveldk fogado drai
a nyilt tanitasi napok
a tanulo értékelésére dsszehivott megbeszélések
irasbeli tajékoztatdk a tajékoztatd fiizetben

* & & & @

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfonsk
vagy a sziiléi munkakdzosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i
értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

A nevel6testlilet évente 3 alkalommal fogaddorat tart. A fogadodrak iddtartama legalabb 60 perc, de
ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden arra varé sziilével megbeszélést folytatni, a fogaddora
id6tartama maximum 60 perccel meghosszabbithatd.

Az iskola valamennyi pedagdgusa hetente — az igazgatd altal kijelolt idépontban - egy alkalommal
tart fogadodrat. A fogaddorak idotartama 45 perc.

Amennyiben a sziild, gondvisel6é a fogaddodran kivilli idépontokban, rendkiviili eset esetén kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél itjan tériénd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziil6i értekezletek és a nevelok fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szildk a tanulok és a sajat jogaikmak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseloik, tisztségviselOik 0{jan az iskola igazgatdsdgahoz, az adott
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iigyben érintett gyermek osztalyf6nékehez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz vagy az
iskolaszékhez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasziott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kézolhetik az iskola igazgatdsagaval, neveldtestiiletével vagy az
iskolaszékkel.

5.5. A tanulok kozosségeil

5.5.1. Az osztalykozosség

Az azonos éviolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkoto tanuldk osztalykozdsséget atkotnak. Az
osztalykozosség élén —~ mint pedagdgusvezetd — az osztalyfondk all. Az osztalyfondkot ezzel a
feladattal — az osztalyféndoki illetve az alsds munkakozosség vezetdivel konzultdlva - az igazgato
bizza meg. Az osz1alyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalyfondk feladatai és hataskore

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

o Egylittm{ikddik az osztdly didkbizottsagéaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti ¢s koordindlja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapesolatot tart az osztaly
sziiléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét,

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

o Lllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisziracid elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjasagvédelmi feladatokra, kapesolatot tart
az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola clétt allé feladatokrdl, azok megoldasdra
mozgosit, kézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Javaslatot tesz a tanulok jutalmazisara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkak$zdsség munkdjaban, segiti a kizos feladatok megoldasat,

» Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

e osztalytitkar

o 2 {6 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetségébe

5.5.2. A diakdonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkédésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.,

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait, az iskolai didkonkorméanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkormanyzatot megilletd javasiattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa elott azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkorményzat vezetdségének véleményét,

Az iskolai diaktnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési szabalyzata
szerint alakitja.

Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segité nevelét a didkdnkormdnyzat vezetdségének javaslata
alapjén az igazgat6 bizza meg.



Az iskolai diakkozpyiilést évente legalabb 1 alkalommal Gssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkaterveél a tanuldéi  jogok helyzetérél és  érvényesiilésérdl, az iskolai hdzirendben
meghatarozottak  végrehajtdsanak  tapasztalatairol. A didkkozgylilés  Osszehivasat a
didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés dsszehivasaért az igazgato felelds. A
didkkozgyllés 1 év idbtartamra a tanulok javaslatar alapyan 2 £6 didkképviseldt valaszt.
A didakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

o azifjusagpolitikai célokra biztositotll pénzeszkézik felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa elétt.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzésééit az intézmény igazgatoia felelds.

5.6. Diakokkal valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

A tanuldkat az iskola egészénck életérél, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
e azigazgatd
- a hetente rendezett tajékoztatd sorakozon
- az iskolai diakonkormanyzat vezetdségi (ilésén
- a didkkozgyiilésen évente legaldbb 1 alkalommal
- az emeleti 1épcsdk mellett elhelyezett hirdetétabldkon keresztill folyamatosan tdjékoztatia
o az osztalyfonoksk az osztalyfénski ordkon.

A tanulét és a tanuld szileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasardl a szaktandroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak
érvényesitése érdekében —~ széban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik,
tisztségviselok Utjan — az iskola igazgatdsagdhoz, az osztalyfonskiikhoz, az iskola nevelbihez, a
didkénkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
véalasztotl képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosdgaval, a neveltkkel, a
neveldtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az érickelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitdsi ordn, szobeli feleletnél azonnal kiteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos ¢értékelése céljabol félévente minden targybdl legaldbb a targy heti éraszdmdandl eggyel
t8bb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
szilkséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezérdsdhoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele
napléellendrzéskor térténik. Témazaré dolgozatok megirasanak iddpontjarol az osztalyt (csoporiot)
legalabb harom nappal, de minimum egy tanitasi 6rdval a kijeldlt idopont eldtt tajékoziatni kell. Egy
napon maximalisan két témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével)
csak epyetlen osztilyzat adhatd. Tort osztdlyzatot nem adhat a pedagdgus, és magatartdsat sem
osztalyozhatja érdemjegykeént. Az frdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasal maximum két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcesolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatdl.

5.7. Az intézményi tanacs mitkodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok
kozotti kapesolattartas formaja és rendje




A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitasdra és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabdlyozza
az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.

Az intézményi tanacs a helyl kozosségek érdekeinek képviseletére a sziildk, a neveldtestiilet, az
mtézmény székhelye szerinti telepiilési énkorményzat képvisel6ibél alakult 6 {8s egyeztetd forum,
mely a nevelési-oktatasi intézmény mikodését érinté  valamennyi lényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint,

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapesolatlartasaért az igazgatd felelds,

6. AZ [NTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI MUNKAKO-
ZOSSEGEK

6.1. A nevelbtestiilet

A nevelbtestitlet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakért betsltd alkalmazottja.

A nevelbtestiilet a NKT 70.§ (2) bekezdésében megfogalmazott déntési jogkdrdkkel rendelkezik.

A nevel6testillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapesolatos
valamennyi kérdésben. (NKT 70.§ (3) bekezdés)

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

alakulé értekezlet

tanévnyité értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
félévi értekezlet

2 alkalommal nevelési értekezlet

e & ¢ ¢ =

Rendkivilli neveldtestiileti értekezletet kell osszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25 szazaléka

kéri, illetve, ha az iskola igazgatdja vagy az iskola irdnyitd testiilete ezt indokoltnak tartja.

e a neveldtestiileti ériekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 6tven szazaléka
jelen van

e a nevelStestitlet doniéseit — ha errél magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerl szot6bbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelétestiilet t6bbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzékonyvet kell vezetni.

Ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tdbbnyire az azonos beosztiasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten, arrdl emlékeztetdt kell késziteni, ami az Ssszehivo
feladata.

6.1.1. A nevel6k szakmai munkakozosségei

Az NKT 71. §-a rendelkezik a szakmai munkakozosségek létrehozasarsl.
A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb &t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakdzisséget.

Az iskoldban az alabbi szakmai munkakzdsségek mitkddnek:

o also tagozatos tanitok munkakozossége (1-2. osztaly)
* alsé tagozatos tanitok munkakozdssége (3-4. osztaly)
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e oszialyfondki munkakozosség (felsd tagozat)

e napkdzis munkakdzosség (napkdzi — tanuldszoba)

s testnevelést tanitd tanarok munkakozdssége

o természettudomanyos tantdrgyakat tanité tandrok munkakozossége (fizika — kémia —
informatika ~ biolégia - foldrajz)

s matematikat tanito tanarok munkakdzdssége

* magyar — toriénelem tantargyat tanitok munkakozossége

A szakmai munkakozOsségek részt vesznek az intézmény szakmai munkdjénak iranyitasdban,
tervezésében és ellendrzésében.
A szakmai munkakdzosségek feladatai az adott szakmai-pedagogial teriileten beliil:

¢ apedagdgial, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

e aziskolai neveld és oktatd munka belst fejlesziése, korszeriisitése

e cgységes kovetelményrendszer kialakitisa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése

o palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

o apedagbégusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése

e aziskolai belsd vizsgdk tételsorainak dsszedllitasa, érickelése

s akoltségvetésben rendelkezésre alld szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa

» apalyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése

s javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkakdzosség-vezetd személyére

o sepitségnyljtas a munkakdzosség vezetOje részére az ¢ves munkalerv, valamint a

munkakozosség tevékenységerol készild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgial programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitoit munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség munkajat munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség vezetdjét
a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg.

A munkakdzdsségek vezetdi munkajukat munkakori lefrasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakdzisségek adnak keretet a pedagogusok munkéjanak dsszehangolasahoz:
s cgységes értelmezés, végrehajtas
e pedagodgiai modszerek megvalasztasa
e tankonyvvalasztas elveinek meghatarozasa.

A kapcsolatiartas rendje:

- A munkakdzésségek vezetdi az iskolavezetés tagjai, havi értekezleteiken egyeztetik a felmertild

problémakat.

Egyiittmikddnek az alsos ¢s felsdés munkakozosségek a felmérések eldkészitésében, az
eredmények felhasznalasaban.

A munkakdzosség-vezetOk részt vesznek a tovabbképzéseken, az ott hallottakat munkaériekezlet

keretében adjak at kollégaiknak a szakmai fejlddés biztositasa érdekében.

Az éves Onértékelési terv és az 5 éves Onértékelési programban meghatarozott tervezémunka

szerint a munkakozdsség-vezeték ¢és a BECS tagjai oralatogatasaikkal, hospitalassal, mentori

utmutatassal segitik a kollegak munkajat.

- A szakmai munkakozosségek (pl.  alsés-magyar munkakozésség, alsOs-matematika
munkakdzasség, természettudomanyi munkakdz6sség) egymassal egytittmitkédve dolgozhatnak
ki egytttmikédést epy-egy miveltségi teriileten beliil (projekt modszer).

A munkakodzdsségek a szakmai ellenfrzést 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 aktualis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsig hozza létre, err6! tdjékoztatnia kell a
nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelbtestiilet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg.

6.2. Az intézmény vezetOsége és a nevelotestiilet kozotti kapesolattartis formaja
és rendje

A nevel6testilet killonboz0 kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogusvezetdk és a valasztott képviseldk (tjan valosul meg,
A kapcsolattartas forumai:

o aziskolavezetdség iiléset

o akiilonboz6 értekezletek

e megbeszélések
Ezen férumok idSépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatdsag az aktualis feladatokrdl a tanéri szobdban elhelyezett hirdetGtablan, valamint

irasbeli tajékoztatdkon, e-mailen keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdséy tagjai kotelesek:
¢ az iskolavezetOség tilések utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az lilés
dontéseirdl, hatarozatairdl
e az iranyitdsuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A nevelSk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetdjik, illetve valasztott képviseléik Gtjan kdzélhetik az igazgatdsaggal, az iskola vezetOségével.

Az osztalyfonskok a sziiloi értekezletek utan beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az iskola
igazgatdja felé.

7. AZ INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

7.1. Mas intézményekkel valo kapesolatok

Az iskolai munka megfelelé szintll iranyitasanak érdekében az iskola igazpatdsiganak allandd
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

* azintézmény fenntartdjaval

o az illetékes 6nkormanyzati képviselé-testiilette]l és polgarmesteri hivatallal

* apedagogiai szakszolgaltatokkal

¢ ahelyi kozoktatasi intézmények vezetbivel és tantestiileteivel

e azilletékes nevelési tandcsaddval
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.



Az eredményes oktatd- ¢s neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapesolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
o aziskoldl timogatdkkal
a kézmitvel6dési intézményekkel
a termeld, gazdalkodd szervezetekkel, vallalkozasokkal
a torténelmi egyhdzakkal
a rendorséggel
az NNK-val

A munkakapesolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd ¢s az igazgatohelyetiesek a
felelosek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcesolatot tartd neveléket az iskola éves
munkaterve régziti.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- ¢és ifjasagvédelmi feleldése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a pyermekjoléti szolgalattal és a gyamiiggyel. A munkakapcesolat feliigyeletéért
az igazgatohelyettesek a felelések.

A neveldk szakmai, pedagogiai munkdjuk segitésének, fejlesztésének céljabol az iskoldban mikoédéd
szakmai munkakézosségek koziil az alabbiak kapcsolddnak be a teriileti (iskolakdzi) szakmai
munkakdzosségek munkajaba:

e Lnek munkakdzosség

o  Magyar — (6rténelem munkakozdsség
o Testnevelés munkakézosség

7.2. Az egészségiigyi ellatast biztosito szervezetekkel

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapesolatot tart
fenn a RendelGintézettel, és segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres epészségiigyi
vizsgalatat. A kapcsolattartas kiterjed a rendszeres fogdszati vizsgdlatra. Az iskolaorvos a
védondvel hetente rendelést tart az iskoldban,

7.2.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos t6rvények és jogszabdlyok alapjdn a tanuldknak rendszeres
egészségligyl felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési t6rvény 25.§ (5) bek. alapjdn). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségtigyi és Tisztiorvosi Szolgélat Balatonfiired varosi tiszti féorvosa
irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak eilatdsdban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segité munkat az igazgatdhelyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkdjanak ttemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorves minden tanévben elvégzi a kdvetkezo feladatokat
« Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
toriénd sziirdvizsgalata (a Koznevelési térvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.

cléirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).
e A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanulo gondozasba vétele.
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s A palyavélasztdsi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egészséglipyrol
sz016 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

o A ftestnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megelézd majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgélat oka késObb kovetkezett be.

* A sporital kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat, a didksport versenyeken indulé didkjaink
sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok kiadéasat elvégzi.

o Végrehajtia a sziikséges és esedékes véddoltasokal, ellenérzi az elrendelt jarvanytgyi
intézkedések végrehajtasat.

¢ Slrgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségligyi allapotardl tantskodd dokumentumok vezetésérsl, a védond
kozremikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizsgéalatokon
részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, ket a legsziikségesebb
gybgyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre,

o Az osztdlyok szlirését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel, veliik
konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

7.2.2. Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaorvos

o a

munkdjat, a sziikséges szlirbvizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
sziirvizsgalatokat megeléz6 ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
sth.).

s A védénd szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyetteseivel.

e Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonski orakat,
cldadasokat tart az osztalyféndkkel egyiittmikodve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkajaban fethasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgilat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).

7.2.3. A gyermekjoléti szolgalattal és a gyamiiggyel

Az ntézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapesolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény dsszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetbje a 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok elldtdsara gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst biz
meg a leladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
fenntarté altal miikodteteit Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapesolodd feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A4
tanuld anyagi veszélyezietertsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljdrdst

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds megdllapitdsa érdekében.

7.2.4. A pedagogiai szakszolgalatokkal
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A Koznevelési Torvény 18. § (1) szerint a sziild és a pedagdgus neveldmunkdjat, valamint a
nevelési-oktatasi intézmény feladatainak ellatasat pedagdgiai szakszolgalat segiti.

Pedagogiai szakszolgalat feladata:

s agyogypedagodgiai tandcsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,

o a fejlesztd nevelés,

o atanulasi képességet vizsgald szakértdi és rehabilitacios tevékenység, tovabba az orszagos
szakértdi és rehabilitacios tevékenység,

e anevelési tanacsadas,

* alogopédiai ellatas,

e atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
¢ akonduktiv pedagdgiai ellatas,

e apgyogytestnevelés,
e az iskolapszichologiai, 6vodapszicholégiai ellatas,
o akiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozésa.

7.2.5. A pedagogiai szakmai szolgaltatok

A Koznevelési Torvény 19. § (1) szerint a nevelési-oktatasi intézmények, pedagogiai szakszolgdlati
intézmények és fenntartoik, valamint a pedagdgusok munkajat, tovabba a tanuloi érdekvédelemmel
Osszefiiged tevékenységet pedagogiai-szakmai szolgaltatdsok segitik.

Pedagdgiai-szakmai szolgéltatas

a pedagogiai ériékelés,

a szaktanacsadas, tantargygondozas,

a pedagogiai tajékoztatas,

a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése,
a tanulmdanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
tanulotajekoztatd, -tanacsado szolgalat.

® & & & 8 &

A pedagdgiai-szakmai szolgaltatas orszagosan egységes szakmai irdnyitas mellett az allami
kaznevelési kozfeladat-ellatas keretében nyujthato.

8. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

8.1. Az iskola nvitva tartasa

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf61] péntekig reggel 6% 6ratol délutan 17° 6raig tart nyitva.
Az iskola igazgatdjaval tértént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve
szombaton ¢és vasarnap is nyitva tarthato.

8.2, Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalvozasa
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Az intézmény vezetije vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamdara szervezeltl iskolal rendszer(t délutani tanrendi
foglalkozasok vannak.

Szorgalmi idében hétfté] csiitortdkig a nyitva tartds idején belil reggel 7 6ra és délutan
16%%ra kozott, pénteken 727 és 159 ora kozstt az iskola igazgatéjanak vagy helyetteseinek a
iskolaban kell tartozkodniuk.

Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idében és
iddtartamban latjak el,

A vezetdk benntartézkodasanak rendjét irdsban kell meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd bedrkezéséig az iskolatitkar vagy az arra kijelslt személy
jogosull és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgato vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges szitkséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet
epyik tagjat kell meghizni. A megbizast a dolgozok tudomaésara kell hozai.

8.3. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatis és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztissal
osszhangban levé heti oOrarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelslt
tantermekben. A tanftasi éran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi ordak megtartasa utan,
rendkivili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk,
Az iskoldban a kételezd tanitasi érdkat a helyi tanterv alapjan 7° és 15.00 ora kozott kell
megszerveznl. A tanitdsi orak hossza 45 perc.
A tanitdsi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezeidi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet.
A Kkitelezé orvosi és fogorvoesi vizsgilatok az igazgatdhelyettesek altal elore engedélyezett
id6pontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
A napkdézis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard
tanulok drarendjéhez igazodva kezdadik és 169 6raig tart, 17 ordig tigyeletet tartunk.
Az iskolaban reggel 7°% 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tandri tigyelet
mitkddik. Az tigyeletes neveld koételes a hazirend alapjan a tanulék magatartisat, az épiiletek
rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
e alsé folyosd — aula — udvar
o felsd folyoso — igazgatoi eldtér
e tornatermi folyosd — udvar

A tanuld a tanitdsi id6 alatt csak a szil6 személyes vagy irdsbeli kérésére, az osztdlyfndke
(tavolléte csetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek), illetve a részére drat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az
iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adhatnak engedélyt.

A tanordan kivilli foglalkozdsokat a tanérdk befejezésétél a nyitva tartds végéig kell
megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.
Szorgalmi idében a neveldi és tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik 7°
éra és 15° éra kozott.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tast
nyitva. Az tgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldit a
sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomasdara hozza. Tanitasi sziinetben irodai tigyeletet kell szervezni.

8.3.1. Az iskola mikodési rendje digitalis oktatas esefén
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Az iskolaba az iskola dolgozoi 1épheinek be. Ha az aktudlis rendelet lehetdséget ad, akkor
beléphetnek azok a gyermekek, akik felligyeletet kértek az iskolatdl. Mellettiik beléphetnek még
azok a tanulok, akiknek a digitalis hatleriik nem megfeleld, ezért segitséget kérnek és kapnak az
iskolatdl, illetve azok a didkok is, akik kiscsoportos jelenléti foglalkozason vesznek részt, a
lemaradas elkeriiése érdekében. Jelenléti foglalkozédsokat csak akkor szerveziink, ha az nem
titkozik jogszabdlyba, vagy rendeletbe.

Az iskolaba latogatdknak csak maszkban, kézfert6tlenités, és a kihelyezett lazmérdvel torténd
lazmérés utdn lehet belépni.

A digitalis oktatds soran, oktatdsi iddben, az iskola vezetdje, legalabb az egyik helyettese, az
iskolatitkar ¢és a gazdasagi Ugyintézd tartdzkodik. akaddlyoztatotisiguk esetén a helyettesitési
rendben Oket kovetd személyek tartdzkodnak az épliletben.

8.4. A pedagdgusok munkaideje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 Oras munkaidckeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidékeret elsé napia (ellenkezd irdsos hirdetmény hianydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsd napja a hét utolsdé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazd
hetek heti munkaideje a munkanapok szamadval ardnyosan szamitandé ki. Szombati és vasdrnapi
napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem eldtt tartasaval —az igazgatohelyettesekkel egyeztetve, maguk hatarozzdak meg.

A sziildi értekezleteket, fogadoordkat altalaban hétfén vagy kedden tarjuk, a vezetbségi
értekezleteket és a munkaériekezleteket kedden.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozd elbirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg,
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok

meghatarozott csoportja esetén is.

A pedagogusok teljes munkaideje a kitelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagogus-munkakdrben dolgozdk munkaideje tehat két részre
oszlik:

o akdtelezd draszdmban elldtott feladatokra,

e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

8.4.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

a tanitasi ordk megtartasa

a munkakdzisség-vezetdi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkdori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetdlas,  tchetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitdk stb.),

¢ magdantanulo felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok.

e & & & & »
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A pedagégusok kotelezé oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolado
elékészild és befejezd tevékenység idGtartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi Ora elékészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulékkal vald
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kiftiggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatdé rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

8.4.2. A munkaido tébbi részében ellatott feladatok kiilonésen a kovetkezok

® aianitasi orakra vald felkésziilés,

¢ atanuldk dolgozatainak javitdsa,

o atanulok munkédjanak rendszeres ériékelése,

* amegtartott tanitasi ordk dokumentélasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,

e osztalyozo vizsgik lebonyolitasa,

o kisérletek tsszedllitasa,

* dolgozatok. tanulmdnyi versenyek dsszeallitasa és éridkelése,

¢ atanulmanyi versenyck lebonyolitasa,

e f(ehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

e feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

¢ iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

e a potlékkal, drakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyfonski, munkakdzosség-vezetdi,
didkdnkormanyzatot segit6 feladatok) ellatésa,

e azifjusdgvédelemmel kapesolatos feladatok ellatasa,

o szl értekezletek, fogadodrak megtartasa,

o reszvétel nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltatd dltal elrendelt tovabbképzéseken,

* atanulok felligyelete Orakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

¢ t{anulmanyi kirdnduldsok, iskolai innepségek ¢és rendezvények megszervezése,
lebonyolitésa,

iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzeés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, felillvizsgalatdban vald kozremikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak ¢és szakiantermek rendben tartasa,

osztdlytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

8.4.3. Az intézményben illetve azon kiviill végezheté pedagégiai feladatok
meghatirozasa

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

e a6.4.1. szakaszban meghatérozott tevékenységek mindegyike
° a 642 szakaszban meghatdrozott tevékenységek, kivéve az aldhtizdssal jelolt pontokban
leirtak.

Az intézményen kivil vépezheld feladatok:
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e a 0.4.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az aldhiizdssal jelolt pontokban
leirtak.

Az intézményen kivil ellathaté munkakdri feladatoknak az intézmeény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivill végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznaldsardl — figyelembe véve a koznevelési térvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013, szeptember 1-jétél hatdlyba 1ép6 meghatarozott kotétt munkaidére vonatkozo
elbirdsait és a munkaltatéd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

8.5. Pedagogusok munkarendjével kapesolatos eloirasok

8.5.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgaté vagy az igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koételes 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagégus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okét lehetleg elézd nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7*° 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyetteseinek, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagogus kioteles varhatéan egy hetet meghaladdé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szaméra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolséd
napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi iroddban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyetteseitdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal clébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalma
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi o6rdk (foglalkozdsok) elcserélését az
igazgatohelyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
~ helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szadmara — a kotelezd oraszamon felili — a neveldo—-oktatd munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeto adja az
igazgatdhelyettesek és a munkaktzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utin.

A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagégus szamara 40 oOra, ennek
tulteljesitésére ¢s alulteljesitésére sincs lehetdség.
A hatélyos bels6 rendelkezések szerint munkaid6keretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének nem
feltétlendil kell minden napon 8 oranak lennie, de a heti munkaid6 40 ora.
A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidd nem része a munkaidének.

8.5.2. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagbégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az
infézmény zavartalan mitkddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az 1gazgatd és a gondnok kdzosen késziti el. A tdérvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével
az intézmény vezetdi iesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitésara,
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megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakérben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az
intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd vagy a gondnok
szObell vagy frdsos utasitasaval toriénik.

8.6. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavdllalénak wnévre szdld, feladataihoz szabott mumkakori lefrdsa van,
amelyet az alkalmazdst koveté néhany napon belil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az oszidlyfonokok munkakori lefrasdt kiilon készitfitk el az osztalyfonokok
szamara azért, hogy az osztalyfénoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése
miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdégus munkakori leirasat.

8.6.1. Munkakdri leiras adatlapja

Intézmény neve, cime: Balatonfiiredi Radndti Miklds Altalanos Iskola, 8230 Balatonfiired, Nador u.
17.

MUNKAKORI LEIRAS

Név: Adoazonositd szama:
Beosztas: igazgatohelyettes
Kézalkalmazotti osztaly: Kozalkalmazotti kulcsszam:

Kozalkalmazotti FEOR szam: )
Munkahely: Balatonfiiredi Radnéti Miklos Altalanos Iskola,
Balatonfiired, Nador u. 17. 8230

Heti munkaidé: Munkarend:

Elbirt szakképzettség: tanarképzo foiskola
iskolai végzettség: szakkeépzeltség:
gyakorlati 1d6: egyéb (pl. nyelvtudas):

Flggelmi felettese:
Kozvetlen felettese:
Helyettesités
Kit helyettesit betegség, szabadsag esetén:
Ki helyettesiti betegség, szabadsag esetén:
Munkakori feladatait a munkakéri leirds melléklete tartalmazza,
Informdcidszolgaltatas
e kapott informaciok:
¢ adott informaciok:
Ellendrzési tevékenység:
Feleldsség:
Egyéb kérdések:
A munkakdri lefrast kiadta

munkaltatd
Kelt: Balatonfiired,
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A munkakori lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasacért feleldsséget vallalok.

Munkavallalo

Kelt: Balatonfiired,

8.6.2. Igazgatohelyettes munkakori leirasanak melléklete

oy

Segiti az igazgatot a neveld-oktatd munka irdnyitasaban.
Teljes feleldsséggel irdnyitja az also és a fels6 tagozat neveld-oktatdo munkajat.
Pedagogiai irdanyito munkaja:

Az igazgatdval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi ordkat. Az iskolai
munkaterv ellendrzési szempontjai szerint havonta legalabb 1 érat latogat, €s elemzést
végez.

Ellenérzi a szakkorok, a napkozis és egyéb foglalkozasok tevékenységét (fakultacio,
hittan stb.), a sz{ili értekezletek megtartasat.

Megszervezi a munkak$zdsségi Osszejoveteleket, valamint a szlildi értekezleteket,
fogadoorakat.

Megszervezi és lebonyolitja a felméréseket, s Gsszegzi azok tapasztalatait.

Segiti az alsds, a napk&zis és az osztalyfonski munkakdzosség munkajat.

A munkakdzisségek bevondsaval tervezi, szervezi és ellendrzi az also ¢és felsé tagozat
szakmai munkajat.

Az igazgatoval egylitt megszervezi, megtartja a félévi neveldtestiileti értekezleteket.
Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezd6 tanaroknak, tanarjelslteknek, pedagdgiai
assziszienseknek.

Részt vesz az iskola 6nértékelési programjaban.

Ugyviteli feladatokat végez a kovetkezék szerint:

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, naprakészen vezeti a helyetlesitési naplot.
Az igazgatoval elkésziti a tantargyfelosztast, az orarendet, a teremrendet, az ligyeleti
beosztast, a helyetiesitést, a tanterembeosztast.

Sziiksép esetén jévahapyia a tanmeneteket, foglalkozasi terveket.

Megszervezi az ligyeleti rendet.

Gondoskodik a neveldk adminisztraciés munkdjanak irdnyitdsarol, ellenérzésérdl,
Elkésziti a szitkséges ho végi és tanév kzbeni jelentéseket, statisztikakat.

Madszertani és szaktargyi érickezleteket tart, bemutaté drakat szervez.

Iranyitja a munkakozisség tagjainak szakmai fejlodését.

Javaslatot tesz az igazgaténak a pedagogusok jutalmazasara, kitlintetésre,
kozalkalmazotti tsoroldsra.

Képviseli a pedagdgusokat az intézményen beliil és kiviil.

Ellenérzi szakmai munkajukat és munkafegyelmiiket.

Feltigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Szervezi az iskolai és iskolan kiviili versenyeket, vizsgakat.

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

Orarend elkészitése augusziusban és janudrban a tantargyfelosztdsok és az | Graszam”
tablazat alapjan

Teremrend az 6rarendekhez
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A helyettesitési napld vezetése, a hidnyzo pedagogusok munkajanak elosztasa

Nevelési Tandcsadd munkatarsainak fogadasa, aktualitasok megbeszélése
(SNI-s tanuldk, vizsgalatra kiildendék stb.)
Szakkorok, idOpont és helyszin kiosztasa, megbeszélése
A hitoktatokkal a hittanérak idépontjanak egyeztetése (katolikus, reformatus, evangélikus)
Tanoran kiviili tevékenységek felmérése
Kapcsolat tartasa: o Rendorséggel (DADA program)
o Orvosi rendeldvel (fogaszat, iskolaorvos)
o ANTSZ-szel

Kapcsolat tartasa a véros - iskolainak vezetdivel
- ovodak vezetbivel

Nyomtatvanyok megrendelése a Patria Nyomdanal (Naplok, tirlapok, bizonyitvanyok stb)
Folyoiratok, szakmai anyagok megrendelése
logszabalyvaltozasok folyamatos nyomon kévetése - (segitség: Iskolaszolga)
Varosi kulturalis €s egyéb rendezvényeken az iskola képviselete
A versenyek anyagéanak titkos kezelése
Fogaddorak, sziiloi értekezletek helyszinének kijeldlése, kifrdsa
A tovabbképzések szerzddéskotéseinek adminisztrativ bonyolitasa
Az oktdbert statisziikahoz adatok szolgaltatasa
A fenntartoi ellenérzéshez az éves pedagdgus hidnyzas kimutatdsa. A tovabbképzésen
résztvevOk helyettesitése, és ennek anyagi egyiitt jaroinak intézése,
A pedagogusok irasbeli munkdinak ellendrzése, a hidnyossagok kigyQjtése, jelzése (pl.
Naplok 2 havonta)
Helyettesitések vezetése.
Palyavalasztasi sziiloi értekezletre a meghivasok lebonyolitasa.
A 8. osztalyosok tovabbtanulasi lapjainak szétosztisa, megbeszélés a kitiltés modjarol az
osztalyfonokskkel.
A kitdltés ellendrzése.
Tanitasi eszk0z0k beszerzésének megbeszélése a taneszkdzjegyzék alapjan:

- éves fejlesztési lehetdségek

- munkak6zdsségekkel megbeszélve.
A 8. osztalyosok jelentkezési lapjainak modositasa, amennyiben erre igény van - KIR
Orszégos kompetenciaméréssel kapcsolatban:
- A felmérés koordinatoraként a felmérésvezetdk felkészitése
- A felmérés technikai elokészitése, lebonyolitasa, sszegylijtése, postizdsa
A nyari tigyeletek hetente 1 nap
A napkozis tdbor feliigyelete — alkalmanként
A pdtvizsgara utaltak értesitése — iskolatitkar
Tanév kozben a jelentkezd foiskolai hallgatdkhoz mentorok felkérése, orak latogatasa,
értékelése.
Vizsgatanitasokon részvétel.
A tanév soran az ellenOrzési tervben meghatarozottak szerinti munka.
Szabalyzatok elkészitésében kdzremikodés az [gazgatoval.
Az dnériékelésben valo aktiv munka (BECS).
A mérések lebonyolitasa — feldolgozasa.
A tanév végén Osszegyijti és archivélja a kdvetkez6 anyagokat:

- A neveldk hianyzésa

- Helyet{esitési napld

- Orarendek L-I1. félév

- Tantargyfelosztasok I.-IL. félév
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- Heti kotelezd oraszamok
- Veszélyeztetett tanulok
- Szakkori fiizetek
- s amivel még az Igazgatd megbizza!

8.6.3. Pedagogus munkakori leirasanak melléklete

1. A pedagdeus feladatai

a/ A pedagdgus felelOsséggel és oOndlloan végzi munkdjat a tanuldk nevelése érdekében.
Munkakort kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény és a pedagdgial
szaktargyi atmutatok, moédszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevelo6testiilet hatarozatai,
tovabba az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd Gijan adott Utmutatasai alkotjak.
Neveld-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztisaval végzi.

Sajat magdra is érvényesiti a folyamatos értékelés, fejlesztés, fejlédés, tovabblépés igényét. Evente
értékeli pedagogiai munkajat, és szakmai fejlddése érdekében attekinti annak kiemelkedé és
fejleszthetd teriileteit. A kiilsé és a belsé értékelések soran tudasa legjavat nytjtja.

b./ A pedagégus alaptevékenysége azokat a tandral €s {andran kivilli teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelé-oktatd munkabdl az egyes munkakéroknek
megfelelden minden nevelére kételezéen vonatkoznak.

¢./ Kozremikadik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.
d./ Alkotd mddon részt vallal:

a nevel6testiilet Gjszerii tdrekvéseibdl,

a kozos vallaldsok teljesitésébol,

az {innepélyek és megemlékezések rendezésébol,
az iskola hagyomanyainak apolasabol,

a tanulok folyamatos felzarkédztatasabol,

a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,

a palyavalasztasi feladatokbol,

a gyermekvédelmi tevékenységbol,

a tanuldk egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, irdnyitasabol,
10 a didkdnkormanyzat kialakitasabol,

11. az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

00N AU R L

e/ A tanitasi 6rdkhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhatd valamennyi tevékenységét (felkésziilés,
szervezeés, értékelés, ellendrzés) lelkiismerctesen és magas szinvonalon laja el. A munkarendet
pontosan betartja. Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka megkezdése elott legalabb 10 perccel,
tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg,.

f./ Onképzési, tovabbképzési, munkakézosségi munkaban valo részvétele aktiv.
g./ A nevel6-oktatd munkaval dsszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken részt vesz.

h./ Egyes adminiszirativ és szervezési feladatok elvépzése, melycket az intézmény neveld-oktatod
munkdja tesz szlikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok eldirnak.
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1./ Nevelo-oktaté munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenectet az igazgatd
altal  meghatarozott iddpontban a munkakdzsség-vezetd véleményével az igazgatdnak
jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos
kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja,

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

j./ Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazird feladatlapokat a legrévidebb idén beliil, de
maximum a dolgozatl irdsat kovetd két hét milva kijavitja és kiosztja. A felméré dolgozatok
megiratasat elére jelzi. A hdzi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik
egyiitt értékeli,

k./ Részt vesz az iskola sziiloi értekezletein, fogadodrat tart.

I./ Az iniézmény egészére kotelezden harulo feladatok koziil egyes teenddket az intézményen beliili
szakértelmen ¢és az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztds szerint - egy-egy
pedagogus lat el. Ezek a pedagogiai t6bbletmunkak a kdvetkez6k lehetnek:

1. vezetdk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagdgiai, szakmai irdnyitasa és
ellenérzése,

egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetdlas, helyettesités, énekkar vezetése,
szakkorok, tanulmanyi kirdndulas, tanulokiséret, tanuldszoba, stb.),

osztalyféndki munka,

versenyekre valo felkészités,

szertarakért a feleldsség vallaldsa (fejlesztés, rendezés, selejtezés),

konyvtari munka,

munkavédelmi és tizvédelmi munka.

N
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m./ A tanora védelme, a munkafegyelem megtartdsa alapvetd kotelesség. A foglalkozasokon tilos
ételt és italt fogyasztani. Mobiltelefon nem haszndlhaté tanitas kdzben,

n./ Tanmenetle alapjdan halad szaktargyainak tanitasaiban. Ha a kétheti oraszamnal nagyobb az
cltérés, jelezni kell a munkakozdsség vezetdjének, vagy az igazgatonak, és kozds szervezési
eszkdz0kkel egylittmikddnek a tanmenet rendjének visszaallitasaban.

0./ Helyetfesités esetén felkésziil a tanorara, és szakszer( illetve szakszeriitlen helyettesitést végez.
Az tgyeleti rend szerint koteles feladatat ellatni.

Feladatai a pedagogusokra vonatkozd altalanos munkakori feladatokon tilmenden a kijvvetkezdk:

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

- A tanitasi orakra felkésziil.

- A taneszkdzoket a munkakozosség-vezetdotdl, a gondnoksagtol beszerzi, egy tanévre atveszi,
majd tanév végén elszamol azokkal.

- Az altala dtvetl eszkdzdket megdrzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.

- Irasbeli munkajara gondot fordit.

- A tanuldk szdmdra a témazéar6 dolgozatot elére jelzi.

- A tanulok fitzetét szamonkérés alkalmaval lattamozza, és jelzi az esetleges hidnyokat.
Félévenként minden fiizetet ellendriz. A helyesirds javitasa minden targybol kotelezd.

- A hazi feladatot kézdsen javitja a tanulokkal és értékeli.
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- Ugyeletet, helyettesitést villal, és megbizott feladatat ellagja.

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

- Tavolmaradasa esetén, idoben, elére értesiti az igazgatdt, és gondoskodik arrol, hogy a
tanmenet, a tankonyv, sziikség esetén a kulcs a helyettesité neveld rendelkezésére alljon.

- Az iskolai rendezvénycken részvétele kotelezd, kijelolés esetén meghatarozott feladatokat
vagy a tanuldk feliigyeletét is ellatja.

- A tanitdsi 1dén kivill, a tanév programjanak megfelelden, szakmai tanacskozdson,
¢riekezleteken részt vesz.

- A neveldi rend betartasa kételezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

- Oktato-neveld tevékenysége sordn ellayja a tehetséggondozas, a tehetség-kivalasztas, a
felzarkdztatas feladatat, tevékenységét.

A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy a helyettesei
megbizzak, valamint a pedagogusra vonatkozo altalanos feladatokat.

2. A pedagdous kotelessépet

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Fzzel Gsszefiiggésben az alabbi
kotelesseégei vannak:

a./ A tanulok fe)lédését figyelemmel kisérje és eldsegitse.

b./ A sziiléket ¢s a tanulokat az Gket érinté kérdésekrd]l rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének -eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

c./ A szuld és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

d./ Neveld-oktatd tevékenységében a tanitas soran a tdjékoztatast €s az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltan nyujtsa.

e./ A gyermekek, tanulék, emberi méltosdgat és jogait tartsa tiszteletben.

A pedagdgusok Onériékelését a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzéen és a mindsités soran kell
elvégezni.

A pedagogus a vezetdvel egyeztetve két évre szolo Egyéni dnfejlesziési tervet készit, az dnértékelés
keretén beliil.

3, A pedagépus jogal

A pedagogust, munkakorével Gsszefliggésben, az alabbi jogok illetik meg:
a./ A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és a tanitds modszereit megvalaszthatja.

b./ A szakmai munkakézosség véleményének meghallgatdsival megvalaszthatja az alkalmazott
taneszkzoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

c./ Irdnyitsa és értékelje a tanuldk munkajat.
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d./ Mindsitse a tanuldk tudasat. A tanuldk érdemjegyeit az elekironikus napioba folyamatosan,
lehetdleg azonnal, de legkésdbb a hét végéig be kell imi.

e./ Hozzajusson a munk4jdhoz sziikséges ismeretekhez.

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

g/ Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel atjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkéban.

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

i/ Személyét, mint a pedagéguskozisség tagjat megbecsiiljék, személyisépi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét elismerjék.

8.6.4. Osztalyfonk munkakéri leirasanak melléklete

1. Az osztalyfénokot az igazgato jeldli ki az osztalyfonski munkakozssség javaslata alapjan.

2. Munkéjat a Pedagodgiai Programban, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak és az
éves Munkaterv alapjan végzi.

3. Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi dnériékelés elvards-rendszerét.

4. Személyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapesolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséért.

5. Nevelémunkajat az osztalyféndki tanmenet alapjan tervezi meg.

6. Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

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

8. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

9. A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetés felé.

Adminisztraciés feladatai:

1. A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéscket készit, statisztikai adatokat
szolgéltat,

2. Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyt, értesitét,

3. Ellendrzi a haladéasi naplo /elektronikus napld/ kitéltését, a szaktargyi Orabeirdsokat /ftananyag,
sorszam/, sziikség szerint potoltatja a hianyokat.

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

5. Dokumentalja a tanuloi késéseket, hianyzasokat, Osszesiti azokat. Rendszeresen ellenérzi a
tanulol hidnyzasok mértékét, a vezetdknek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi elémenetelét, sziikség esctén értesiti a
sziiloket.

6. Elektronikus tizenetben, illetve ellenbrzdbe torténdé beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiléket a tanuldval kapesolatos problémarasl.

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

8. A felsé tagozatos osztalyfénsk elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapesolatos adminisziracios
teendoket, tovabbtanulasi lapjaikat szabélyszerien és pontosan tovabbitja az iskolavezetésnek.

9. lelzi a hatranyos helyzetii és a halmozottan hétranyos helyzetll gyerekekel az IfjGsagvédelmi
felelésnek.



10. Figvelemmel kiséri az egészséplgyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat,
segitséget nydjt vagy kér szamukra. Nyomon koveti oszialya orvosi vizsgalatait.

11. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait pl.
jutalmazas, kitiintetés, elmarasztalas tandrtdrsai elé terjeszti. A tanulékat sajat hataskorben is
jutalmazza (pl. osztalyféndki dicséret).

12. Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcesolatos bejegyzéseket.

Irinyit6, vezetdi feladatai:

I. A Helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben oszialyfondki orat tart, melyet éves tanmenete
alapjan valdsit meg.

2. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kozosségi életiik iranyitasdra, Ontevékenységlik, dnkormanyzd képességiik fejlesztésére.

3. Egytittmikodik az osztaly tanuldival, segiti a tanulokozdsség kialakuldsat.

4. A tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai Hazirendet, a tanév soran felhivja a
figyelmet egyes el6irdsaira.

5. A tanév elején osztalya szamara megtartja a t(iz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét.

6. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét és az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

8. Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanvos rendezvényeire, Unnepségeire, szervez osztalya
szabadidés foglalkozasait (pl. klubdélutdn, kerékpartira). Részt vesz osztdlyaval az iskolai
rendezvényeken.

9. Kirdndulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara.

11. A tanulék minden iskolai tevékenységét (a szabadidés foglatkozasokat is) értékeli, kialakitja
benniik a realis dnértékelés 1gényét.

Szervezo, dsszehangolo feladatai:

1. Segit abban, hogy a gyermek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tajékozodik osztalya neveltségi szintjérol, a kézdsségben elfoglalt helyérél, életvitelérol,
kérmyezetérol.

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

3. Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel részt vesz annak tervezésében,
szervezésében, lebonyolitasaban.

4. Koordinalja a sajatos nevelést igényl tanulok ellatasat, segiti a beilleszkedési, tanuldsi és
magatartadszavarral kiizdd tanulok felzarkoztatasat.

5. Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatdsara.

6. A gyerekekr6l gy(jtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, valamint a Szakértdi Bizottsag
véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd pedagdgusokkal ismerteti és meghatdrozzak a
tovédbbhaladasi célokat. Kezdeményezi a tanulasi nehézséggel kiizdd tanulok vizsgdlatat és
gondoskodik a feltilvizsgalatrél.

7. Aktiv kapcsolatot tart az osztaly Sziiloi Munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé
tandrokkal, a tanuldk tanulmanyait segitd személyekkel (pl. utazd gydgypedagogus, fejleszté
pedagogus, Nevelési Tandcsadd munkatérsai, gyogytestneveld).
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8. A hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulék segitése érdekében
egytittmakadik az ifjusagvédelmi felelbssel.

9. Kapcsolatot tart a Gyermekjéléti Szolgalat munkatérsaival, szitkség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken,

10. Koordinalja és segiti az osztdlyban tanité pedagdgusok munkéjat és latogatja oraikat,
Eszrevételeit megbeszell az érintett neveldkkel. (Szaktanarok, napkézi, tanuloszoba.)

11, Tevékenyen részt vesz az osztdlyfonéki munkakézosség munkajaban. Javaslataival,
észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével clésegiti a kozosség tevékenységének
eredmeényességét,

12. Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztdlyaban tanité érintett tanarokat
tanacskozasra hivja Gssze.

13. Szitkség szerint csalddlatogatasokat végez (az ifjusagvédelmi feleldssel egyiitt).

14. Az Eves Munkatervben meghatarozott idokozonként szildi értekezletet, illetve fogad¢ oOrat tart,
Ezek keretében egyezteti a gondviseldkke! a gyermek tanulmanyi elémenetelét, tajékoziatja dket a
tovdbbtanulasi lehetOségekrdl, tanacsot ad ¢s segitséget nyujt a felvételi jelentkezésiikhéz.
Tudatosan fejleszti az életpalya kompetencidkat. A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja
az intézmeényvezetést.

15. Torekszik a csaldad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilékkel.

16. Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola Pedagogial Programjabol a rajuk vonatkozd
részeket, a Hazirendet, megbeszéli velitk a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az oszidly,
illetve az egyes tanulok fejlesziésére vonatkozdan.

17. Az osztdlyozd konferencia eldtt ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e ¢l jelent6sen az osztalyzatok atlagatél a tanulé kéréra.

18. Kézremikddik a valaszthato iskolai foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban.

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

8.6.5. Napkozis neveld munkakori leirasanak melléklete

A pedagdgusokra vonatkozd altalanos munkaksri leirasban foglaltakon télmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

1. A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében heti foglalkozdsi tervet
készit.
2. A foglalkoztatasi terv keretében biztositja a napkdzis tanuldk részére a masnapi felkésziilést:
- megismerteti veliik az 6nalld és modszeres tanuldst,
- sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,
- gondoskodik az frasbeli hazi feladatok maradéktalan elkészitésérdl,
- rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatot,
- a szobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol kikérdezi, szikség esetén gyakoroltatja,
- a gyengébb tanuldkat egyénileg vagy tanuldesoportok keretében korrepetalja, elére
meghatarozott idépontokban,
- rendszeresen egytittmiikodik a napkdzis csoportot tanito pedagogusokkal.
3. A tanitdsi ordk végeztével a felligyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek sordn gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrSl, a személyl higiénia
szabalyainak megtartasarol.
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10.

Ebéd utan kotetlen szabadid6ben biztositja a tanulok mozgasat, kikapesolddasat, rossz 1dd
esetén a tanteremben, jo id6 esetén a szabad leveghn. Szabadfoglalkozasok érdekében
csoportja szamara kulturalis, sport-, jaték- és munkafoglalkozasokat szervez.

A napkoézis foglalkozasok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének megfelelden —
csoportosan elkiséri és elblicstztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

A taneszkozoket, jatékokat a munkakézdsség-vezet6tdl beszerzi, egy tanévre dtveszi, majd
tanév végén azokkal elszamol. Az dltala atvett eszkézoket megdrzi, hidny esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

Kezeli a napkozis csoport ellatmanyat és azzal a pénztarosnak meghatarozott idében elszamol.
Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

Tanitasi idén kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmal tandcskozason,
¢értekezleteken vesz részt.

A nevel6i rend betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljarés kezdeményezhetd.

A fenticken kivlll elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgald vagy a helyettesek

megb

izzak, valamint a pedagogusokra vonatkoz6 altaldnos feladatokat.

8.6.6. Szamitastechnikus munkakori leirasanak melleklete

IFeladatai:
I. A gépterem, géppark feliigyelete, mikddtetése.
2. Felels a teremben 1évo gépekért és azok célszeri hasznalataért.
3. Koteles a tandrakon a teremben tartdzkodni.
4. Feladata az oktatéprogramok elinditasa, befejezése.
5. A felmeriild hibak esetén rovid hataridon beliil gondoskodni kell az elharitasrol.
6. Kéoteles a tanulok szamara balesetvédelmi oktatast tartani, valamint a tanulokat a gépek
helyes hasznalatara megtanitani.
7. A gépek megorzése, ellendrzése mindennapos feladat.
8. A teremben illetéktelen személy nem tartdézkodhat.
9. Az dramtalanitasrol a tanitason kiviili idében koteles gondoskodni.
8.6.7. Iskolatitkar munkakéri leirasanak melléklete

o~ o

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

Vezeti a dijhiteles, tértivevényes kiilldemények nyilvantartasat és a postakonyvet.

Kézvetlen kapesolatot tart a tanulokkal, intézi tigyeiket.

Vezeti a tanuldi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatdsokat a személyiségi
jogok védelmével.

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

Felelos az érkezd és a tavozd tanuldk nyilvantartasaért.

Elkeésziti, egyezteti a tanuldi statisztikakat.

Vezeti a dolgozdéi nyilvantartdsokat, az ezzel kapesolatos statisztikdkat, jelentéseket.

Végzi a munkaszerzédésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapesolatos feladatokat.

10. Jelentést készit hidnyzasokrol, szabadsagokrol.

11,

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgéltatast.

12. Részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal.
13. Megrendeli, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat.
14. A fenticken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgald megbizza.
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Iskolatitkarok munkakéri leirasanak kiegészitése pénziigyi feladatokkal:

1.

2.

Bejovd  szamlak nyilvantartasba  vétele, szamlak felszerelése  mellékletekkel,
utalvanyrendelet kit6ltése, KIK-NEC program hasznalataval.

Megismeri, figyelemmel kiséri és betartja a Klebelsberg Intézmény fenntartd Kozpont altal
kiadott szabalyzatokat.

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

Kis értékl targyi eszkz6k nyilvantartasba vétele.

A munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titkok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;

kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi ecldirasokat
betartani;

kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

8.6.8. Pedagogiai asszisztens munkakori leirasanak melléklete

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az Otmutatok, az iskolai munkaterv, a
nevelbtestillet hatarozatai, az igazgatd, illetdleg a felettes szerveknek az igazgaté Utjan adott
Utmutatasai alkotjak.

Tevékenységét a tanoran kivili teendék foglaljak magukba, amelyek az intézmény rendeltetése
szerinti mikddéséhez sziikségesek.

Segiti:

. a tanitok munkajat

e  aszaktanarok munkdjat

e részt vallal az iskolai feladatok elvégzésében

. dekoral, dekoracidt készit

e scgiti az alsé tagozatos tanuldk alkalmazkodasat

. feliigyeletet

* kiséretet

o Olt6zkodést

. {innepélyek, megemlékezések rendezését, elokészitését
*  hagyomanyok dpolasat

° tanuldk foglalkoztatdsat

. sziikség esetén feliigyel

e sziikség esetén kisér (zeneiskola, fogdszat, iinnepély, megemlékezés, mozi sth.)
e segiti az étkeztetést

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy helyettesei meghizzak.
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8.7. Az elektronikus és az elektronikus aton eloallitott nyvomtatvanvok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
clektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagd elekironikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétentl
ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyeznt az aldbbi dokumentumok papir alaptt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

¢ az alkalmazott pedagogusokra, éraadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések

* atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

s az okiober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista
Az elektronikus uton cléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildot adatok irasbeli tdroldsa, hitelesiiése nem sziikséges, de
ajdnlott. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban lehetséges tarolni. A KIR rendszerhez illetve a mappahoz valo
hozzatérés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd
altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

8.8. Az intézmeény létesitménvének, eszkozeinek hasznalata

Az iskola éplileteit, helyiségei rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az 1skola helyiségeinek
hasznaléi feleldsek:
e aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméert,
e az iskola rendjének, tisztasdganak megérzéséért,
* atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o az iskola szervezeti ¢és mikodési szabalyzatdban, valamint a tanuldi  hézirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével hasznilhatjak. Bz alél
az iskola igazgatdja sem adhat felmentést.

Az iskola éptiletében az iskolai dolgozdkon ¢s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos fligyet
intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.
helyiségbérlet esetén).

Az iskola épiiletébe a sziilék bekisérhetik gyermekiiket, illetve a tanitasi érdk vagy napkézi utdn
bejéhetnek gyerekeikért, Tanitasi orara, napkozis foglalkozasra nem mehetnek be, nem is
zavarhatjak azt. (Bz alol kivétel a nyilt nap, és ha arra engedélyt kapnak az iskola igazgatojatol.)

A sziildk az iskola éptiletében tartdézkodhatnak:

gyermekiik iskolaba kisérésekor,

a tanitasi orak vagy a napkozis foglalkozasok utan, hazavitel esetén,

iskolai rendezvényeken (€vnyito, évzaro, farsang, stb.),

szil61 értekezleten, fogadddrakon,

ebédfizetés, igyintézes, megbeszélés esetén.

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

Az iskola berendezéseitl, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébd! elvinni csak az igazgatd
engedélyével lehet,
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Az iskola helyiségeit — elssorban a hivatalos nyitvatartasi idon 1l és a tanitasi sziinetekben —
kiilsé igényldknek, kiillon megallapodas alapjan, at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsd igénybe vevék, az iskola
épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartdézkodhatnak sajat
feleldsségiikre.

8.9. A dohanvzassal kapesolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti teriiletrészt és az iskola
parkolojat is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohdnyzas
€s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesits személy
megitélése szerint — egészségre drialmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt dll, nem engediink
be. Ha tdvolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyz0k védelmérdl szolo (1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl) torvény
4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtdsaért felelos
személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

8.10. Reklamtevékenység

Az iskolaban mindenfajta rekldmtevékenység tilos, iranyadd a 2008. évi XLVIIL tv. Ez altalanos
tilalom, azonban nem teljes korl, mivel nem terjed ki az egészsépes életmddra és a kdrnyezet
védelmére neveléssel Osszefliggd reklamtevékenységre, tovabba a kozéleti (kivéve politikai
kampany) ¢és kulturalis tevékenységre vagy eseményre, valamint az oktatdsi tevékenység
reklamjara.

Mindenfajta plakat, felhivis, reklam kihelyezése csak igazgatdi engedéllyel lehetséges.

8.11. A tanuldk iigveinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.11.1. A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcesolatos szabalyozas a hazirend feladatkére.

8.11.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontdéjén, iskolai vagy varosi versenyen résztvevi tanuléd az iskolavezetés és a
szaktanar megbeszélése alapjan hidnyozhat tanitasi 6rakrél. A szaktanar kételes tdjékoztatni az
osztalyfonikot a hidnyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatdanak meghallgatasa
utdn — az igazgatd dont. A dontést kdvetOen a szaktanar és az osztalyfénok az el6zdekben leirt médon
jarel.

Ha a tanuld az iskola altal szervezett programon vesz részt (tanulméanyi versenyen,
sportrendezvényen, iskolai taborban, orvosi vizsgalat, stb.), nem szadmit hianyzasnak, de a naploban a
hidnyzas okat feltiintetve jelezni kell azt.

A kozépfokd intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legftljebb két
intézményben vehet részt tanitasi id6ében. Ett6]l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénsk javaslata és az igazgatéhelyettesek déntése alapjan. A nyilt napon valé részvételt
rdgziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.
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8.11.3. A tanuldi késések kezelési rendje

A tanuld tanitési 6rard] vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulé hidnyzasat a
pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasziott 6rdk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyféndk az igazgatohelyettessel egytilt jar el, szitkség
esetén kezdeményezik a tankételezetltség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

A magatartasi jegy kialakitasandl a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

8.11.4. Tajékoztatas, a sziilo értesitése

A szil6k t&jékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasai szerint t0rténik, amelyet a Hazirend tartalmaz.

8.11.5. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 202012 (VIIL31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaliak alapjan a tanuloval szemben
lefolvtatott fegyelmi eljaras részietes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

s A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kételességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrdl szold informacid megszerzését kivetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell 1ajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagt fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapesolatos dontését jegyzOkdnyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasziasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason a véll kételességszegést elkdvetd tanuld, sziilje (sziilet), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6kdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivotl személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

» A fegyelmi 1argyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalédst kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az mtézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulonak és
sziil6jének.

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

o A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokil hatarozat meghozatalal célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

8.11.6. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennck alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrchozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanulod és a sértett tanulé kozotti megdllapodas 1étrehozdsa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:
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Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljdrds meginditdsat megel6zéen személyes talalkozd
révén ad informdcidt a fegyelmi eljards varhatd menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetoségeérdl.

A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megeléz0 egyeztetd eljards lIehetdsépérdl, a tajékoztatasban meg kell jelslni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljards kezdemeényezése az intézményvezetd kotelezetisége.

Az egyezietd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd ecljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljdrds vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltéielei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizisban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelsléséhez a
sériett ¢s a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziiléjének egyetértése szitkséges.

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

Az egyezietd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a serelmet elszenvedd féllel killon-kiilon egyezietést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa ¢s a felek allaspontjanak kizelitése,

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardst a szitkséges idére, de legf6ljebb hdrom hénapra
felfiggeszti.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodassal lezaruljon.

Az egyeztet eljards lezdrasakor a sérelem orvoslasarol frasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdél el lehet tekinteni, ha a

Jjegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasaro] kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a ktelességszegd tanuld
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az {rasbeli megallapodasban meghatarozott
kérben nyilvanossagra lehet hozni.

9, A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanuldk szdmara, a tanulok érdeklédése, igényei és az iskola lehetdségeinek
figyelembevételével az alabbi - az iskola 4ltal szervezett — tandran kiviili rendszeres foglalkozasok
mitkédnek:

* & © ® & & o @ o 0@

napkdzi otthon

tanuldszoba

szakkorok

énekkar

iskolai sportkéri foglalkozasok
tomegsport foglalkozisok
felzarkdztatd foglalkoztatasok
fejleszto foglalkozasok

egyéni foglalkozasok

tehetséggondozo foglalkoztatasok
tovabbtanuldsra el6készitd foglalkozasok
tanulmanyi, kulturalis, sport versenyek
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iskolai tinnepélyek, megemlékezések
tanulmanyi kirandulasok

szabadidés programok

iskolai taborok

A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyetteset rogzitik a tanoran kiviili drarendben,
terembeosztissal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tantermek biztositasaval folyik az alapfokt mivészeti oktatds és a hittan, amelynek idobeosztasat
az igazgatohelyettesekkel epyeztetik a feleldsak.

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

A hatalyos Kdznevelési t6rvény alapjan egésznapos iskola vonatkozik a tanuldkra, a napkdzi aldl
felmentést az igazpatd adhat, az altala meghatarozott feltételekkel (pl. tanulmanyi eredmény nem
romlik, stb.).

A napkézi és a tanuldszoba miikodésének rendjét a napkdzis nevelok munkakdzéssége
allapitja meg.

A napkozis és tanuldoszobai foglalkozasrol vald eltavozas csak a szild személyes, vagy
frasbeli kérelme alapjan torténhet a napkdzis nevelé engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i
kérés hidnyaban — az eltavozasra az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adhatnak engedélyt.

9. 2. Az egvéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalvok

A tandran kivili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkéztatd, fejlesztod foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kivili foglalkozéasokra tériénd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kitelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyil eredményeik alapjdn a tanitok, szaktandrok jeltlik ki, részvételiik a
felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziilé frasbeli kérelmére az iskola
igazgatdja adhat.

Fejleszto foglalkozasokra a Nevelési Tanacsado vagy a Tanuldsi Képességet Vizsgalo
Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye alapjan jeltlik ki a tanuldkat, részvételiik a
foglalkozasokon kételezé.

Az dllando tandran kiviili foglalkozasok megszervezését a foglalkozdsok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, mikodésénck idbtartamat minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogzitent.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkéjukat
munkakéri leirdsuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa, de rendelkeznie kell a szitkséges végzettséggel.

Az osztalyfonikok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente 1 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott osztalyaik szémara
kirandulast szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kiranduldson 6nkéntes, a felmeriilo koltségeket a
sziilloknek kell fedezniiik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfondki munkatervben
régziteni kell.

A taberozas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasdnak és fejlédésének szerves, pdtolhatatlan
része. Ezért az iskola mindent megtesz a lehetséges taborozasok igényes és egyben olesd
megszervezése €s problémamentes lebonyolitdasa érdekében. A taborozas megszervezesének és
lebonyolitasanak kérdéseit igazgatldi utasitasban kell szabalyozni.
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LEgy-egy tantargy néhdny témadjanak feldolgozdsat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kdzmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasok,
vagyls a muzeumi, kiallitasi, konyvtari ¢s muvészeti eldadashoz kapesolodo foglalkozasok. A
tanulok részvétele ezeken a foglalkozdsokon — ha az tanitasi 1don kiviil esik és koltségekkel jar —
Onkéntes. A felmeriilo koltségeket a sziiléknek kell fedeznitik.

A szabadid® hasznos és kulturdlt eltdltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmertilé igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadiddés programokat is szervez (pl. thrdk, kirdnduldsok, tdborok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények sth.). A tanulok részvétele a szabadidds
rendezvényeken énkéntes, a felmeriilé kotségeket a sziiléknek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének elosegitése ¢rdekében tanulmainyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedéket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkakoézosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

A tanuldk Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskoldban iskolai kényvtéar
mikddik. Az iskolai konyvtar mitkddésének szabalyait a szervezeti és mitkddési szabdlyzat
tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatdst szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuldk szamdra 6nkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztost az mntézmény érarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoklatasat az egyhaz
altal kijeldlt hitoktatd végzi.

Szervezett kiilfoldi kapesolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek sordn kézvetlen tapasztalatokat
szerezhetnek az Burdpai Unid orszagairdl és az ott mikodd oktatasi intézményekrsl. Kilfoldi
utazasok az igazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilék hozzdjarulasaval
szervezhetdk.

Az iskola tinnepi miisorainak, megemiékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az
SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelel$ 6ltozékben és rendben kételesek megjelenni.

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

A pedagogiai neveld és oktaté munka belsé ellendrzésének feladatai:
- biztositsa az iskola pedagégiai munkdjanak jogszerit és az iskola pedagdgiai programja
szerint eldirt mikddését,
- segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatdt munka eredményességét,

hatékonysagat,
- az igazgatosag szamara megfeleld mennyiségl informdaciot szolgdltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

- szolgéltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval
kapesolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belst ellendrzésére jogosult dolgozok:
e igazgald
» igazgatOhelyettesek
» munkakozésség-vezetdk

lgazgato:
o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
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e cllenorzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi, tigyviteli €s technikati
jellegl munkajat,

tervét,

ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat,

elkésziti az intézmény bels ellendrzési szabalyzatét,

Osszedllija tanévenkeént (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
feliigyeletet gyakorol a belséd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett,

elkésziti az intézmény Onértékelési programiat és az arra épiilé Eves sajat fejlesztési

¢ folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjdval kapesolatban a gazdalkodasi,
miiszaki ¢s a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilonésen:

az intézmény  pénzgazdalkoddsdt, koltségvetésének  végrehajtasat,
fizet6képességét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszeril mikodését,

a tanulok és a dolgozok élelmezésével Osszeliiggd teveékenységet,

az Intézmény mikddéséhez  szitkséges  fejlesztéseket, feljitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

a vagyonveédelemmel kapesolatos eléirdsok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszer(i végrehajtasat,

folyamatosan ellenérzi a hozza tartozd  dolgozdk  szabalyszer(i
munkavégzését, munkalegyelmét.

Igazgatdhelyettes:

e [Polyamatosan ellendérzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli munkdjat,
ennek soran kiilondsen:

a szakmal munkakoz0sségek vezetdinek tevékenységét,

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,

a pedagdgusok adminisztracidos munkajat,

a pedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat,

MunkakOzisség-vezetdk:

o Folyamatosan ellenfrzik a szakmai munkakdzésségbe tartozd pedagogusok neveld-
oktatdé munkajat, ennek sordn kiilénésen:

a pedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket,
a neveld €s oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskela pedagdgusai kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelslni.

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

A neveld és oktato munka szinvonala a tanitasi drakon:

az orara torténd elézetes felkésziilés, tudatos tervezés,

a tanftasi ora felépitése és szervezése,

a tanulas tAmogatésa,

a tanoran alkalmazotlt modszerek,

a tanuldk munkdja ¢és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi 6ran,

a pedagdgus kommunikacidja,

az ora eredményessége, a NAT és helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
A pedagogus elkotelezettsége, szakmai feleldsségvéllalasa.
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* pedagdgusok munkafegyelme

= atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

* A pedagogiai folyamatok és a fanuldk személyiségfeilodésének értékelése, elemzése

* aneveld-oktatdé munkdhoz kapesoldédd adminisztracio pontossaga

» atanierem rendezet{sége, tisztasaga, dekoracidja

» atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyisépfejlesztés

* atanordn kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményet, a kézosségformalas

Az intézményi Onértékelés célia, hogy segitséget adjon ,az intézmény pedagdgiai-szakmai
munkdjanak fejlesztéséhez annak feltdrasa &ltal, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény hogyan
valositotta meg sajat pedagogial programjat.”

Az 4tfogd intézményi Onériékelés megdllapitasai a pedagdgial programban kitiizott célok
megvalosulasanak eredményességeérdl adnak képet, és kdzben szamba veszik az intézmény
adottsagait, a neveldtestiilet, mint szakmai kézosség egyittmikoédésének formait, a nevels-
oktatd munka tervezésének, szervezésének, ellendrzésének, értékelésének és az eredmények
visszacsatolasanak folyamatat. Az onértékelés sordn az ériékeldk a belsé és a kiilsé partnereket
is bevonjak a folyamatba. Az atfogd intézményi onértékelés része a pedagdgusok és a vezetd
onértékelése. Az intézményi onértékelés folyamatos, dtéves periédusokban zajlik, és ez alatt
tobbszor is sor kerlithet a pedagégusok és a vezetd értékelésére, de az intézmény atfogd
onértékelése az 5 éves ciklusban egyszer torténik meg.

Az intézmény onértckelése az alabbi teriiletekre terjed ki:

I. Pedagdgiai folyamatok

2. Személyiség- €s kozosségfejlesztés

3. Eredmények

4. Bels6 kapcsolatok, egytittmiikddés, kommunikacié

5. Az intézmény kiilsé kapcesolatai

6. A pedagdgiai munka feltételei

7. A Nemzeti alaptantervben megfogalmazott elvarasoknak és a pedagdgiai programban

megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés

11._A PEDAGOGIAl (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ERTEKELESENEK RENDJE

Az intézményvezetd munkdjanak Onértékelése az alabbi teriiletekrdl szdarmazé adatok és
tapasztalatok alapjan torténik:

1. A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

2. A valtozésok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa

3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

4. Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

5. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

12. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE
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Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata

1. A Konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

~Az iskolai konyvtar gyijteményének széleskdriien fartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciohordozokat, melyekre az okfaté neveld tevékenységhez szitkség van.
Az iskolai kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozék hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok el@allitisahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz

szitkséges eszkozokkel.”
16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eloirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal kdnnyen megkozelithetd kdnyvtarhelyiséggel, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum meglétével,

¢) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdégusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositasaval,

d) rendelkezik a kiilénbozé informaciéhordozok hasznélatdhoz, az G#jabb  dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikddtetéséhez szikséges nyilvantartasok vezetéséhez szlikséges
eszkozokkel.

Az iskolal kényviar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn mads iskolai konyviarakkal,
nyilvanos kdnyvtarakkal, és az iskola székhelyén miikadé Varosi Konyvtérral.

2. Iskolai kinyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gytijtokdrii szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato-neveld munka megalapozasa.

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kdvetkezdk:

a) gyGteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tdj¢koztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c¢) az iskola pedagégiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

e) konyviart dokumentumok kélesonzése,

f) tartds tankdnyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuloink szdmaéra,

2) a konyvtari dllomany pedagogial programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével t6rténd fejlesziése.

h) A fenntartd részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az iskolai konyviar kiegészitd feladatar:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozésok tartésa,

b) a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszérozése,

¢) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) t4jékoztatas nydjtasa az iskolai és a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgéltatdsairol,
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¢) mas kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a konyviarak kozotti dokumentum- és informaécioceserében,

3. Az iskolai tankiényvellatas megszervezésével kapesolatos feladatok

Kényvtarunk kézremuikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanar — részben munkakori feladatkéni, részben
megbizésos formaban — a kévetkezd feladatokat latja el:
o elokésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapesolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
eldkészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,
e kozremikddik a tankdnyv-rendelés el0készitésében,
e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
» koveti az ingyenes tankonyvelldtasban részesiildé diakoknak kiadott kiotetek szdmanak
alakulasat,
e koveti a kiadott kényvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kitetek pétlasat célzéd vagy
ujonnan kiadott tankényveket,
¢ atanév kdzben lehetOséget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kézben jelentkezd, tankonyv-
elhasznélodasbol, tankdnyv elhagyéasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai kényvtar alloméanydba veszi az ingyenes tankényvellatdsra jogosult tanulok szamdara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikoélcsonzi a tanuloknak.
Az ingyenes tankényvi ellatas rendjét a 3. sz. melléklet tartalmazza.

4. A kinyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamadra vasarolt dokumentumok nyilvantartisa

* azintézmény szamara vasarolt 8sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast kell vezetni

¢ az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult tanuldk szdmara beszerzet! tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A kinyvtar szolgaltatisai a kivetkezok

o szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak kolesdnzése (az utdbbiak
korlatozott szamban),

¢ tankdnyvek, tartés tankonyvek, killénbozs, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkdzok (pl.:

térképek, példatarak, feladatgylijlemények, tesztkdnyvek stb.) kolcsénzése,

informacidogyjtés az internetrdl a konyviaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiilonboz6 alacsony példanyszami konyvek, dokumentumok olvasdtermi hasznalata,

t4jékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatardl,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgdltatasok elérésének biztositasa,

kényvtari orak, egyéb foglalkozasok tartésa,

e tajékoztatds nydjtasa a nyilvanos konyvtdrak altal nyGjtott szolgaltatasokrdl.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas médja
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A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:
1. A konyvtar gy(jtokori szabalyzata
2. A konyvtar hasznalatanak rendje
3. Tank6nyvtéri szabalyzat
1. sz melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
A konyvtar gytjtékori szabalyzata

1. Az iskolai kényvtar gviiitdkore, az allomanybovités 6 szempontiai:

Gylijtékor: A dokumentumoknak kiilonbdzd szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gyijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyljtokori
szabalyzata. A gyGjtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy{ijt6kdri szabalyzatban
leirt f6- és mellék gylijtékor hatdrozza meg.

Az iskolai kényvtar gylitdkorének az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
clfogadott pedagébgiai program hatarozza meg.

Az adllomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménytink képes legyen akdr méar a kdzeljovd Gjabb kihivéasainak, egyre
szélesebb korh sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

3. Konyvtarunk gyvijtdkdrét meghatarozd tényezdk

A gyhjtékort meghatarozd tényezok:
- az iskola szerkezete, profilja

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

4. A kényvtar eyhitdkdri szempontjai:

Az iskola alapvetd feladatainak megvaldsitésdhoz kapesolédd dokumentumok az intézmény 6
gylijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidkhoz kapesolddd dokumentumok pedig a
mellék gylijtékorbe.

Fo gylijtokorbe tartoznak

- a tantargyi programok tankdnyvet,

- hazi és ajanlott olvasmanyok,

- tananyaghoz kdzvetleniil kapcsoladd szakirodalom és szépirodalom, - kézikdnyvek,

- a tanarok alapvetd pedagogiai szakirodalmi igényét kielégitdé dokumentumok.

A mellék gyGjtékorbe sorolandék mindazon dokumentumok, melyek az elézbéekben felsoroltakhoz
nem tartoznak illetve azok hataresetet.

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:
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a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartés tankonyv
e {érképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdok
o képes dokumentumok (DVD)
* hangz6é dokumentumok {(magnokazetta, CD, )

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok:
CD-ROM, multimédias CD-k
2. sz.melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

A kényvtar hasznalatanak rendje

1. A kényviar haszniléinak kire

Iskolank konyvtarat az iskola dolgozédi és tanuldi részérél barki latogathatja, a dokumentumok
kélcstnzésére azonban csak a beiratkozott, ill. a beiratkozasat minden tanévben megujité olvaso

veheti igénybe.

A beiratkozas ¢s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
A tanuldknak az iskolabdl térténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtiros
tanart. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo kollégdk az altaluk kélesénzoit
anyagokat az intézménybol vald eltavozasuk elbtt leadjak.

2, A kionyvtarhasznalat modjai
» helyben hasznalat,
» kdlesonzeés,
e konyvtarkozi kolesonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:
s g kézikonyvtari dlloményrész,

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Orara, indokolt esetben
a konyviar zarésa és nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

2.2 Kolesiinzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kéinyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kélesondzni csak a kélesénzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.
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A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koleséntzheté egy honap
idétartamra. A kolesonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithald
Ujabb harom hétre. A t6bb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kodlesénzési hatarideje és
hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet.

A kolesonzési hataridé lejarta utan egy hét hataridét ad a kényvtéar, amely utén a dokumentumokat
késve visszahozo tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén koényvtari dokumentum vésarlasara
forditja. A konyviarral szemben fennallo tirelmi idén feliili késedelem, tartozas ideje alatt a

k&lesOnzés nem vehetd igénybe.

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

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankényvekkel kapesolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 3. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastd]l konyviari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényviar szdmdra sziikséges mas miivel pétolni.

2.3 A kinyvtar nyitvatartasi ideje minden évben az dsszesitett drarendben van rogzitve.
2.4 Csoportes hasznalat
Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfondkok, a

szaktandrok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. sz. melléklet az iskolai konyvtdr SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi hattér:

- A nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. t6rvény

- A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXII térvény:

- 17/2014, (1. 12)) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikényvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl.

II. Az intézmény a kovetkez6 moédon tesz ecleget az ingyenes tankdényvi ellitas
kitelezettségének:
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1. Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai kényviar nyilvantartdsiba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabédlyok alapjan
hasznaljak. Az inpyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok dltal atvett tankdnyvek
arra az 1d6tartamra kolcsonézhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankényviamogatas révén kapott tankényvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsénzésben évd
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.

3. A megvésarolt kényv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar allomanyaba
kertil.

4. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn hasznalt tankdnyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,

feladatgytlijtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvetl tankdnyveket a konyvtarban leadni.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar az ingyenes tankényvellatas biziositdasahoz szitkséges tankényveket Osszesiteit
{(brossura) nyilvantartasba veszi.

4. Kartérités

A tanulo a thmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebb6l fakadéan
elvarhaté téle, hogy az altala haszndlt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhatd aliapotban legyen.
Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-o0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankdnyvet kélesondz, a tanulé,
illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo kart az
iskoldnak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatdrozatira

Abban az esetben, ha az elhasznidlodas mériéke a megengedetinél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyaddat kell kifizetnie, A
tankényvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongdlasival okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbirdldsa az igazgatd hataskore.

51



A tankonyvek rongaldsabél eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5.

sz, melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-éhez

Munkakori leirds az iskolai kdnyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése; munkaszerzodése szerint

Az iskolai kényvtiros fobb tevékenységeinek dsszefoglalisa

>

Y v v Y

Y

YV

Y Y

YV Y Y Y

feleldsséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett kényvek, a szakmal munkahoz
szitkséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkizok rendeltetésszerti
hasznélatanak biztositaséért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezet altal el6irt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval
elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket,

felel6s a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megérzéséért, a szitkséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy ériékii eszkozoket (szamitogép,
projektor,),

munkakapcesolatot tart a munkakozosségek vezetbivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakézosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat,

minden tanévben dsszeallitast készit az iskolai konyviar szamara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankdnyvekrol és oktatasi segédletekrél,

a nyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a kényvtarat igénybe
vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartds kifliggesziéseérdl,

statisztikai adatokat szolgéltat a konyvtar miikidésérol, a konyvbeszerzésekidl,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz€ a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdet6tdblan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai kényvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartésardl és a polcok rendjérol,

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

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakzdsség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikdnyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapesolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankényveket, begy(ijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

kifiggesztéssel ¢és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szaméara vésarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
minden tanévben felmérést készit a tartds konyvekkel kapesolatos kélestnzési igényekrdl,
kozzéteszi a kolesondzhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listéjat,

biztositja az igénylok szémara a konyvtarkozi kolesinzés megszervezését.

13. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

¢ a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC., torvény,
o a Tankodnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001, évi XXXVIL torvény, hatdlyat vesztette
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e a 23/2004. (VII.27) OM-rendelet a tanuldi tankényvtamogatds és az iskolai
tankdny vellatas rendjéré! meg ez is
e 16/2013. (1. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatéds, valamint
az iskolai tankonyvellatds rendjérél. meg ez is helyette az SZMSZ legelején rogzitett
jogszabalyokat irjatok be
Az iskolai tank&nyvellatas rendjét a Hazirend tartalmazza,

14. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMALI

A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t tesinevelési Ordt tartalmaz, amelyet a

2012/2013-as tanévben az 1. és 5. évlolyamban, a tibbi éviolyamon felmend rendszerben vezetjiik

be.

EbbSI heti harom vagy négy tandrdt az érarendbe iktatva csoportonként szerveziink, a hianyzd

foglakozasokat az alabbi rendben biztositjuk:

e a hianyz6 napon a tanitdsi 6rak utdn hatodik vagy hetedik 6raban szervezett foglalkozdsként,
alsé tagozaton akar napkézis tandraként is,

s a lanuldk altal a délutdni iddészakban vélasztott sportigban, didksportksri foglalkozason
biztositott foglalkozison 6rténé részvétellel. A valaszihatéd sportigakat az intézmény igazgatdja
a tanév Inditasat megel6z6en janius 10-ig nyilvanossagra hozza.

¢ A kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanuldk szamara a szakosztalyban
10rténd sportolassal, a kdznevelési térvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval,

* a kotelezd testnevelési ordkon felill szervezett gyogytestnevelési foglalkozason torténd
részvétellel azon tanuldink szdmdara, akik — az iskola egészségiigyi szolgdlat szakvéleménye
szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.,

A sportfoglalkozésok megtartasdhoz szitkséges draszamot a kotelezd 6rak keretébdl oldjuk
meg. Biztositjuk tanitvanyaink szdmara az orszdgos és a megyei, valamint a varosi
sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit.

Az iskolai didksportkdr munkéjat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tandrok
segitik.
Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz0l6 szakmal program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportk0r szakmal programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkéri esoportok) az iskolai
sportkér szakmai programjaban kell meghatarozni,

A tandran kivill szervezett tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy
e az 0szi ¢s a tavaszi idOszakban: a sportudvar, a tornaterem, a kondi terem,
e a téli idészakban: a tornaterem, a kondi terem a testneveld tandrok feliigyelete mellett a
tanulOk szamara nyitva legyen.

A tomegsport-foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargy-felosztasban, illetve a
teremrendben kell meghatarozni.

15. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOL- ES
GYERMEKBALESETEK ~MEGELOZESEBEN, ILLETVE _BALESET
ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)
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Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatal kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
cgészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket meglegye.

15.1. Az intézménv dolpozoinak feladatai a tanulo- és gvermekbalesetek
megelozésével kapesolatosan

Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkavédelmi szabalyzatdnak,
valamint a tiizvédelmi utasitasnak €s a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és
viselkedési formékat.

A nevelSk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alaft kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelzési szabalyokat a tanulokkal betartatni. A szervezett
foglalkozdsokon (tandran, napkozis és tanuldszobai iddpontokban, egyéb tanordn kivili
foglalkozasokon) a tanuldkat nem lehet feliigyelet nélkiil hagyni!

Az osztalyfonokdoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetnitk kell a tanulékkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglatkozdsokon tilos és  elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal
a kovetkez6 esetekben:
o A tanév megkezdésekor az els§ osztalyféndki Oran, Ennek sordn ismertetni kell:
» aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
» 2 hazirend balesetvédelmi elbirasait,
= rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a
menekiilés rendiét,
*  afanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapesolatban.
o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirdk, taborozasok stb.) elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

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

A tanulék szamdra kdzolt balesetvédelmi ismeretek témadjat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
pedagdgusoknak kilén fel kell hivni a tanuldk figyelmét a kilonleges esetekre, veszélyekre.
Szikség esetén meg kell tiltani a balesetveszélyes ruhak, ékszerek, haj viseletét, vagy le kell fedni,
le kell ragasztani a balesetveszélyes tanitasi ordkon.

Az iskola igazgatbja az egészséges ¢és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellendérzi a munka- és balesetvédelmi
megbizottal és a gondnokkal egytittesen.

15. 2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot éri barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
o asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
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¢ ha szlikséges orvost, mentdt kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd médon meg kell sziintetnie,

* atanuldi balesetet, sériilést, rosszullélet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé 15bbi iskolai dolgozd is koteles részt
venni,
A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyjtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ¢ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban 16rtént 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 vizsgélat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo6 balesetek
megelozése érdekében, ¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

15. 3. A tanulébalesetekkel kapcesolatos iskolai feladatok

A tanulGbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A harom napon 1l gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az elbirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A jegyz8konyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulonak (kiskorti tanuld esetén
a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola érzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgdldsaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.

16. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkdr esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen
vagy telefonon az illet¢keseknek jelenteni.

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

Rendkiviili eseménynck mindsiil kiiénosen:
e atermészeti katasztréfa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
o atliz
» arobbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsdgat fenyepetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadséra,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve az intézkedésre jogosult vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgatd
s igazgatohelyettesck
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* & * »

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tizoltésagot,

robbantdssal (0rténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

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

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgald vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket csengetéssel riasztani kell, valamint haladéktalanul
hozza kell lati a veszélyeztetett épiilet kiliritéschez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodd
tanuloesoportoknak a tlizriado terv, a . Kidiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuléesoporioknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terfileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulk részére tanorat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezodkre:

Az épiiletb6] minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodé gyerekekre is gondolnia kell!

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

A tanora helyszinét és a veszélyeztelett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épliletben.

A tanulokat a tanterem elhagyésa eléit és a kijelolt varakozast helyre trténd megérkezéskor
a nevelonek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldés vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozdk kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

L]
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a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elstsegélynyijtads megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofactharitd szervek (renddrség, tizoltosag, tizszerészek sth.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, kataszirofaelharité szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakroél:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

az épiiletben tartézkodo személyek 1étszamardl, életkorardl,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezéséi kdvetben a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve kataszirofaclhdritd szerv vezet6jének
ulasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tilzriad6 terv a tanulokkal és a dolgozokkal t61ténd megismertetéséért, valamint évenkénti
tellilvizsgalatdért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épliletek kiiiritését a tiizriadé tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felels.

A tazriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
koételezd érvényiek.

17. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

17.1 A hagvomanyapolas tartalmi vonatkozasai

[T

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének
megorzeése, Oregbitése az iskolakdzsség minden tagjanak joga ¢és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsdket a nevelttestiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

17.2 Az intézmény hagyvomanvyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

e A legjelentdsebb torténelmi eseményekrél, nemzeti tinnepeinkrél valé megemlékezés minden
esztendében megtorténik. Ezekre az évforduldokra a tanulokozdsségek miisort készitenek
szaktanaraik segitségével.

¢ Az iskola udvaran, a tornateremben vagy az auldban eléadott miisor keretében kell
megemlékezni az aradi vértantik martirhaldlanak évforduldjarol, Radnoti Miklés sziiletésének
évforduldirdl, a kommunizmus aldozatairdl, a Magyar Nyelv, a Tudomany és a Fold
Napjarol, az 1848-as és az 1956-os forradalomrol. Egyéb megemliékezéseket sorakozod
alkalmaval vagy iskolaradion lehet tartani.

» Aziskolakdz0sség megemlékezik az iskola alapitasanak évforduldirdl.

* A Radnoti Héten lehet6séget kell teremteni arra, hogy tehetséges didkjaink
bemutatkozhassanak a tanuléifjusag, a tantestiilet elott,

o Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarét, valamint végzés didkjaink
bucstiziatdsat, a ballagast.

e Iskolatérténeti emlékek gyiijtését a Homismereti szakkor és vezetGje végzi idészaki kiallitas
szervezésével.

17.3 Iskolai szinti versenvek és szorakoztato rendezvények

* A munkakozosségek éves munkaterviikkben hatarozzak meg az iskolai szint{i versenyeiket.

* Az iskolai hagyomdanyrendszer legnépszerlibb rendezvénye a Radnéti Hét, amelyen kiilénbdz6
versenyeket, érdekes foglalkozasokat szerveziink tanitvanyainknak.

o Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi bal, amely {6 eseménye a bedltozott tanulok
felvonulasa, a tombola és a ténc.

o Lchetdség szerint minden évben megszervezziik az egészségnapot, a teritési versenyeket, a Luca
napi csereberét.

e Az osztalyok maguk szervezik klubdélutanjukat.

» Iskolatjsag, iskolarddio, iskolai internetes honlap felelései a DOK vezetdje és az osztalyfénski
munkakézdsség-vezetdje, valamint a szamitastechnikai szaktanar.

57



17.4 A hagvomanvapolas kiilsé megjelenési formai
e aziskola zaszloja, cimere
o Az iskola zészlajat a térkép teremben 6rizziik.
* A nyolcadikos - hetedikes kijeldlt tanulok a ballagas alkalmaval felkotik, illetve atveszik a
szalagokkal ckesitett zaszIot.
o Az iskola jelvénye kivételes rendezvények alkalmaval kertil elkészitésre (25 éves — 30 éves
— 40 ¢ves éviorduld stb.)
A jelvény Radndti Miklos mellképét és az iskola fennalldsanak idejét jeleniti meg.
Az iskola logoja.
Az iskola névaddja emlékének dpoldsa (megemlékezések, rendezvények idépontja).
Az iskolai iinnepségek, megemliékezések, rendezvények rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.
e Az iskolai kitiintetéseket, ,,Jo tanulo, jo sportold”, ,.Radnéti-dij” rendjét a kitiintetések
alapito okirata tartalmazza.

17.5. Az iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viselete, sportoltizete

Unnepi viselet:
e Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér blaz.
o Fidknak: sotét nadrag vagy 6ltény, fehér ing.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése

o Fitk szamara: edz6cipd, sotét nadrag, fehér pélo, melegitd.
o Lanyok szamara: edzGcip0, tornaruha, melegitd, valamint p6lo is lehetséges.

18. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet moédosithatja az
Intézményi Tandcs, a sziiléi munkaksz8sség és a didkénkormanyzat véleményének kikérésével.

A szervezeti és mitkddési szabélyzat modositasat kezdeményezheti:
e afenntartd
e anecveldtestiilet

az iskola igazgatoja

az intézményi tanacs

a szil61 munkakozdsség iskolal vezetdsége

a didkdnkormanyzat iskolai vezetésége

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

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestilet modosithatja a sziil6i
munkakozosség ¢és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak.

E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok, jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil médosithatok.
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Balatonfiired, 2020. 09.01. T ) L‘* P o,
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Nyilatkozat
A Balatonfiiredi Radnéti Miklés Altaldnos Iskola Didkdnkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairasommal tanisitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasahoz eldirt
véleményezesi jogunkat gyakoroltuk.

a diakénkormanyzat vezetdje

NYILATKOZATOK
A sziil6i munkakozosség az SZMSZ modositasaival egyetért, éltiink véleményezési jogunkkal.

Y..20.0% 160 s
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a sziil6i munkakozosség elnike

ZARADEK
Ezt a szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskola neveltestiilete a 2020. szeptember 1-i {ilésén
megtargyalta ¢s elfogadta.

Balatonfiired, 2020. szeptember 9.

Jjegyzokonyv-hitelesitd
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1. 87. MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT

a Balatonfiiredi Radnoti Miklos Altalanos Iskola szervezeti és mitkddési szabalyzatanak melléklete

1. Altalinos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai  unidos  jogharmonizacios
kotelezettségeinek feljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi XLVIIL térvényt a személyes
adatok védelmér6l és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szélé 1992, évi LXI. torvény
modositasardl.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

a.) Az intézménytinkben folyd adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alibbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol szélé 1992. évi
LXII. térvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi t6rvény™)

s A 2003, évi XLVII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok
nyilvanossagarol sz014 1992, évi LXII. térvény modositasardl

. A Kozoktatasrdl szolo 1992. évi LXXIX. torvény

b.) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

. a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekil adatok nyilvanossagarol szolo 1992, évi LXIIL
torvény végrehajtasanak biziositésa,

» az intézményi adatkezelés ¢és adatfeldolgozés szabdlyainak régzitése,

azon személyes és killonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban

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

az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabéalyainak rdgzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

Osszefoglalva tehdt szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapesolatos minden tényrél, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjarél, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
személyérol, az adatkezelés idotartamardol, illetve arrodl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megteKintése
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a.) A balatonfiiredi Radnéti Miklés Altalanos Iskola miikidésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése utan a neveldtestiilet 2005, Aprilis
4-i értekezletén elfogadta,

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatrozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az iskola
Sziiléi Munkakozossége és a didkonkorméanyzat, véleményezési jogat gyakorolta az intézmény
kozalkalmazotti tandcsa, amelyet a zaréfejezetben alairasukkal igazolnak.

b.) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté, Balatonfiired Viros Onkormanyzata hagyta
jova, melyet a cimlapon déatumozott idépontban alairasaval ismer el.

¢.) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulék, sziileik megtekinthetik az iskola kdnyvtaraban
a konyvtar nyitva tartasa alatt, valamint az igazgato6i iroddban. Tartalmardl és eloirasairdl a
tanulokat és sziileiket szervezett formaban tdi¢koztatni kell, egyéb esetekben az igazgatéd ad
felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

a.) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
kizalkalmazottjira és a tanuléjira nézve kitelezd érvényii.

b.) Az adatkezelési szabdlyzat a miikodteté jovahagyasanak iddépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

¢.) Adatkezelést szabéalyzatunkat a jovahagyéast kovetd datummal létesitett kozalkalmazotti
jogviszony esetén a kdzalkalmazott kételes tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve
76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B.§ szakaszai szerint késziilt irasos tajékoztatOban
figyelmét fel kell hivni.

2. Az intézménvben nyilvantartoit adatok kire

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A Kozoktatasi torvény alapjan nyilvéantartott alkalmazotti adatok:
a.) név, sziiletési hely ¢s ido, allampolgarsag;
b.} allandé lakeim és tartdzkodasi hely, telefonszam;
c.) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolas,
- munkaban t6ltétt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszdmithaté idd, besoroldssal
kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra térténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyehni biintetés, kartéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbd az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
- szabadség, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére térténd kifizetések és azok jogeimet,
~ az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogeimel,
- az alkalmazott munkaéltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
- a t0bbi adat az érintett hozzdjaruldsaval.
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A torvény éltal kotelez6en kezelendé adatokon kiviil az intézmény, az illetmények atutalasa
céljabol kezeli « kozalkalmazottak bankszamidjanak szdamat,

2.2 A tanuldk nyilvintartott és kezelt adatat
A Koznevelési térvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

a) a tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgdrsiéga allando lakdsdasnak és
tartozkodasi helyének cime ¢s telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartozkodés jogeime és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;

b.) sziil6 neve, dllandd lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

¢} atanuldi jogviszonnyal kapesolatos adatok, gy killéndsen

- felvételivel kapesolatos adatok,

- a tanuld magatartasénak, szorgalmanak és tudasanak ériekelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuléd
rendellenességére vonatkozo adatok,

d.) atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e.) atanulo didkigazolvanyanak sorszdma,

- a tanulé azonositd szama',
f) atobbi adat az érintett hozzgjarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasinak rendje

3.1 A pedagoégusok adatainak tovabbitisa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntarténak, a kifizetéhelynek, birasagnak, rend6rségnek, igyészségnek, helyi onkorményzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknal, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

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

A Kéznevelési Torvény 41. §-a intézkedik a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt
személyes és kiilonleges adatokrol.

Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit koz6ljiik az alabbiakban:

A tanulék adatai tovabbithaték:

a.) fenntartd, birosdg, rendbrség, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b.) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,

¢.) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapesolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az (j
iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzojének,
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, v

d.) a didkigazolvany — jogszabdlyban meghatdrozott ~ kezelbje részére a didkigazolvany
kiéllitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e.) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett iskoldhoz, felsboktatasi
intézménybe torténéd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és
vissza,

) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanulo egészségiigyi
allapotanak megallapitdsa céljabél,

g.) a csaladvédelemmel foglalkozd  intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetetiségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h.) az Aallami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvéntartisa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja fovabba azokai az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biziositolt
kedvezményekre vald igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankonyv-elldids, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye stb.) elbirdldsahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kirének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatéja az egyszemélyi felelés. Jogkdrének gyakorliésara az iigyek aldbb
szabdlyozott kérében helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagégusokat és az
iskolatitkart hatahmazza meg.

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

Az igazgato személyes feladatai:

» a2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a3.2 fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,

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

s a3.1¢s 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 3.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak koéziil a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével kapcesolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az Gj iskoldnak, a szakmai
ellendrzés végzdiének,

e a 22 fejeret 1) szakaszdban meghatdrozot!l egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezel6i feladatokat latnak el az
alabbi kozalkalmazottak a beosztas utin részletezett tevékenységi kirben.

Igazgatohelyettesek:
* a munkakéri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2 fejezet ¢), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
o a3.2fejezet e), 1), h) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Iskolatitkar:
e a 2.1 fejezet ¢) szakasza szerint munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd
Gsszes adat kezelése,
e a?2.] fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben,
» kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat,
» atanuldk adatainak kezelése a 2.2 a), b), ¢) szakaszai szerint
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e apedagogusok és alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint
¢ apedagdgusok és alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,
o apedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa,
e adatok tovabbitasa a 3.2 d) szakaszaban meghatarozott esetben.
Osztalyfonskok:

o a 3.2 fejezet ¢) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudés
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, a neveldtestileten belill, a
sziilének,

o a 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjasdgvédelmi felelés:

e a2.2 fejezet d) szakaszaban szereplé adatok,

e a3.2fejezet g) szakaszdban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

o 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabalyban

eldirt tovabbitasa

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezé lehet:
s nyomitatott irat,
s clektronikus adat,

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus maodszert kotelezben is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1  Személyi iratok

Személyi irar minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznédlasaval
keletkezett -~ adathordozé, amely a kozalkalmazott jogviszony léfesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kévetden keletkezik és a kézalkalmazott személyével Osszefiiggésben
adatot, megéllapitast tartalmaz.

A személyi iratok kére az alabbi:

o akozalkalmazott személyi anyaga,

o akozalkalmazott tdjékoztatasarol sz616 irat,

o a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

¢ akozalkalmazott bankszamlgjanak szama.

e akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:
o akozokirat vagy a kozalkalmazott {rasbeli nyilatkozata,

o amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
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¢ birdsag vagy mas hatosag dontése,
s jogszabdlyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e azintézmény vezeidje és helyettesei,

e aziskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtoja,

* avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (addellendr, TB-ellendr, revizor stb.),
e sajat kérésére az érintett kizalkalmazott.

5.24 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizdrolag az alabbi személyek lehetnek:
» azintézmény igazgatodja,

» azadatlok kezelését végz0 iskolatitkar.

A személyl iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvalloztatds, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sértilés ellen. Ha az adatok tovébbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai
eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezeldnek és az adat tovébbitgjanak kilon 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 kozalkalmazott
személyi anyaganak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tdrolhatd. A
személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része az 1992, évi XXXIII. torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
Kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A Kozalkalmazotti alapnyilvantartds elsé alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szdmitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel
vezetett Kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

* akozalkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor,

* akozalkalmazott athelyezésekor,

* akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

¢ ha a kozalkalmazott adatat ényeges mértékben megvaltoztak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozésokrél 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaéitatol jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyl anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetSje a felelds.

Utasitdsai ¢s az alkalmazottak munkakéri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az iskolatitkar
végzi.

5.3 A tanulék személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
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A tanulék személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek
e azintézmény igazgatoja

e azigazgatohelyettesek

o aziskolatitkar

Az adatokat védeni kell, kulondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket {ellendrzés, jelszavas védelem stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony Iétesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kézott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tdrolhatd. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell érizni:

» Osszesitett tanuloi nyilvantartas

o (Orzskonyvek

e bizonyitvanyok

e beirasi naplo

e osztalynaplok

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az §sszesitett tanuldi nyilvantartds

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabsl. Az
Osszesitett tanul6i nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

¢ allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

¢ atanulod altalanos iskoldjanak megnevezése,

A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitdgépes modszerrel vezethetd, A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvéntartds folyamatosan
pontos €s teljes vezetéséért az iskolatitkar a felelés. Téarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza, Az elektronikus formaban vezetett tanuldi

o

nyilvantartas masodpéldanyban torténo tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon belil kételes tajékoztatni
az osztalyfénokét, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuldk és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.4.1 Az érintettek tdjékoztatisa, kérelem az érintett adatinak modositasira
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Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozalni kell, hogy az adatszolgaliatds

dnkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jeldini az adatkezelést elrendelé
jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérél,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezelé koteles
teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondviselje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatéd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy t0rlésél csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az dltala megbizott feldolgozd dltal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdél és az
adatkezelessel Gsszefilggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbél kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benytijtasatol szamitott 30 napon beliil
{rasban, kdzérthetd forméban kdteles megadni a tajékoztatast.

5.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitiasa) kizarélag az adatkezelé vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szitkséges, kivéve, ha az adatkezelést
tBrvény rendelte el;
b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
¢) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejt felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyijtasatél szamitott legrévidebb idén belil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgdlni, és
annak eredményérd]l a kérelmez6t irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozds indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megszintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozédsrdl, illetbleg az annak alapjan tett
intezkedesekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal 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 kdz1ésé16l szamitott
30 napon beliil — az Adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.4.3 A birdsagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érinteft jogait megsérti, az érintett

kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondvisel§je az adatkezel ellen birdsaghoz fordulhat. A birosag
az Uigyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatanak meliéklete.
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Az adatkezelési szabalyzatot a nevelitestiilet médosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabalyzatban jelzett koziosségek egyetértésével és a fenntart6 jovahagyasaval.

Balatonfiired, 2020. szeptember 1.

\ ‘v —

Steierlein Istvan
igazgato
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