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1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1.1. Altalianos rendelkezések

1.1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az intézmények Szervezeti és miikodési szabalyzatara vonatkozo szabalyozé elbirasokat ( tovabbiakban:
SzMSz) a Nemzeti koznevelésrol szolo6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Koznevelési torvény,
roviditésben Nkt.) és a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet hatarozza meg.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,

kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és milkddési szabalyzat létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
o 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol
o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol
e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
e 2011. évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
o [7/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e a munka térvénykonyverol szolo 2012. évi 1. torvény

Az intézmény jogszeru mikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

Az intézmény szakmai alapdokumentuma

Pedagdgiai program
e Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

Hazirend

A tanév szervezési feladatait rogzité6 dokumentumok:
e Eves munkaterv
e Tantargyfelosztas

e Qrarend



1.1.2. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezé érvényii az
intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eléterjesztése utan a nevelotestiilet fogadja el - a
didkonkormanyzat egyetértési joganak gyakorldsa mellett. A szabédlyzat a fenntarté jovahagyasaval Iép

hatalyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

1.2. Az intézmény jellemzoi, jogallasa és gazdalkodasi médja

1.2.1. Azintézmény jellemz6 adatai

Név: Sarisap és Kornyéke Korzeti Altalanos Iskola

Székhely: 2523 Sarisap, Fé u. 97.

Tipus: altalanos iskola

Engedélyezett maximalis gyermeklétszam. 226 6

A kézalkalmazottak osszes szama.: Az intézmény kozalkalmazotti 1étszamat a fenntarto éves

statuszengedélyében hatarozza meg.

Tagintézmeények:
Sarisap és Kornyéke Korzeti Altaldnos Iskola Cser Simon Tagiskoldja

2529 Annavélgy, Fo utca 24.

Sarisap és Kornyék Korzeti Altaldnos Iskola Dagi Tagiskoldja
2522 Dag, Dedk F. u. 30.

Telephely: Sarisdp és Kornyék Korzeti Altaldnos Iskola Dégi Tagiskoldja Telephelye
2528 Uny, Petdfi tér 6.
1.2.2. Azintézmény jogaillasa

Fenntarto: Esztergomi Tankeriileti Kézpont
OM szama: 031867

Az intézmény évfolyamainak szama: 8

1.2.3. A miikodési kore

Az altalanos iskola a korzeti iskolai feladatokat jogszabalyban eldirt feltételeknek megfeleléen, a hatalyos

szakmai dokumentumban meghatarozott beiskolazasi korzetben €16 gyermekek tekintetében latja el.



1.2.4. Azintézmény bélyegzéjének felirata és lenyomata

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak: igazgato, igazgatohelyettes, iskolatitkar, illetve akit

az iskola igazgatdja irdsban felhatalmaz /pl. atutalasos vasarlas esetén/.

1.3. Az intézmény feladatai, alapdokumentumai és jogosultsdagai

1.3.1. Az intézmény tevékenységei:

Alapfeladatai:

Az iskola feladata biztositani az alapfoki nevelést- oktatast, a tanulok érdeklédésének és
tehetségének megfelelden felkésziteni a tanuldkat a kozépiskolai, illetve a szakiskolai
tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba vald beilleszkedésre a pedagdgiai programnak
megfelelden.

Az iskola a tanuldk érdeklddése, igénye szerint nem kotelezO (valaszthatd) tandrai
foglalkozasokat szervez, felzarkodztatast, fejlesztést tehetséggondozast, illetve kiegészitd
ismeretek ataddsa céljabol. fokozott figyelmet fordit a veszélyeztetett gyermekekkel vald
foglalkozasra.

A sziilok igénye alapjan napkozis és tanuldszobai foglalkozasokat szervez, mely alatt biztositja a
gyermekek napkozbeni ellatdsaval Osszefliggd feladatokat (étkeztetés, tigyelet) és az iskolai
felkészitést.

biztositja a mindennapos testedzés lehetdségét.

Sajatos nevelési igényli gyerekek integralt oktatasat.

Megszervezi a tanulasi nehézséggel kiizdd tanulok fejlesztését.

Biztositja a nemzetiségi nyelv oktatasat. A szlovak nemzetiségi nyelvoktatas jelenleg sziinetel.

Szakagazat:

852010 alapfoku oktatas

Szakfeladat:

852011Altalanos iskolai nappali rendszerti nevelés, oktatas 1-4. évf.

852012Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszert, altalanos
iskolai nevelése, oktatdsa 1-4. évfolyam

852013  Nemzeti ¢és etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszer(i altalanos iskolai
nevelése oktatasa 1-4 évf.

852021 Altalanos iskolai nappali rendszerii nevelés, oktatas 5-8. évf.



852022 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerti, altalanos iskolai
nevelése, oktatasa

852023  Nemzeti ¢s etnikai kisebbségi tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai
nevelése oktatdsa 5-8. évf.

855911 Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

855914Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

856011Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység

856013Fejleszto felkészités

931204Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa

562913Iskolai intézményi étkeztetés

Az iskola alapfeladatat a Pedagdgiai Programban meghatarozott 6raszamok alapjan latja el.

1.3.2. Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény alapdokumentumai:

Szakmai alapdokumentum,
Pedagogiai Program,
SzMSz,

Hazirend,

éves munkaterv

Az intézmény tartalmi miikodését pedagogiai program hatarozza meg.

A pedagogiai program tartalmazza:

a nevelés és az oktatas céljat és feladatait,

a helyi tantervet és Oratervet,

az egyes évfolyamok kovetelményeit €s értekelését,
a mindsités szempontjait €s mod;jat,

a tanulasi tevékenység formait,

a kozosségi élet hagyomanyrendszereit

Az intézmény egy tanévre sz0l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit és

munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok és a hataridok kitlizésével,

valamint a felel6s6k megjelolésével. A munkatervet a neveldtestiilet szeptember 30-ig véglegesiti.
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A Hazirend célja, hogy megalkossa a tanuldi jogok, kotelességek helyi rendjét, meghatarozza a tanulok
jogait €s kotelességeit az iskolaban, az iskola altal szervezett programokon ¢€s a tanulok tevékenységével
kapcsolatosan.

1.3.3. Az intézmény jogosultsaga:

Altalanos iskolai bizonyitvanyok kiallitasa.

1.3.4. Azintézmény jogallasa:

Onallé jogi személyiséggel nem rendelkezd, szakmai Onallosaggal rendelkezd, az Esztergomi

Tankertileti Kozpont szervezeti egységeként miikodo koznevelési intézmény.

2. AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

2.1. A szervezeti egységek

2.1.1 Az iskola szervezeti egységei és vezet6i szintjei

A szervezeti egységek és a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢€s a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezeto.

2.1.2 A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak tgy kell a kozvetlen egyiittmiikddést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan ¢és zOokkenOmentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd

szervezeti egységek munkdajukat 6sszehangoljak.
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2.2. Az iskola igazgatoja

2.2.1 A vezet6 személye

Az iskola igazgatoja csak a kdzoktatasi torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy lehet, akinek
kivalasztadsa nyilvanos palyazat tjan torténik. A vezetdi megbizas legfontosabb kovetelménye: az
intézmény-tipusnak megfeleld fels6foku iskolai végzettség €s szakképzettség, pedagogus szakvizsga €s

a pedagdgus munkakorben valod hatarozatlan idejii alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

Az intézményvezetdt az oktatasért felels miniszter bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése eldtt
azonban be kell szereznie a fenntarto és az intézmény székhelye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat
véleményét. 2011. évi CXC. térvény, 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet, III. fejezet 22 §, 23§, 24§
bekezdései az irdnyadok.

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a
kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

2.2.2 Az iskolaigazgato6 jogkore:
1. Gyakorolja a tankeriileti kozpont altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas

jogszabalyok hataskorébe utalnak.
3. Tanuldi fegyelmi iigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rend;ét.

5. Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maddjait, az ligyvitel rendjét

¢s ennek keretében a levelezésre €s aldirdsra, az iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai neveld-oktaté munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
miikodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntartd tankertileti kozpont altal

meghatarozott esetekben az aldirdsi jogkdorét.
9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatéasa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatdrozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok felkésziiltségének

ellendrzési maodjat.
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Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a tankeriileti kozpont vezetdjével, munkatarsaival.
Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eloirt adatszolgaltatasok elkészitésérodl és hataridore torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatdé munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az 6rarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanédr-didk viszony kialakitasardl és

fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak tervszeri €s folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megilinneplésérdl.
Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak elOkészitését, €s ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdogus munkakdzosségek megalakuldsarol és miikodésérdl, a pedagodgusok
kezdeményezéseinek felkaroldsarol és tamogatasarol, a nevel6testiileti dontések végrehajtasarol,

a nevelGtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgytilés dsszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositja az iskolaszék, az intézményi tanacs, a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat és a

diakkorok mikodésének feltételeit.

Iranyitja és 0sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasti — dolgozoinak

tevékenységét.

Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a

kiemelkedd munkat végzoket, €s sziikség esetén felel0sségre vonast alkalmaz.
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Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a tanulokozosség életét, a didkonkormanyzat

érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

Kezdeményezi és tAmogatja a nevel6—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszertisitd €s 0jitd

torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az iskola és a

tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Irényitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munk4jat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését, feliilvizsgalatat.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem, valamint
a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok

adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6éi fogadonapok,

SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziiléi kozosség képviseldjével.

2.3. Az iskola igazgatohelyettese

Az igazgatohelyettes |. az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatas- €s jogkorrel,

valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. minden feladatellatasi hely tekintetében.

Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola

taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik

meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a

diakonkormanyzatot segit0 tanar €s a rendszergazda munkajat is.

2.3.1 Hataskorébe tartoznak:

Az osztalyfonoki munkakdzosseg

A didkfegyelmi bizottsag
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2.3.2 Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitésa.

Alairasi jogkdr gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas

teljesitési kotelezettség esetén.
A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak irdnyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,

sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vondsara.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szocialis

segélyek odaitélésére.

A didkkozgylilések szervezése és irdnyitasa.

A hirdetések ellen6rzése, az iskolaradid iizemeltetése.
A rendszergazda irdnyitasa.

Az igazgatd hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén az igazgatod

helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

2.3.3 Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztilyozo és javito-potld vizsgak

szervezésében.
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérdl.
Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatja az osztalyfdnokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és

dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfénoki munkakdzosség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkeésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Irényitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.
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Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, ¢és

gondoskodik annak megvaldsitasarol.
Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsdg munkajat.
Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket, és errdl

nyilvantartast vezet.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz016 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanordn kiviili foglalkozasok megtartasat és a

naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartoz6 helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
Ellendrzi a munkaidé elszamolasokat.

Egylittmiikodik a gazdasagi iroddval a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint
a tanulok tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok

adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.

Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirGvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a diakonkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi

fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.
Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért €s lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.
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e Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirdndulasokat.

e FEllatja az orszadgos, a megyei szintii ¢és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s

adatszolgaltatasi feladatokat.
e Irényitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

e A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

e Gondoskodik a tanuldo balesetek kivizsgalasar6l, nyilvantartasarol és a kapcsolodod

adatszolgaltatasrol.
e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
o Felelds az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.
e Gondoskodik az oktatas korszerusitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.

o Felelos az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korézvények, hirdetések,

iskolaradio stb.).
e Biztositja az iskolaradié mitkodési feltételeit.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Az igazgatohelyettes I1. alapveto feladata a székhelyintézményben folyd kozismereti oktatés feliigyelete

¢s a rendszergazda iranyitésa.

2.3.4 Jogkore:

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazésara, kitiintetésére,

szlikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.
e A gyakornoki rendszer miikddtetése.
e A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.
e A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.
e Az elektronikus naplo mitkddtetése.

e Jogkdrét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
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2.3.5 Feladatai:

Az oktatés targyi feltételeinek biztositasa.
Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
Irényitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Iranyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgak kovetelményeinek kidolgozasat, €s

megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintii és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezi a

versenyeken valo tanuldi részvételt.

Iranyitja a szakteriiletén mikodo korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munk4jat.

Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszertisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozd pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelosségre vonasukra.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések

szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat €s a tanari munkafegyelem betartésat.

Az e-naploban a tertiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az adminisztraciot.
Biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellendrzi a teriilet¢hez tartozé tanordn kiviili foglalkozdsok megtartdsat és a
naplovezetést.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Felel6s a beléptetd rendszer lizemeltetéséért.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel haszndlja.

Részt vesz a pedagogiai program €s az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja, koordindlja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket, az IMIP-et a

jogszabalyi valtozasoknak megfelelden karbantartja.

Iranyitja a kdzismereti teriilethez tartoz6 munkakozosségeket.
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Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat €s a tanari munkafegyelem betartésat.

A kozismereti teriileten oraldtogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.
Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a teriiletéhez tartozo egyéb versenyeket.

Irényitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozé szakkorok munké;jat.
Nyilvantartja a tornaterem ¢és a sportpalya hasznalatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja az iskola kiilf6ldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

Ugyeleti feladatokat 14t el.

2.4 A kiadvanyozas szabalyai

A kiadvanyozas rendjét a fenntarto tankeriileti kzpont igazgatoja altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezeté kiadvanyozza:

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi blintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatban jogszabaly altal raruhazott
munkaltatoi intézkedések iratait (pl. utazasi igazolvany);

Az intézmény napi miitkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egy¢éb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek kiadvanyozasi
jogat a fenntartdé nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének és
irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatsa esetén a kiadvanyozasi jog gyakorldi az igazgatdhelyettes

L., illetve akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes II.
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2.5 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasarol szo6lo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzathelyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,
e telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran,

e Allami szervek, hatésagok és birdsag eldtt,

e az intézményfenntartd elott,

e intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas sordn,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelOtestiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziléi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az o6vodaszékkel,

iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tandccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasdban és mukodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az

intézmény belsd és kiilso partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,
e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatod vagy

annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

2.6 Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités

rendje

Az igazgat6 tavolléte alatt az ligyeletes igazgatdhelyettes az intézményfelelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes I. helyettesiti, mindkettdjiik tartds tavolléte
esetén az igazgatohelyettes II. az iskolafelelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem
tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozdsség-vezetdok

kozul.
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A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato

irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetdtablan, valamint kozzéteszi az

iskola honlapjan.

2.7 Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetO az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagodgiai szakmai ellendrzésben valo
vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralésa.

A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezese €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi

kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakdri

leirasok tartalmazzak.

3. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, JOGAIK ES KAPCSOLATTARTASUK

3.1. Az iskolakizosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
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3.2. Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartiasanak rendje

3.2.1 Kozalkalmazottak

Az intézmény dolgozdi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy
része oktatdo-neveld munkat végzd pedagoégus, a tobbi dolgozd az oktatdo-neveld munkat kozvetleniil
vagy kozvetetten segitd mas kozalkalmazott.

Az iskola dolgozoéit, a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakordkre, a fenntarto
altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgoz6éi munkdjukat
munkakdri leirdsaik alapjan végzik.

A pedagogusok alkotjdk az intézmény nevelbtestiiletét. A neveldtestiilet (tantestiilet) hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkdjat, melynek tevékenységével az SZMSZ 06nallo fejezete

foglalkozik.

3.2.2 Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti k6zdsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részveteli jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozdsséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészitése soran
a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes feleldsséggel
egyszemélyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50 % + 1 £6) alapjan dont. A testiilet

akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

3.2.3 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott kozosségi

képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiillonb6zé formai
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vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgilja az
egylittmikodést.

A kapcsolattartas formai: killonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gytilések, illetve
online a KRETA rendszeren keresztiil.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a
hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsé kapcsolattartas dltaldnos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozésség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kdzosség

értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.3. A tanuloi kiozdsség és kapcsolattartisanak rendje

3.3.1. A tanulé altal eloallitott dologgal kapcsolatos, a tanulét megilletd dijazas mértéke és
megallapitasanak elvei

A Nkt. 46§ (9) bekezdés értelmében a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuldi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi
viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 6sszetiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
sziikséges anyagi ¢s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanulot az SZMSZ-
ben meghatarozott mértéki dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi
alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotds atadasara a
munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére
torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni

Iskolankban a tanulok altal eldallitott termék, dolog, alkotas az oktatas részét képezi, igy annak csak
eszmei értéke van. A tanuldk altal létrehozott alkotdsokbol bevétel nem képzddik, ezért ennek

szabalyozasa nem relevans. A vagyoni jogra vonatkozo dijazas szabdlyozasara igy nincs sziikség.

3.3.2. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy

osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség tanulolétszama rendeletben meghatarozott, az
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osztalyk6zosség ¢élén pedagogus vezetoként az osztalyfonok all. Feladatat munkakori leirds alapjan
végzi.

Az osztalyfonokot az igazgatd-helyettes és a munkakozosség-vezetd javaslatat figyelembe véve az
igazgato bizza meg. Az osztalyfondk jogosult - az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara
- az osztalyban tanité pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi orakon, amelyeknek
eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanul6létszam (idegen nyelvi). A tanuldcsoportok

bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

3.3.3. A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulok6zosségének a diakkozgyiilés a legmagasabb tajékoztaté foruma. A didkkoézgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdek észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgyiilés az igazgato altal, illetve a didkonkorményzat miikodési rendjében meghatarozottak
szerint hivhato Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkozgytilést tartani, amelyen az
iskola tanulodi, vagy - a didkonkorményzat dontése alapjan - a didkok kiildottei vesznek részt. A
didkkozgylilés napirendjét a kozgylilés rendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkkozgyllésen az iskola igazgatdja és a didk-Onkormanyzati vezetdje beszamolnak az el6zd
didkkozgytlés ota eltelt idoszak munkdjar6l, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A
kozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt
kell adnia. Rendkiviili didkkozgytilés is 6sszehivhato, ha ezt a didkonkorményzat vezetdi vagy az iskola

igazgatdja kezdemeényezi.

3.3.4. A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai

A tanulokat az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrdl az iskola
igazgatdja, a diakonkormanyzat felelds vezetdje €és az osztalyfonokok tajekoztatjak:
e Az iskola igazgatdja legalabb évente egyszer a didkkozgyiilésen, valamint a
diakonkormanyzat vezetdségének iilésén,
e adidkonkormanyzat vezetdje havonta egyszer a didkonkormanyzat vezetdségének iilésén és
a didkonkormanyzat falitjsagjan keresztiil,

e az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyfonoki ordkon.

A tanul6t és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak folyamatosan

tajékoztatni kell szoban és irasban.
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A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseldik utjan kézolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel,
a sziil6i szervezettel.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola azon dokumentumai, illetve azon részei, amelyek a tanulokra vonatkoznak:

a Pedagbgiai Program
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e aHazirend
e az ¢ves munkaterv szeptember 30-ig keriil ismertetésre.
A Hazirendet az iskolaba belép6 uj tanulok megkapjak.
A fent felsorolt dokumentumok nyilvanosak, hozzaférhetdek. Ezek egy-egy példanya megtalalhato:
e az intézmény-vezetonél
e atanari szobaban

az iskola irattaraban

a honlapon

KIR kozzétételi listan

3.4. A diagkénkormadnyzat és miikodése

3.4.1 A didkonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek ¢s a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkonkorményzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkdnkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasdban a

tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van.

3.4.2 A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a diakonkormanyzat zavartalan
mitkddésének feltételeit. A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi

SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

3.4.3 A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormadnyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykorti személy segiti, aki - a
didkonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a didkok képviseletében.
A didkdnkormanyzatot képviseld felnétt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az

intézmény igazgatdjaval.
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Az Iskolai Diakonkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskolavezetdségi €s
a nevelOtestiileti értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal. Az osztdly diakonkormanyzati
képviseldje jarhat el az osztalykdzosség problémainak megoldasaban.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény

vezetdjét.

3.5. A sziildi kozosség és a kapcsolattartds rendje

3.5.1 A sziil6i szervezetek és a Sziiloi kozosség

A 2011. évi CXC. torvény 73§-a alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és
kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet (kdzdsséget) hozhatnak létre. A sziildi szervezet dont
sajat szervezeti ¢s miikodési rendjérdl, munkatervének elfogaddsarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl.

Az intézményben mikodik az iskolai Sziiloi Kozosség, amely képviseleti uton valasztott sziil6i
szervezet. Az Kozosséget a tanulok sziileinek tobb mint 50 %-a vélasztotta meg, ezért ez a sziildi
szervezet jogosult eljarni valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd
igyekben.

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziil6i szervezet
valasztmanya. Az iskolai szilil6i szervezet valasztmanya 3 f6.

Oket az iskolai sziil6i szervezet valasztja ki. A valasztmany tagjainak megujitasa minden tanév 1.
sziild1 szervezeti értekezletén torténik.

A sziil6i szervezet elndke (SzK elnok) kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tartja a kapcsolatot, a

jogszabalyokban megfogalmazott lehetdségekkel élve képviseli a sziiloket.

3.5.2 A sziildi szervezet jogai

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit

kialakitja sajat miitkodési rendjét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziildket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogai

érvényesitésében

e véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, tankonyvrendelését,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak

e v¢leményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.
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e A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkajat a nevelOtestiilet és a sziilok kozdssége a vezetdi
megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézményvezeté munkdjanak

ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

3.5.3 A sziilok belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az iskolaban szervezett pedagdgiai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,

idébeosztashoz kotddik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell

e az intézmény zavartalan miikddését, a neveld-oktatdé munka nyugodt feltételeihez sziikséges
koriilményeket

e atanulok védelmét

e az intézményi vagyon megovasat.

1. A sziilok a tanités ideje alatt az intézmény épiiletében indokolatlanul nem tartézkodhatnak.
2. A tanitas kezdete el6tt gyermekét csak az iskola kapujaig kisérheti. Kivétel ez alol az els6 osztalyok 2
hetes "beszoktatasi ideje". Ebben az esetben is csak a tanulok szdmara kijeldlt bejaraton kozlekedhetnek.
3. Az utolso tanitasi 6ra utan a fobejarat elott varhatjak meg gyermekeiket.
4. A tanuldszobasokat, a napkoziseket a fObejarat elott varhatjadk meg a sziilok.
5. A sziild a gyermekkel kapcsolatos hivatalos iigyeket az alabb felsorolt iddpontokban intézhetik:
e adminisztracid
-iskolatitkari iroda
-hétfotdl péntekig: 08 — 15.30 oraig
e iskolavezetés 14 — 16 oraig.
6. A gyermek fejlodésérdl, tanulméanyi eldmenetelérdl, magaviseletérdél a fogaddorakon €s sziildi
értekezleteken tajékozodhat.
7. Més esetben csak a neveldvel elézetesen egyeztetett idoben (tanitdsi 6ran kiviil) kérhet és kaphat
tajékoztatast gyermeke feldl.
8. Az osztaly vagy iskolai rendezvényeket elokészitd, segité vagy azokon kdézremiikodod, résztvevod

sziilok az iskola épiiletében tartozkodhatnak igazgatoi engedéllyel.

3.5.4 A sziil6i kozosséggel valé kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen

kapcsolatot tart.
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A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezetek vezetdi vagy
a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziiléi Kozosséget az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban tanévenként legalabb
kétszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol, valamint meghallgatja
a sziil61 szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziil6i Kozosség elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetovel €s tanévenként egyszer

beszamol a neveldtestiiletnek a sziil6i kozosség tevékenységeérol.

3.5.5 A sziilok szébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a Nkt-nek megfeleléen - a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart.
A szbbeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasdnak maodja a sziiléi

értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik

A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziil61 kdzossége szamara az intézmény tanévenként 3, a munkatervben rogzitett iddponta
rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonok. A szeptemberi sziildi értekezleten a sziilok értesiilnek a
tanév rendjérol, feladatairdl.

Az 1. osztalyos tanulok sziilei a beiratkozaskor is megismerhetik a Pedagdgiai Programot.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziildi szervezet

képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldaséra.

A sziil6i fogadoorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szamara.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziildjét az osztalyfonok irasban is behivja az intézményi
fogaddorara. Ha a gondviseld a fogadodran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval,

telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

3.5.6 A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet, értékelést €s irdsos
bejegyzést az E-Naploban feltiintetni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a
feladat kiosztasa napjan kell bevezetni az E-naploba. Az osztalyfonok, szaktanar az E-Naplon keresztiil

tajékoztatja a sziiloket az aktualis tudnivalokrol.
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3.6. Az intézmeény kiilso kapcsolatainak rendszere

3.6.1 A Kkiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4llo
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel €s vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések sordn az intézmény vezetOsége €és pedagodgusai egyiittmikodnek az ellendrzést végzod
tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkéjanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését €s

értékelését.

Intézményliink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi- €s szocialis ellatasa,
valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart

fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetok, valamint az oktatdo-nevelé munka kiilonboz6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival meghivas vagy
egyéb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és modjai:

o koz0s értekezletek tartasa

e szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel

e moddszertani bemutatdsok €s gyakorlatok tartasa

e intézményi rendezvények latogatasa

e hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.
Tankeriilettel valo kapcsolat tartalma, formaja és modja:
Az igazgatoi értekezleteken valo aktiv részvétel

— személyes egyeztetések, megbeszélések a tankeriilet munkatarsaival, vezetdjével

— meghivas intézményi programokra

— korrekt munkakapcsolat az iranyito, szervez6, munkaiigyi és gazdasagi feladatok ellatasaban

— adatszolgaltatasok irasban, szoban, telefonon és e-mailben.
3.6.2 A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:

e pedagogiai szakszolgalat
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e szakértoi bizottsag

e Oktatasi Hivatal

e Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

e tankertilet

e gyermekjoléti szolgalat

e iskolaorvos, fogorvos

e védondi szolgalat

e TIT megyei szervezete

e beiskolazasi korzet onkorményzatai
e rendorség és blinmegel6zo szervek
o ANTSZ

e helyi alapitvanyok

e helyi sportegyesiilet

e palyavalasztast segitd szervezetek
e beiskolazasi korzet 6vodaja

e jaras altalanos és kozépiskolai

e egyhdzak helyi képviseldi

o K6z0sségi haz

o kozségi konyvtar

Kapcsolatok tartalma:
e cgészseégligyi szlirfvizsgalatok
e tanulok fizikai allapotanak mérése
e versenyeztetés
e cldadasok
e részvétel projektek, témahetek megvalositasaban
e beiskolazassal, iskola-Ovoda atmenettel kapcsolatos tevékenység
e tanulményi eredmények nyomon kovetése
e k6z0s sport, kulturalis rendezvények szervezése
o telepiilési linnepségek szervezése

e szakmai taldlkozasok, egyeztetések

A kapcsolattartas formaja és modja:
e irasos tdjékoztatok

e clektronikus levelezés



e csetkonferencidk

¢ személyes megbeszélések

e telefonos megbeszélések

o foglalkozaslatogatasok

e szakmai talalkozok szervezése

e t4j¢kozodas a szervezet/intézmény honlapjan

3.6.3 Ovodaval valé kapcsolat tartalma, formaja és médja:

e Az 6vondk és az alsos neveldk kozott rendszeres a munkakapcsolat

o K6z0s munkaval készitjiik eld a beiskolazast,

e [gyeksziink azonos elvekkel konnyiteni az 6vodabol az iskolaba 1épés nehézségeit.
e Tavasszal sziildi értekezletet tartunk a leendd elsdsok sziileinek

¢ A nagycsoportosok latogatést tesznek az els0soknél.

e Egymas rendezvényein kolcsondsen részt vesziink.

e A leendo elséseinknek ,,Minisuli”

3.6.4 Kozépiskolakkal valé kapcsolat tartalma, formaja és médja:

e Tanuldink kozépiskolai helytallasarol kiildott mindsitéseket rendszeresen elemezziik.
e Elvarasaikat igyeksziink beépiteni képességfejlesztd munkankba.
e [ehetdséget biztositunk valamennyi kdzépiskolanak €16 bemutatkozasra.

o [chetdseget biztositunk k6zosségi munka végzésére, ehhez szerzodést kotiink.

3.6.5 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért €s a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes 1. felelds. Munkaja sordn eldsegiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatésait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a
pedagogiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagodgiai értékelés, a
taniligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és

tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.
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3.6.6 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes (igh. 1.) tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utin a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal
szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a

gyermekjoléti szolgalatok kozott.

3.6.7 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositod szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési térvényben
eloirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok
szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonos kapcsolatért az igazgatohelyettes 1. felelds
3.6.8 Kapcsolattartas a helyi 6nkormanyzattal

Meghatarozott id6szakonként a képviseld-testiiletnek munkénkrol beszamolunk. Koélesondsen latogatjuk
¢s segitjiik egymas rendezvényeit.

3.6.9 Kapcsolattartas az egyhazakkal

A hit-és erkdlcstanoktatds kapcsolddd ordban van az iskoldban. Unnepi alkalmak, iinnepek

elokészitésében és rendezésében egylittmiikodiink.

4. ANEVELOTESTULET ES A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

4.1. A nevelotestiilet és miikodeési rendje

4.1.1 A nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd €és hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus-munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint a neveld

¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd felséfoku iskolai végzettségili alkalmazottja.
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4.1.2 A nevelétestiilet feladata és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozéasa €s egységes megvalositasa -
ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfelelden a
neveldGtestiilet véleményez6 és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben.

A neveldtestiilet egyetértési joga sziikséges a diakonkormanyzat mikodésével kapcsolatban.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
e apedagbgiai program elfogadésa,
e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
e atanév munkatervének jovahagyasa,
o  atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,
e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
e atanulok fegyelmi ligyeiben valo eljarés,
e az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
e adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

4.1.3 A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében értekezleteket tart a tanév sordn. Az értekezletek
1d6pontjat tobbnyire a mindenkori tanév helyi rendje tartalmazza.
A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok -

didkdnkormanyzat, stb. - képviseldjét meg kell hivni.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
e tanévnyitod értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e nevelési értekezlet,
o  félévzaro értekezlet,
e tanévzaro értekezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhatod 6ssze, ha a neveldtestiilet tagjainak 50 %-a +1 {6, valamint az intézmény

igazgatoja vagy az iskola vezetdsége, a kdzalkalmazotti tandcs elndke sziikségesnek latja
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4.1.4 A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki a nevelbtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelGtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét az iskola-titkar vezeti. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két

hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaban.

4.1.5 A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének és — jogszabalyban
meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor az osztalyban tanité tanarok értekezlete
(osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

Az osztalyoz6 értekezletet, az igazgatohelyettes vezeti, aki az osztidlyozo értekezletet kovetd
nevelOtestiileti értekezleten beszamol az osztalyozo értekezleten hozott dontésekrdl a neveldtestiiletnek.
Az osztalyozd értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo6 értekezleten hozott
dontésekre egyébként a neveldtestiileti dontésekre vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.
A neveldtestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozo jogkorét az igazgatd gyakorolja, aki a félévi

és a tanév végi értekezleteken beszdmol az e jogkorében hozott dontésekrol.

4.1.6 Szakmai munkakozosségek

Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedé pedagogusok a kozos szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre. Meghatarozzak
mitkddésiik rend;jét, elfogadjak munkaterviiket, megvalasztjak vezetdjiiket. A szakmai munkako6zdsségek
munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkako6zosséget a munkakozosség-vezetd képviseli a

kiilonb6z6 megbeszéléseken. A munkakozdsség vezetdjét az igazgatd bizza meg

Az iskolaban az alabbi szakmai munkako6zosség milkodik:

e osztalyfonoki munkakozosség.
A szakmai munkako6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek,

valamint az iskola pedagogiai programja, munkaterve €s a munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan

Osszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.
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A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,
részt vesznek az iskolai oktato-nevelémunka belsé fejlesztésében, a pedagdgus
teljesitményértékel6-rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban (tartalmi és
modszertani korszeriisités)

részt vesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban, a tanulok ismeretszintjének
folyamatos mérésében, értékelésében,

palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk onképzéséhez,
Osszedllitjak az osztalyozo-, javitd vizsgak feladatat, ezeket értékelik,

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

javaslatot tesznek az igazgatonak a munkak6zdsség-vezetd személyére,

segitséget nyUjtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsségi tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

a munkakdzOsség vezetdje az igazgatd megbizasara a pedagogusteljesitmény-értékelés
rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatarol

beszamol az intézmény vezetdjének

Munkakozosség-vezeto

A munkak6zosség vezetdje megbizasat hatarozott idére, az azonos tantargyat, azonos vagy hasonld

miveltségi teriileten tanitd6 munkakozosség javaslatira (amely haromévenkénti titkos szavazéssal

sziiletik), a neveldtestiilet egyetértésével, az igazgatotol kapja, amely tobbszor megismételhetd. Feladatat

a munkakori leiras szerint végzi. Biztositja a kapcsolattartast az iskola vezetdsége €s a tantestiileti tagok

kozott. Szakmai megbeszéléseket rendszeresen tart, (munkatervben meghatdrozottak szerint) melyrol

értesiti az igazgato-helyettest
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5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

5.1. A tanév helyi rendje

5.1.1. A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait
a neveldtestiilet hatdrozza meg €s rogziti munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe

vételével.

5.1.2 A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:

e anevelGtestiileti értekezletek id6pontjait,

e az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idépontjat,

e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

e atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,

e anyilt napok megtartdsdnak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik meg a tanulokkal, az elsé sziiloi értekezleten pedig

a szulokkel.

5.1.3 Az intézmény nyitvatartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
e 7.30 oratol 17.00 oraig tart nyitva.
Az intézmény hivatali munkaideje tanitasi napokon:
e 7.30 oratol 15.30 oraig tart.
A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt - eseti kérelmek
alapjan.
Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezeto altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

Az intézmény tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.
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5.2. A tanitasi napok rendje

rer s r

Az oktatds és a nevelés az oOratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal dsszhangban 1évo orarend
alapjan torténik a pedagoégusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelezo orarend szerinti tanitasi 6rak iddtartama) 8 oratol 16 00 oraig tart. Indokolt
esetben az igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak idGtartama: 45 perc. Az elso tanitasi ora reggel 8.00 orakor kezdddik.

A tanitési ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi ordk megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a igazgatd-helyettes tehetnek. A tanitasi orak

tanulokra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

5.2.2 Az 6rak és 6rakozi sziinetek rendje

1. 6ra 8%0- 8%
2.6ra 99%- 9%
3.6ra 9%5-104
4, 6ral10% -11%
5.6ral11%4-12%
6. 6ra 124 -13%
7. 6ral3 4> - 1430
8

. ora 1440_1525

5.2.3 A intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban a pedagégusok naponta iigyeleti teendSket latnak el reggel 7°°-t61 és az orakézi sziinetek
idején. 16.00 és 17.00 ora kozott feliigyeletet biztositunk.

Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a tanulok kozott tartdzkodni, a tanulok magatartasat, az
¢épiilet rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban épiiletenként 2 {6 ligyeletes neveld keriil beosztésra.

Az tligyeletes beosztast az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje késziti el, gondoskodik a tavollévo

igyeletes helyettesitésérol.

Rendkiviili munkavégzés esetén A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII torvényt

326/2013. (VII11. 30.) Korm. rendelet 33§ értelmében jarunk el.

38



5.3. Az intézmény munkarendje

5.3.1 A vezet6k intézményben valod tarto6zkodasa

Szorgalmi idében, hétfétdl péntekig a nyitvatartasi idon beliil 7 30 —t61 16 00 —ig az iskola igazgatojanak
vagy egy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. A vezetdk bent tartdzkodasanak rendjét az éves
munkatervben kell meghatarozni.

Az intézmény vezetdje vagy vezetO helyettesei heti beosztds alapjan latjak el az ligyeletes vezetd
feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezet6i helyettesitési rend

jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

5.3.2 A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kdzalkalmazottak munkarend;jét a hatalyos jogszabalyok
betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori leirasait az
igazgatohelyettes késziti el, és az intézményvezetd hagyja jova. Minden kozalkalmazottnak és tanulonak
az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos
képzést az azzal megbizott eldado tartja.

Az igazgatOhelyettesek tesznek javaslatot - a torvényes munkaidd €s pihend id6 figyelembe vételével - a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsaganak

kiadasara.

5.3.3 A pedagogusok munkarendje

A pedagoégusok jogait és kotelességeit a Nkt rogziti. A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozé
pedagogus heti teljes munkaideje a kotott €s a szabadon felhasznalhaté munkaidébdl all., A
munkabeosztasok osszeallitaisanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatisa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarend;jét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjak
me(g - az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanorak (foglalkozéasok) elcserélését az igazgatdhelyettesek
engedélyezhetik. A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 10 perccel munkahelyén megjelenni. A
reggeli ligyeletet ellatd pedagogusnak az iigyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol valo tavolmaradasat elozetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdégust hianyzasa esetén -

lehet6ség szerint - szakszerien kell helyettesiteni.

A rendkiviili tivolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6étt negyed

oraval jelezni kell az igazgatohelyettesének.
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A pedagogusok szamadra - a kotelezé 6raszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megtartasara, egyéb
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja - az igazgatohelyettesek és a
munkak6zdsség-vezetd javaslatainak meghallgatasa utdn. A megbizasok soran figyelembe kell venni

a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét, az egyenletes terhelést.

5.3.4 A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az oktatdé-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét az
igazgatohelyettes 4allapitja meg - az intézményvezetd jovahagydsaval. Az egyes részlegek
alkalmazottainak napi munka-beosztasanal figyelembe kell venni a kdzoktatasi intézmény feladatainak
zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 15 perccel kell munkahelyiikon

megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatohelyettest.

5.3.5 A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat mellékletében talalhaté hézirend hatdrozza meg.

A hézirend szabdlyait a neveldtestiilet - az intézményvezetd (igazgatd) eldterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hdzirend betartdsa a pedagdgiai program
céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdzkodod

személyekre nézve kotelezo.

5.4 A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési-

oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok €s alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢€s tanitasi sziinetekben (a kijeldlt iigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének
kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia. Az épiiletbe a sziilok
a fogadoorak, a sziil6i értekezletek és a sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén engedély

nélkiil beléphetnek.
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Az iskoléban valo tartozkodas szabalyai:
e Az intézménybe 1¢épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél

tartdzkodhatnak.

e A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az

orék lényeges zavardsa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben
vagy az linnepély helyszinén torténik.
e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo

szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az

oktatomunka rendjét.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

6.1. Rendszeres tanoran kiviili foglalkozdsok

6.1.1 A tanéran kiviili foglalkozasok rendje

Ha a tanul6t kérelmére felvették a szabadon vélasztott tandrai foglalkozasra, a tanitasi év végéig koteles
azon részt venni, feltéve hogy erre a beiratkozas elott irasban felhivtak a tanulo €s a sziild figyelmét. ,,A
szabadon valasztott tanorai foglalkozast az értékelés és mindsités, a mulasztas, tovabba a magasabb
¢vfolyamra 1épés tekintetében gy kell tekinteni, mint kdtelezd tanitasi 6rat” 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet.

Szabadon valaszthat6 tanorai foglalkozasok

Jelentkezés rendje: a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjan, mely a szabadon vélaszthatd tanodrai
foglalkozas valasztasat, és azon valo részvételt engedélyezi.
o Etika/Hit- és erkolcestan tantargyak valasztasa az elsd osztalyban beiratkozaskor zajlik, illetve
modositas esetén minden tanév majus 15-i1g a kovetkezd tanévre vonatkozdan.
e Szakkorok, sportfoglalkozasok, egyéb nem kotelezd tandrai foglalkozasok esetén: a tanév elején,
legkésébb szeptember 15-ig.
Felvétel rendje:
e cgyeb nem kdtelezd tandrai foglalkozasok esetén: a csoport inditdsahoz sziikséges l1étszamok

teljesiilése esetén a tanuld felvételt nyer
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A kilépés rendje:
e akilépés lehetdségei:
- az elso tanév befejeztével sziiloi kérésre, pedagdgus javaslatara,

- késobb csak igazgatdi engedéllyel.

6.1.2 A napkézis és a tanuldészobai foglalkozasok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfelelden biztositja a tanulok napkoziotthoni és tanuldszobai ellatasat.
A jelentkezést irasban sziil6i alairassal kell jelezni az iskola altal kiadott jelentkezési lapon.
A foglalkozasok unkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez

igazodva kezdddik, és 16 00-ig tart

6.1.3 Szakkorok

A kiilonb6z6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden inditja
az iskola. A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a tamogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mikodéséért. A szakkorok mukodésének feltételeit az

iskola koltségvetése biztositja.

6.1.4 Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgis ¢€és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.
Iskolank lehetdséget nyujt tanuldinknak a kiilonb6zd sportagi foglalkozasokon és versenyeken vald

részvételre.

6.1.5 A konyvtar

Az iskola konyvtéra a tanitdsi idoben all a tanuldk €s a pedagogusok rendelkezésére.

6.1.6 Felzarkoztaté foglalkozasok (korrepetalasok) fejlesztoé foglalkozasok

A Korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatast.
A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja. Az elsé négy évfolyam korrepetalasai
orarendbe illesztett idOpontban az osztalyfondk javaslatara kotelezd jelleggel torténnek. Az 6todik
évfolyamtél a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanuldkra vagy kijelolt
tanulocsoportokra kotelezd jelleggel - torténik.

A fejlesztd foglalkozéasokat a fejlesztd pedagogus végzi.
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6.1.7 Fakultativ hit- és vallasoktatas

Amennyiben az intézményben a torténelmi egyhdzak megszervezik a hitoktatdst, az arra torténd
jelentkezés az egyhazak hataskorébe tartozik. Iskolank biztositja a kiilon helységet résziikre, amennyiben

erre sziikség lenne.

6.2. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozdsok

6.2.1 Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon val6 részvétele
kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, tankeriileti, megyei €s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktandri felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalméat a szakmai munkak6zosségek

hatarozzak meg, ¢s feleldsek lebonyolitasukért. A szervezést a munkakozosség-vezetd iranyitja.

6.2.2 Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirdndulasokat, melyek célja - a pedagdgiai program
célkitlizéseivel 6sszhangban - hazank tdjainak és kulturalis 6rokségének megismertetése és az osztalyok
kozosségi €letének fejlesztése.

Az osztalykirdndulés tervezetét irdsban kell leadni az igazgatohelyetteseknek a kirandulas elott 30
nappal.

A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztdly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziil6i
értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a kirandulads szervezési kérdéseit és a
koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulds varhatd koltségeirdl a sziiloket az elektronikus naplén
keresztiil kell tajékoztatni, ahol 6k irdsban nyilatkoznak a kirandulés koltségeinek vallalasarol. A tanulo
szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fiiggben a kirdandulds koltségeihez az iskola is
hozzajarulhat. /Alapitvanyi tdmogatas/

A kirdandulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan

lebonyolitasahoz sziikséges. Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

6.2.3 Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum-, szinhdz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi idon
kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szaméra. Tanitési

idében torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges.
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6.2.4 Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell kérvényt benyujtani az
intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a

rendezvény idOtartama érinti a tanitasi idot.

7. A TANULOI JOGVISZONY

7.1. A tanuloi jogviszony

Iskolank a beiskolazasi korzetbdl — Sarisap kozség kdzigazgatasi teriilete — minden jelentkezd tankoteles
kort tanulot felvesz.
Els6 osztalyba torténd beiratkozas feltételei: a Nkt-nek megfelelden.
Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:
e a gyermek személyi azonositdsara alkalmas a gyermek nevére kiallitott személyi
azonosito ¢és a lakcimet igazold hatosagi igazolvany,
o sziikkség esetén a nevelési tandcsadod illetve Szakértdi Bizottsag felvételét javaslod
szakvéleményét
A 2-8. évfolyamba torténd felvételnél be kell mutatni:
e a gyermek személyi azonositdsara alkalmas a gyermek nevére kiallitott személyi
azonosito és a lakcimet igazold hatosagi igazolvany,
e az elvégzett évfolyamokat igazold bizonyitvanyt

e az el6zo iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

Az iskola beiratkozasi korzetén kiviil laké tanulok felvételérél a 20/2012 (VI11.31) EMMI rendelet 24.

(6) bekezdése alapjan az iskola igazgatoja dont.

Az iskolaba valo beiratkozast a sziild irdsban, vagy személyesen kezdeményezi az iskola igazgatdjanal.
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8. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

8.1 Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4&llokra, a tanuloi
jogviszonyukbodl fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

eaz igazgato;

eaz igazgatohelyettes I.;

eaz osztalyfonok az osztdlya tanuldja ellen;

ea szaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje
koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgat6 jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat formajaban
irasba kell foglalni.
A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziiléi szervezet és a didkdonkormanyzat kozosen milkodtesse a fegyelmi eljarés
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori
elnoke az igazgatohelyettes 1.
Amennyiben a bizottsdg elndke gy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo, valamint a
kotelesseégszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetdség van, a fegyelmi bizottsadg vezetdje
irasban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskorti tanuld esetén a sziilét), az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
A tanul¢ - kiskora tanul6 esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil

irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasdt. Amennyiben az egyeztetd eljaras
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lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztet eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a
tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvosldsarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra
fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd
fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a
sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykézosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyezteto eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgato kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kdzvetitdje is

felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

8.1.1 Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

o Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idopontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyerdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az érintett feleket.

o Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztetéssel megbizott pedagbogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

o Az egyeztetést vezetonek ¢és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

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

o Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

o Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétodl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

e Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor

a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
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A fegyelmi eljaras meginditasa ¢és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldo maga ellen kéri. Kiskora
tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsai szerint folytatja le.

9. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

0.1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabdlyok

9.1.1 Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni. Az
épiilet lobog6zasa a gondnok feladata.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvarokon tartézkod6 minden személy koteles:

o A kozosségi tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni.

Az iskola rendjét és tisztasagat megorizni.

e Azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

A tliz- és balesetvédelmi el6irdsok szerint eljarni.

A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

9.1.2 Biztonsagi rendszabalyok

Az iskola épiileteinek nyitdsa és zardsa a takaritok feladata. Zaraskor az ¢ feladatuk az elektromos
berendezések ellendrzése is.

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartdsi 1d6 alatt is az iiresen hagyott tornatermi 61tozoket
¢s a ,,B” épiilet folyosojan 1évo 61tozdszekrényeket.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni. A kdnyvtar kulcsanak megdrzése
is az O feladata. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a nyitvatartasi idében tartdzkodhatnak a

tanulok.

9.1.3 A latogatas rendje

Idegen az iskola épiiletében csak hivatalos ligy intézése véget tartdzkodhat.
A latogato koteles az 6t megkérdezd iskolai dolgozd részére megnevezni a latogatott személyt vagy

jovetele céljat, €s az épiiletben tartdzkodas varhato idétartamat.
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9.1.4 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

A kozoktatasi intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo6 tevékenységet is folytathat, melynek egyik 6
formdja az ingatlanvagyon bérbeadésa.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok
ellatast az intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerti
hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérldnek a bérbeadasra kijelolt termet a

takarito nyitja ki a bérleti szerz6désben megjeldlt idotartamra.

0.2. A helyiségek és berendezésiik haszndlati rendje

9.2.1 Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi iddben akkor és olyan mddon hasznalhatjak, hogy az
ne veszélyeztesse a nevelé-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat. Ha
intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tilmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt

az intézményvezetotdl irdsban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

9.2.2 A tanuldk helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idOben és azutan is csak
pedagogusi feliigyelettel hasznéalhatjdk. A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban
feltiintetett idoben tartdzkodhatnak - kizardlag a szaktanarok jelenlétében.. Tanitdsi id6 utan tanul6 csak
szervezett foglalkozas vagy engedélyezett program keretében tartozkodhat az iskolaban - a héazirend

betartasaval.

9.2.3 A szaktantermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a kdnyvtarban, az informatika termekben - jol lathato helyen
- kiilon helyiség-hasznalati rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 6ssze és az intézményvezetd hagyja jova.
A helyiség-hasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:
e aszaktanterem tipusa, neve,

e aterem felel0sének neve és beosztasa,

a helyiségben tartozkodas rendje,
e ahaszndlati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa
e aberendezési targyak és eszk6zok hasznalati utasitasa.

A helyiség felelosének engedélye kell a szaktantermek (informatika) hasznalatahoz.
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9.2.4 A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbodl a terembdl,
amelynek helyiség leltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) mésik helyiségbe
valo atvitele a terem feleldsének (szertaros pedagodgus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A
szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések,
stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett. Ha k6zalkalmazott kolcsonbe szeretne venni
egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolesonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi felelsségrol elismervényt kell alairni.

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az intézményvezetd tudomasara hozni. A
hibas eszkozoket le kell adni a hiba megjeldlésével.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyfondk koteles a sziilot
értesiteni. Az intézményvezetd feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd

rendeztetése.

10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK
RENDJE

10.1 A hagyomdnyadpolds célja

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A valahova tartozas
tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyoméanyok kozvetitik. A hagyomany
kozosségteremtd €s megdrzd erd, amely bizonyos allanddsagot €s folytonossagot teremt az iskola
mindennapi ¢életében. Iskolank tudatosan apolja, 6rzi €és folyamatosan boviti hagyoményait. Az iskola
eddigi hagyomanyainak éapolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének

megorzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idOpontokat, valamint felelésoket a
nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli linnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok €s a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevelOtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6 dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Az

osztalyfonokok az tlinnepélyeket megelézéen osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel kapcsolatos
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legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6lt6zékben valdé megjelenés

kotelezettségére.

10.2 Unnepélyek

Iskolai szintii tinnepélyek:

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

Tanévnyito
Tanévzaro
Ballagas
oktober 6.
Oktober 23.
Marcius 15.

Karacsony

februar 25.
junius 4.

Mikulas

Egyeb rendezvények:

farsangi bal,
gyermeknap,
nosztalgia diszko

Mikulas futas

10.3 A hagyomanyapolds kiilsoségei

Az intézmény {lnnepélyein a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant linneplé ruhdban ajanlott

megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy kovetésre

méltd személyei irant.

Az ajéanlott tinnepi ruha:

A pedagdgusok 0ltozete az alkalomnak megfelel6 tinnepi 6ltozEk.

- lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz;

- fiuk részére: sotét nadrag, fehér ing.
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11. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

11.1 Védo, ovo eldirdasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo tartozkodds

sordan meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tandrok és a tanuldk egyiittesen
felelosek az egészség meglrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A
tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos,
a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megel6zési és munkavédelmi
eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran
elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irdsban
rogziteni kell a balesetvédelmi napldban és az osztadlynaploban. Az oktatasban részt vevd tanulokrol
nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok aldirasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési,
munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratdriumban, testnevelési
oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytrtt, karko6tot, nyaklancot stb. -, amely
baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.
Baleset esetén mindenki kételes a tole elvarhaté modon elsésegélyt nytjtani €s a sériiltek tovabbi ellatasat
eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto ladak a laboratériumokban, az elsésegélynyu;jtéd helyen,
az orvosi rendeldben ¢és a titkarsdgon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat el6irdsai érvényesek.
Kivételt képeznek az irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias
anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt
eszkozok koziil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad
hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és

engedélyezés eldtt az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.
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A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.
Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig a fenntartd altal kotott biztositas

alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

11.2 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménybe jar6 tanulok iskolaorvosi elldtdsban részesiilnek. . Az iskolaorvosi ellatas kiilon
jogszabalyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmaz.

Az egészségligyi ellatast biztositd gyermekorvos munkatervet készit, a védéndn keresztiil tartja a
kapcsolatot az iskola vezetdségével. Eldre litemezve végzi a szlirdvizsgalatokat és a véddoltasokat.

A fogorvos rendszeresen sziri a tanulokat, jelzik, hogy mikor melyik osztaly mehet vizsgélatra.

A sziirdvizsgalatok tanitasi idoben a pedagdogus feliigyelete mellett torténnek.

11.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendik

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok véarhatdé vagy valos kovetkezményeire

nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen
- a természeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés),
- atliz,

- a robbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara, koteles

azt azonnal k6z6Ini az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgato,

e igazgatOhelyettes,

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
a/ a fenntartot,

b/ tliz esetén a tlizoltdsagot,
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¢/ robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
d/ személyi sériilés esetén a mentoket,
e/ egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartézkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott csengetés,
aramkiesés esetén kolompolas, kiabalds. Ezutdn haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet

kitiritéséhez. A tanuldcsoportoknak a "Tiizriado terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre.
o Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd nevelének a
tantermeken kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell.
o A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.
o A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor

a nevelonek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e a "Tlzriado terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételétol,
e az elsdsegélynyujtas megszervezéserol,
e arendvédelmi, illetve katasztrofa elharito szervek (renddrség, tiizoltosag, tiizszerészek, stb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
e az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
e az ¢pliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,
e az ¢pllet kitiritésérdl
A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.

Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani.
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Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.
A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités idépontjatdl szamitott harom ora
mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomds ok miatt az altalanos

szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas maodjarol.

11.4 A dohdnyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok ¢és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara
a dohanyzas ¢€s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem

engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

11.5 Balesetvédelmi oktatds
Az els6 tanitasi napon az osztalyfonokok balesetvédelmi oktatasban részesitik a tanuldkat.
Témak:

eHelyes kozlekedés az utcan.

eBaleseti veszélyforrasok az iskolaban.

eVédekezes a balesetek ellen.

*Mi a teendd baleset esetén.

A baleseti oktatas idépontjat a KRETA-ban régziteni kell.

11.5.1 Tantargyakkal kapcsolatos balesetek

A testnevelés, technika, informatika, fizika és kémia 6rdkon a tanév elején a tantarggyal kapcsolatos

baleseti veszélyekrdl tajékoztatni kell a tanulokat. Ennek id6pontjat az E-napldban rogziteni kell.

11.5.2 Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas

A téli, tavaszi és nyari szlinetek eldtti héten megismételjiik az oktatast az évszak adta veszélyforrasok
elotérbe helyezésével.

11.5.3 Tanulmanyi kirandulasok elétti balesetvédelmi oktatas

Tanulmanyi kirdnduldsok el6tt az osztadlyfonoknek balesetvédelmi oktatast kell tartani. Ezt az E-

napldéban is rogziteni kell.
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11.5.4 Az intézmény dolgozoinak teenddi baleset bekovetkezésekor

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e asérilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost (ment6t) kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetni,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
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 tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalni. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a
balesetet kivaltd okokat €s azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonl6 balesetek megelézése érdekében, €s a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabaly alapjéan:

e Ha barmilyen okbol 3 napon tal gyogyuld baleset kovetkezett be az iskoldban, a balesetet a
feliigyel6 vagy orat tartd pedagdgusnak jelenteni kell az igazgatonak, vagy helyettesének és
a munkavédelmi felelosnek. A baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell vizsgélni, arrol

jegyzokonyvet kell felvenni 5 példanyban. A jegyzokonyv 1 példanyat a tanulonak kell adni.

e A sulyos balesetet az intézménynek telefonon, személyesen, vagy telefaxon azonnal

jelenteni kell a fenntartonak.

e Sulyos az a baleset, amely halalos, €letveszélyes, az érzékeld-képesség, beszeéloképesség

elvesztését okozza, vagy torzulést, bénulast, csonkulést eredményez.

e Az iskolavezetés lehetévé teszi a balesetek kivizsgalast a sziiléi kozosség és a DOK

részére.

e Az OH feliiletén jegyzOkonyvezni kell.
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12. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogd
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelosok megnevezésével. Ellendrzést
végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatdhelyettesek és a
munkakozdsség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-neveld

munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:
e A tanitasi ordk. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatohelyettesek, a munkakdzosség-vezetok,

sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A munkakozdsségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a

munkako6zdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen az

igazgat6 alkalomszeriien ellendrzi.

e Az clektronikus naplo vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszdgos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini

vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.
o A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgat6 ¢€s helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik.
Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a szakmai
munkako6zdsség, az iskolaszék és a sziildi kozosség is.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzosség-
vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hidnyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az éltalanosithatéd

tapasztalatok 0sszegzésére nevelbtestiileti vagy munkakdzosségi értekezleten kertil sor.

12.1. Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban

¢s egyeb bels szabalyzataiban eldirt) miikodését;
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e segitse eld az intézményben folyo neveld €és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

e az iskolavezetés szamara megfeleldé mennyiségli informéciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi

eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény miitkodésével kapcsolatos belsd

és kiilso értékelések elkészitéséhez.

12.2. A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kitelességei:

12.2.1 A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6ol madsolatot

késziteni;

az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szdban felvildgositast kérni.

12.2.2 A belsé ellenorzést végzo dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢€s az iskola belsd szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni;

e azellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

e az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint

idében megismételni.

12.3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kitelességer:

12.3.1 Az ellenérzott dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket

eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
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12.3.2 Az ellendrzott dolgozé koteles:

e azellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit teljesitent;
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
A belso ellenoérzést végzo dolgozé feladatai:

o Az ellendrzést végz6 dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakdri leirasdban, az éves ellenérzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérol, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

e a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét; a hidnyossagok
megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

12.4. A belsd ellendrzésre jogosultak és kiemelt ellendrzési feladataik:
SzK és neveldtestiilet:
Nkt. 69. § (4) A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkajat a nevelbtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdl megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd munkdjanak
ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
Igazgaté:

e cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o cllendrzi az iskola 9sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és technikai jellegli
munkajat;

e cllendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv hatarozza meg.

A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelOs.
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Igazgatohelyettes:
Folyamatosan ellenérzi a hozzédja beosztott dolgozdk neveld-oktatd és ligyviteli munkajat, ennek
soran kiilonosen:
-a munkak6zdsség vezetdjének tevékenységét;
-a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
-a pedagdgusok adminisztracidos munkajat;
-a pedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;
-a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
Munkakozosség-vezeto:
e folyamatosan ellenérzik a munkak6zOsségbe tartozd pedagoégusok neveld-oktatdé munkdjat,
ennek soran kiilondsen:
e apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanitasi orakat, foglalkozasokat

e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

12.5. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belsd ellendrzése sordn:
e apedagdgusok munkafegyelme.
e atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
e aneveld-oktaté munkéhoz kapcsoldodod adminisztracié pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e atanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
e atandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
e az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,
e a tanitdsi ora felépitése €s szervezése,
e a tanitasi oran alkalmazott méodszerek,
e a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
A tanitasi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a munkakdzosség javaslata alapjan az iskola vezetdsége
hatarozza meg.
A beilleszkedési zavarral, tanuldsi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanulot a szakértdi
¢s rehabilitacios bizottsag vagy a nevelési tandcsado szakértdi véleménye alapjan az igazgatd mentesiti
— a gyakorlati képzés kivételével — egyes tantargyakbol, tantargyrészekbol az értékelés és mindsités alol.
Résziikre egyéni vagy kiscsoportos foglalkozast kell szervezni. Ennek keretében — egyéni fejlesztési terv

alapjan — segiti a fejleszté pedagogus, gyogypedagogus a tanul6 felzarkdzasat a tobbiekhez.
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13. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:

1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

ea tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
ea KIR ¢és KIRA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

o az elektronikus naplobol kinyomtatott igazoldsok, félévi értesitd és igazolatlan

hidnyzéasokrol sz616 értesitések

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

e az elektronikus naplé

13.1 Az elektronikus uton elddllitott papiralapu nyomtatvdanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
eocl kell latni az igazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,

¢ avonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmeények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és

tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:
El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités

iddpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és ,.elektronikus

nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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A fiizet jelleggel 0sszettizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy annak belsd
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum

hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék

Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,.elektronikus

nyomtatvany”,

Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

el e
PH

hitelesitd

13.2 Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplod elektronikus tton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tandrok munkajat segitd informacidkat. A tarolt adatok
koziil:
e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési

szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e A tanuld félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapt értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

e Fé¢léves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi
zéaradékokat. Ezt az igazgato vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével

lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
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e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek alairasdval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanul6i jogviszony mas

megszinésének eseteiben.

eTanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozéra kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

o

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

A Kozoktatdsi Informacidos Rendszerben (KIR) -elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetség) kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok bedllitasai
az intézményvezetdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel €s ehhez tartozd, kizardlag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo6 jelszot lezart boritékban az iskolatitkdr 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért —

az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen felel.

14. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a
,2Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa
alatt, minden érdekl6dé helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvildgositast kérhetnek az iskola

igazgatdjatol és a nevelési-oktatasi igazgatdhelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.
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15. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvterjesztésben résztveved iskolai dolgozoval az Esztergomi

Tankeriilet megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

a felelds dolgozo feladatait,

e asziikséges hataridoket,

a tankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.

A magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél — a szakmai
munkakozdsségek véleményének kikérésével — évente a nevelbtestiilet a dont az alabbiak figyelembe
vételével:

e A nevel6testiilet dontése el6tt az iskola igazgatdja — az osztalyfonokok, igazgatd-helyettes
kozremiikodésével — felméri, hadny tanuld kivan az iskolatol tankonyvet kdlcsondzni, illetve hany
tanulo részére szlikséges a napkoziben, tanuldszoban tankonyvet biztositani.

e Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuloszobai foglalkozasokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

e A megvasarolt tartés tankényv az iskola tulajdonaba keriil, a tanév soran a tanuldok ezeket

hasznaljak.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozo késziti el.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan €s a szakmai munkakozosségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

A neveldtestiilet dont arrol, hogy a tartos tankonyv véasarlasara rendelkezésre allo dsszeget az iskola mely
tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatoja beszerzi az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuldnak (sziilének) az
iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembe vételével az

iskola igazgatdja hatarozza meg.
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16. EGYEB SZABALYOZASOK

16.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

16.1.1 A testi nevelés rendje, a mindennapi testedzés formai

Kozoktatasi intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos testedzést.
A tanulok hetente az 6rarendbe illesztetten 5 testnevelésoran vesznek részt

A tomegsport foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a tanulok testneveld tanar feliigyelete mellett
igénybe tudjak venni a tornatermet, vagy jo id6 esetén a sportudvart.

A tanuldkat testnevelés orardl atmeneti idore €s a tanév egész iddtartamara csak az iskolaorvos mentheti
fel - szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanulok
egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett- vagy gyogytestnevelési
foglalkozast irjon el6 a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az oérarendi testnevelési ordkon, de

bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat - 4llapotatdl fliggden - nem kell végrehajtania.

16.1.2 Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi felvilagositast. A
védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében felvilagosito
eldadasokat tarthat. Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos
hatdsair6l (dohanyzés, drog-, alkoholfogyasztds, stb.) az ¢letkoruknak megfeleld modon

tajékozodhassanak.

16.1.3 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolat-tartas formai és rendje

Az intézmény részérdl az iskolai sportkor vezetésével az igazgato-helyettes tart kapcsolatot. A szervezeti
¢s miikodési szabalyzat elfogadasakor ¢s modositasakor a mindennapi testedzés formai, tovabba az iskolai
sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formai ¢és rendje kérdésében a
didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

Az intézményben miik6dd sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri foglalkozasokat tart a pedagdgiai
program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzo, aki

a fels6oktatési intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras pedagodgiai tovabbképzésben vett részt.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.
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16.1.4 Az iskolai tanulashoz nem sziikséges dolgok behozatala az iskolaba

A tanulok az iskolaba a tanulashoz sziikséges eszk6zokon, felszerelésen tul masdolgokat csak akkor
hozhatnak magukkal, ha azt eldre valamelyik neveldvel megbeszélik, vagy a tanitas kezdetén az 6rat
tartd neveldnek bejelentik. Az oOrat tartd neveld utasitdsara a tanuldshoz nem sziikséges dolgot a
tanulok kotelesek leadni a nevelonek. Az als6é tagozatos tanulok, tanitdéi engedéllyel,
sajatfelelosségre hozhatnak be jatékot. A tanuldok az iskola teriiletére, egészségre karos szereket
nem hozhatnak be és nem is fogyaszthatnak. A tanuldk az iskolateriiletére fegyvernek mindsiilé vagy
latsz6 targyakat nem hozhatnak be. Tilos minden olyan magatartas, ami sérti az emberi méltésagot, a
faji, vallasi, etnikaihovatartozast.

Nagyobb értékii targyat (€kszert, mobiltelefont, értékes orat stb.) valamint nagyobb 6sszegli pénzt
a tanulok az iskoldba csak a sziil6 engedélyével - rendkiviil sziikséges esetben - hozhatnak. llyen
esetben az iskola a targyakért anyagi feleldsséget nem vallal. Az als6 tagozaton nem hozhat6 az iskoldba
telefon. Tanitasi 6rakon a mobiltelefon hasznalata tilos. A tanuld koteles a nala 1év6 telefonjat a tanitas
megkezdése eldtt kikapcsolt allapotban leadni, melyet a neveldi iroddban Orizziik a tanitds végéig.
Amennyiben a tanul6 ezt elmulasztja, illetve telefonjat az 6ran haszndlja, vagy annak jelzése a tanitast
zavarja, az orat tarté pedagogus felszolitja a tanuldt a telefon atadasara, melyet csak a sziild vehet at a
késdbbiekben. Az iskolai tanorakon tanulok altal kép vagy hangfelvétel nem készithetd, tanoran kiviil is
csak az érintettek beleegyezésével. Ennek megszegése fegyelmi intézkedést von maga utan.

Ha a tanitdsi 6rdn a tanul6 hasznalja a telefont, az orat tarto tanar elveheti azt a tanul6tdl, s azt a sziild

veheti at.

A balesetek elkeriilése végett a tanulok nem viselhetnek testékszereket, fiilbevalot, €kszert és orat

azokon az orakon ahol a szaktanterem rendje, illetve a pedagogus eldirja.

Amennyiben a tanuld eldzetes engedély vagy bejelentés nélkiil hoz az iskolaba a tanulashoz nem
sziikséges dolgot, és ez a tanitasi 1d6 alatt kideriil, a tanuld kételes az engedély vagy bejelentés
nélkiili dolgot leadni a neveldnek megdrzésre a tanitas végéig. Els6 alkalommal az engedély vagy
bejelentés nélkiil az iskoldba hozott dolgot a tanuld a tanitasi nap végén visszakapja, a tovabbi

esetekben azonban ezeket a dolgokat az iskola csak a sziilének adja at.

A tanuldk az iskolaba kerékparral, gorkorcsolyaval, egyéb kozlekedési eszkozzel csak a sziild irdsbeli
engedélyével jarhatnak. Az engedélyt az iskola igazgatdjanak be kell mutatni. A kerékpart az iskola
terliletén csak tolni lehet, és azt az udvar kijelolt részén kell tartani. A gorkorcsolyat az iskola épiiletében

le kell venni. Meg0rzésiiket az iskola nem vallalja.
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17. MELLEKLETEK

MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

Sarisap és Kornyéke Korzeti Altalanos Iskola

2523 Sarisap, Fo utca 97.

KONYVTARI
SZABALYZAT
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A Sarisap és Kornyéke Korzeti Altalanos Iskola
konyvtaranak

szervezeti és miikodési szabalyzata

Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolai konyvtar SZMSZ-ét.
1. Az SZMSZ célja, témakorei

1.1. Az SZMSZ célja a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletnek (tovabbiakban: EMMI rendelet) valo
megfelelés. Ennek érdekében jelen SZMSZ szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének

szabalyait.

1.2. Az SZMSZ tartalmazza a kovetkezd témakoroket:
- a kdnyvtar mikodtetésének helyi szakmai kdvetelményei,
- a konyvtar altal ellatando feladatok,
- a konyvtarhasznalo kore,
- a beiratkozas mddja, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modja,
- a szolgaltatasok igénybevételének feltételei,
- a nyitvatartas, kolcsonzés modja és ideje,
- a konyvtarhasznalat szabalyai,
- a tankOnyvtari szabalyzat, a tartds tankonyvekre vonatkoz6 szabalyok,

- a konyvtarostanar, konyvtarostanitd munkakari leirasa,

2. A konyvtar miikodtetésének helyi szakmai kovetelményei

2.1. A konyvtar miikddtetésének altalanos alapkovetelményei

A konyvtar helyiséggel szemben tamasztott kovetelmények

Az intézményi konyvtar céljara kijeldlt helyiség a kovetkezd helyen talalhato:
- cim: 2523 Sarisap, F6 u. 97.

- ¢piilet: ,,C” épiilet
- ¢épiileten beliili elhelyezkedés: jol megkozelithetd helyen, a foldszinten

A konyvtar megfelel a helyiséggel szembeni altalanos kovetelményeknek, azaz:
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e akonyvtar helyiség konnyen megkdzelithetd a konyvtarhasznalok szdmara,

e a konyvtar helyiség alkalmas legalabb egy iskolai osztaly befogadasara, a tanulok zavartalan
konyvtarhasznalatéra,

e a konyvtar helyiségben a konyvéallomany jelentds része (legalabb 60 %) szabadpolcos

rendszerben van elhelyezve.

A konyvtari dokumentumok szama:

A konyvtarban legkevesebb 3000 db konyvtari dokumentum van, illetve 3305 db tartos tankdnyv.

A konyvtarral szemben tamasztott kovetelmények:
e akdnyvtarban legalabb haromezer konyvtari dokumentumnak meg kell lennie,
e a konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozdkat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységhez sziikség van.
e ha az ingyenes tankOnyvellatast az iskola a konyvtarbol torténd kolcsonzéssel biztositja, a
megvasarolt tartdos tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag a konyvtar
allomanyaba keriil,

e az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

2.2. A konyvtar nyitvatartasi rendjének kovetelményei

A nyitvatartasi rendjét gy kell kialakitani, hogy az megfeleld legyen:
- a tanuldk, valamint

- a pedagdgusok részére is.

2.3. A konyvtar miikddése soran kapcsolattartds mas konyvtarakkal

A konyvtarnak kapcsolatot kell tartania a kovetkezd konyvtarakkal:
- mas iskolai (kollégiumi) konyvtarral,
- a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival,

- a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtarnak egyiitt kell miikodnie az iskola székhelyén miik6dd kozkonyvtarral.

3. A konyvtar altal ellatott feladatok

3.1. A konyvtar altal ellatott alapfeladatok
a) A konyvtar gylijteményekkel kapcsolatos feladatai a gylijteményének
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folyamatos fejlesztése (a konyvtar gylijteményét a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni),

feltarasa,

Orzése,

gondozésa

rendelkezésre bocsatasa.

b) A konyvtar tajékoztatasi feladatai:

tajékoztatast nyajt a gylijteményérol, a konyvtarban talalhaté dokumentumrol,

részletes informaciot ad az igénybe vehetd szolgaltatasairol.

c) A konyvtar tanorai foglalkozassal kapcsolatos feladatai:

A konyvtar helyet ad tanorai foglalkozasok
- részbeni vagy
- teljes tanorara kiterjedo tartasara.
A tandrai foglalkozasok megtartasa:
- a helyi pedagdgiai program, illetve
- az éves tanmenet alapjan torténik.
A tanorai foglalkozasok soran a konyvtar feladata, hogy a tanulok és a pedagdgusok szamara:
- attekinthetd tajékoztatast nyujtson a konyvtar miikodésérdl, illetve
- adott téma feldolgozasa esetén — igény szerint — a témahoz kapcsolddd valamennyi

dokumentumot rendelkezésre bocsassa.

d) A konyvtar konyvtarhasznalattal kapcsolatos feladatai:

a konyvtarnak biztositania kell a kdnyvtarhasznalat lehetOségét:
- az egyeéni konyvtarhasznalok részére, valamint
- a csoportban érkezd konyvtarhasznalok szamara is, értve ez alatt a tandrai €s a tanoran
kiviil szervezett foglalkozasokat,
konyvtarnak el kell latnia a dokumentumok kolcsonzésével kapcsolatos feladatokat,
- az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint

- a tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzésével kapcsolatos tevékenységeket is.

3.2. A konyvtar altal ellatott kiegészitd feladatok:

az egy¢b foglalkozasok tartasa (egyéb foglalkozas: a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos,
pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja),
dokumentumok masolasa, 1j ismerethordozok eldallitasa,

szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,
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e tajékoztatds nyujtasa az iskolai (kollégiumi) konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben milkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdél, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

o kozremiikddés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

4. A konyvtarhasznalok kore

A konyvtarat a kovetkezd személyek haszndlhatjak:
- az intézménnyel jogviszonyban allo:
- tanulok,
- pedagdgusok (beleértve az 6raadokat is),
- az intézménnyel kordbban jogviszonyban all6 pedagogusok, ha jogviszonyuk nyugdijazasuk

miatt sziint meg.

5. A beiratkozas modja

A konyvtarhasznalatra vald jogosultsdg minden tanulonak a jogviszonylétesitéssel kezdddik.

6. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvtari szolgaltatasokat igénybe venni az alabbi feltételek mellett lehet:
o A konyvtari szolgaltatasokat csak a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe venni.
o A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele, hogy a kdnyvtarat, annak dokumentumait és
berendezését a hasznald rendeltetésének megfeleléen hasznalja.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének tovabbi feltételeit a 2. szaml melléklet tartalmazza.

7. A nyitvatartas, kolcsonzés ideje, médja

7.1. A nyitvatartas ideje: hétfo és szerda 14.00-15.00

A kolcsonzés modja:

A konyvtarhasznalo:
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e atadja a konyvtarosnak azokat a konyvtari dokumentumokat, melyeket ki szeretne kdlcsondzni,

e a konyvtaros megvizsgalja, hogy a konyvtarhasznalé hany konyvtari dokumentum tovabbi
kolesonzésére jogosult,

e ha a konyvtarhasznalo altal kolcsondzni szant konyvek darabszama meghaladja az altala
kolesondzhetdé dokumentumok szamat, tajékoztatja a felhasznalhato keretrdl,

e a konyvtaros rogziti a nyilvantartasi rendszerben a kolesonzott konyveket, tdjékoztatja a

konyvtarhasznalot a konyvek kdlesonzési hataridejérdl,
A kolcsonzés modjanak tovabbi szabalyait a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

8. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtarhasznalat részletes szabalyait az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés b) pontja alapjan a jelen
konyvtar SZMSZ melléklete hatarozza meg.

9. A tankonyvtari szabalyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozé szabalyok

A tankonyvtari szabalyzatot, valamint a tartds tankdnyvekre vonatkoz6 szabalyokat az EMMI rendelet

163. § (3) bekezdés e) pontja alapjan a jelen konyvtar SZMSZ melléklete hatarozza meg
10. A konyvtaros tanar, konyvtaros tanit6 munkakori leirasa

A konyvtéros tanar, konyvtaros tanité munkakori leirasat az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés ¢) pontja
alapjan a jelen konyvtar SZMSZ melléklete hatdrozza meg.

11. A szabdalyzat hatalya

A szabalyzat a Sarisap és Kornyéke Korzeti Altalanos Iskolara terjed ki.

A szabdlyzat rendelkezéseit a szabalyzat alairasat kovetd napon kell alkalmazni.
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1. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvhasznalati szabalyzatot az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés b) pontja alapjan a jelen konyvtar
SZMSZ melléklete hatarozza meg.

1. A kényvtarhasznalat célja

A konyvtarhasznalat célja, hogy a konyvtari dokumentumokkal és a konyvtar altal nyujtott
szolgaltatasokkal segitse az iskolaban folyd oktatdo-nevelé munkat mind a tanuld, mind pedig a

pedagbgus részére.

2. A konyvtar hasznalati joganak biztositasa

Tanév elején az intézménybe keriil6 tanulok szamara biztositani kell, hogy megismerkedhessenek a

konyvtarral.

3. Az igénybe vehetd konyvtari szolgaltatdsok
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e nem papir alapu, szoveges adathordozo szamitogépen torténé megtekintése

3.1. A kolesondzheté dokumentumok szama és a kdlcsonzés hatarideje

A kolesonozhetd dokumentumok mennyiségére vonatkozo, és a kdlcsonzés hataridejére meghatarozott
szabalyokat nem kell alkalmazni a tartds tankonyvekre. Ezen szabalyokat a konyvtar SZMSZ melléklete

hatarozza meg.

Amennyiben valamely dokumentum nincs a konyvtarban, mert mar kikdlcsonozték, kolcsonzési
eldjegyzés kérhetd. Az eldjegyzésben 1évo eldnyt élvez mas igényldvel szemben. Az eldjegyzett
kolcsonzd szdmara a konyvtaros a kolcsonzdvel egyeztetett modon jelzi, ha a konyv a konyvtarban
rendelkezésre all.

Mindig leteltnek kell tekinteni a kdlcsonzési hataridot a tanév utolsoé eldtti napjan.
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3.2. A kolcsonzés hataridejének meghosszabbitasa

A kolcsonzés hatarideje lejartaig, a kolcsonzdé egy alkalommal, kivételesen indokolt esetben 2

alkalommal kérheti a kdlcsonzési id6 tijabb 3 héttel valé meghosszabbitasat.
3.3. Feladatok a kdlcsonzési id6 végén

A konyvtaros folyamatosan ellendrizni koteles a lejart kdlcsonzési idejii kiadvanyokat.
Az érintett személyeket felszolitja a lejart kolcsonzési idejii konyvek konyvtarba torténd
visszajuttatdsara. A tanulok esetében a felszolitas - év végén - az osztalyfonok kozremiikodésével

torténik.
4. A konyvtarhasznalat altaldnos viselkedési szabadlyai

A konyvtarhasznalok altalanos viselkedési szabdlyai a kdvetkezok:
e a konyvtarat csak gy szabad hasznalni, hogy a konyvtarhasznalok magatartasukkal, hangos
beszéddel ne zavarjak egymast,
e akonyvtarba taskat, konyv vagy dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem lehet, azt
a konyvtar eléterében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni,

e akodnyvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni) szigortan tilos.
5. Felelosség a konyvtari dokumentumokeért

A konyvtarhasznald az altala kolcsonzott €s elvesztett, megsemmisiilt kiadvanyokat az alabbiak szerint
potolhatja:
e akiadvany beszerzésével - melynek meg kell egyeznie a potolando6 kiadvannyal,
e akiadvany aranak, forgalmi értékének megtéritésével,
e a konyvtaros tanarral vald egyeztetést kovetden a konyvtar gyiijtékorébe tartozd hasonlod
tartalmu és értékli dokumentum atadasaval.

A potlas konkrét feltételeit a konyvtaros hatarozza meg ismerve a potolandd kiadvany jellegét.

A konyvtarnak anyagi kart okozo konyvtarhasznalok listajat a konyvtaros rendszeresen atadja az

intézményvezetonek annak érdekében, hogy a kar rendezésre keriiljon.
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2. szamu melléklet

A tankonyvtari szabalyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozo szabalyok

A tankOnyvtari szabalyzatot, valamint a tartés tankonyvekre vonatkozé szabalyokat az EMMI rendelet

163. § (3) bekezdés e) pontja alapjan a jelen konyvtar SZMSZ melléklete hatarozza meg.

1. Fogalmak:

TankOnyv: tankényv az a konyv, amelyet jogszabdlyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitottak, tovabba az, amelyet az oktatasért felelés miniszter nyilvanos palyazat keretében

kivalasztott. Tankonyvvé nyilvanithato a szotar, a szoveggylijtemény, az atlasz, a kislexikon.

Tartds tankonyv: tartds haszndlatra késziilt tankonyv az a tankdnyv, amely tartalma és kivitele alapjan

alkalmas arra, hogy a tanulok t6bb tanévben hasznaljak, feltéve, hogy a kiado6 a tankdnyvvé nyilvanitasi
eljarasban vallalja - atlasz esetén legalabb harom évre, tankonyv, szoveggyijtemény, szotar, kislexikon

esetén legalabb 6t évre - a tankOnyv valtozatlan kiadasat.

2. A konyvtaros kézremiikodése a tankonyvellatisban

A konyvtaros felméri €s tdjékoztatast ad az egyes tankonyvek, tartds tankonyvek pontos alloméanyarol.

A konyvtaros a tankdnyvigénylés felmérésekor kozzéteszi azon tankonyvek, tartds tankonyvek listajat,

melyek a konyvtarbol kdlcsondzhetdek.

3. Az iskola altal beszerzett tankonyvek, tartos tankonyvek kezelése

A konyvtaros az iskola altal beszerzett tankonyveket, tartos tankonyveket ugyantigy kezeli, mint mas 1j
konyvtari dokumentumot, azaz:

- a dokumentumot nyilvantartasba veszi,

- a dokumentumot ellatja a konyvtari jellel.

A tankdnyvek, illetve a tartos tankdnyvek a konyvtari dokumentumok kiilon csoportjat alkotjak.

4. A tankonyvek és tartos tankonyvek iskolai tankonyvtari példanyai
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Az iskola altal hasznalt tankonyvekbdl - beleértve a tartos tankonyveket is - egy-egy példanyt el kell
helyezni az iskolai tankdnyvtarban.

(Ezekbdl a konyvekbdl biztositani kell azt, hogy egy-egy példany mindig rendelkezésre alljon, azaz
legyen egy-egy olvasotermi példany.)

5. Tankonyvkélcsonzés

Az iskola az arra jogosultnak csak a konyvkolcsonzési szabalyok betartasa mellett adhat at konyvet.

A tankOnyv hasznalati jogat a tanuloi jogviszony fennallasa alatt addig az idépontig kell biztositani,

ameddig adott tantargybol a helyi tanterv alapjan képzés folyik.

Ennek megfelelden a tartds tankonyvek kolcsonzési ideje:
e az egy ¢évfolyamon hasznalt konyvek esetében a tanév, azaz szeptember 1-t6l a tanév utolso
tanitasi napjaig,

e tobb évfolyamon hasznalt konyvek esetében legfeljebb 6t év.
6. A tartos tankonyvek elhasznalodasa

A tartos tankonyvek esetében tanévenként a kovetkezd elhasznalodas megengedett:
- elsd tanév végén maximum 25 %,
- masodik tanév végére maximum 50 %,
- harmadik tanév végére maximum 75 %,

- negyedik tanév végére maximum 100 %.
7. A tankonyvekben, tartos tankonyvekben bekovetkezett karok

A tanulo, illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

A megtéritésre vonatkozo részletes szabalyokat az intézmény héazirendje tartalmazza.
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3. szamu melléklet

A konyvtaros tanar, konyvtaros tanito munkakori leirasa

A konyvtaros tanar, konyvtaros tanité munkakori leirasat az EMMI rendelet 163. § (3) bekezdés ¢) pontja
alapjan a jelen konyvtar SZMSZ melléklete hatdrozza meg.

Az intézmény neve/cime:

Konyvtaros tanar/tanito

munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: Konyvtaros FEOR szdma: ........ccoocvviiiiiiiniiinninns
A munkakdr felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja: .......cooveiiiiiiiii s
A munkakor szakmai ITANYILOJAT .....eoviiieiieiiieee e

Kotelezd Oraszama: .oo..veeeeeeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeenn

A munkakornek utasitast addo munkakdrok:

O vezetd beosztast munkakorok
(O iskolaigazgato, O iskolaigazgato-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd, O iskola
tagintézményvezeté-helyettes, [0  iskola intézményegység-vezetd, [ iskola

intézményegység-vezetd helyettes)
A munkakdrnek aldrendelt munkakorok:
O nincsenek
A munkakor célja:
A nemzeti kdznevelésrdl szo6lo torvényben, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben, az intézmény

SZMSZ-¢ében, valamint annak részeként a Konyvtar SZMSZ-ében eldirtak alapjan a konyvtarosi

feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
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- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
nevelési-oktatasi  intézmények mukodésérél ¢és a  koznevelési
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
e Szakmai Alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend,
e Pedagogiai program,

e Iskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:

O az intézmeény SZEKNELYE: ......coiviiiiiiiiieee e

O az intézmény telephelye: ......cccoviiiiiiiiiii e

Az alkalmazas tipusa: kozalkalmazott
Besorolas, bérezés: kozalkalmazotti illetménytabla alapjan

Feladatellatas modja: megbizatas visszavonasaig

intézmények

A konyvtaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult

munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A konyvtarosi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A konyvtaros rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, a konyvtarosi feladatok ellatasdhoz

sziikséges szakmai végzettséggel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat

vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egylittmiikodik a sziilkkel és a pedagdgusokkal a tanulok személyiségének

fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.
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- A szililok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,

fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy valldsi és vilagnézeti

meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

A konyvtarosi feladatok

Koézremiikodik az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozo belsd szabalyozas elkészitésében és
feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata és kapcsoldodd
szabalyzatok.

Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar mikodésének altalanos alapkdvetelményei fennallnak-e,
azaz.

A konyvtarhelyiség megfelel6-e (konnyen megkozelithetd, tagas, a konyvelhelyezés szabad
polcrendszerben megoldott),

A konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfelelo-e, igazodik-e az iskola altal
ellatando feladatokhoz,

A konyvtar miikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek,
fénymasolo, konyvtari dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszkozok stb.

Gondoskodik arrdl, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyitvatartasi rendben rendelkezésre
alljon a tanuldk, illetve a pedagdgusok részére.

Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység

- Az intézményvezetd szamara Osszeallitja a konyvtari dllomany fejlesztésére vonatkozo elképzeléseket,

melynek soran figyelembe veszi:

- az oktatas sordn jelentkez6 igényeket,

- a tanulok jelzéseit,

- a pedagdgusok elvarasait.
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- Gondoskodik a meglévé konyvtari gylijtemények gondozasarodl, rendezésérdl.

- Tajékoztatast nyqjt a konyvtarban taldlhatd dokumentumokroél, részletes informaciot nyujt az igénybe
vehetd szolgaltatasokrol.

- Kozremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara alkalmas legyen,
segit a konyvtar mikodésének, tevékenységének bemutatasaban.

- Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban érkezé
konyvtarhasznalok esetében is.

- Végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait.

- Ellatja a konyvtar kiegészit6 szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeit, pl.:

- szamitogépes informaciods szolgaltatas,

- dokumentummasolas, stb.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

- Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

- Segiti a tanulok konyvkolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve szerzdvel
kapcsolatban.

- Biztositja a nyugodt konyvtarhasznéalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben fegyelmezi a
hangoskod6 tanuldkat.

- Kiilon figyelmet szentel az olvasoterem nyugalmanak.

- Ugyel arra, hogy a kdnyvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalodjanak meg, erre figyelmezteti a
konyvtarhasznalokat.

- Segiti az elektronikus eszkdzok hasznalatat, és felligyeli azt.

- Visszaveszi és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolcsonzott konyvekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat.

- A lejart kolesonzési 1dejli konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kolcsonzoket.

- Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatds elmulasztasa esetén javasolja a kar megtéritésének
eldirasat az intézményvezetd felé.

- Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

- Orzi és az érdeklddék szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilsndsen: az SZMSZ-

t, a Pedagdgiai Programot, a Hazirendet, adatvédelmi szabalyzatokat.

Konyvtari allomanykialakitasi, nyilvantartasi, allomanyvédelemi feladatok

- Javaslatot tesz a konyvtari dokumentumok bdvitésének keretdsszegére.

- Rendszeresen tajékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

80



- A gylijtékor, azon beliil is a pedagogusok ¢és a tanuld jelzései alapjan szerzi be a konyvtar Gjabb
dokumentumait.
- Az 1j dokumentumokat feldolgozza, allomanyba veszi.

- Gondoskodik a konyvtari allomany védelmérdl, a nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

Tartés tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a tartés tankonyvek kezelésérol.
- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.
- Ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a kartéritési

igény érvényesitésére a hasznaloval szemben.

Kapcsolattartas

- Az intézményvezetd utasitdsara kapcsolatot tart fenn:

- mas iskolai (kollégiumi) konyvtarral,

- a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival,

- a nyilvanos konyvtarakkal.

- az iskola székhelyén miik6dd kozkonyvtarral

- Elvégzi a konyvtarak kozotti egylittmiikodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat. Javasolja a

konyvallomany cseréjét az egylittmiikodésben résztvevo konyvtarakkal.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- Az iskolai kdnyvtaros tanar, munkdja pedagogiai tevékenység, a neveldtestiilet tagjaként részt vesz az
intézmény pedagogiai programjanak tervezéseben, €s értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait
megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- Megtartja a tantervben rogzitett konyvtarhasznalati 6rakat.

- Felkésziti a tanulokat az informacioszerzés kiboviild lehetdségeinek felhasznalasara, az informaciok
elérésére, kritikus szelekcidjara, feldolgozasara és a folyamat értékelésére.

- Megalapozza a konyvtar ,,forraskdzpont”-ként torténd felhasznalasaval az onmiiveléshez sziikséges
attitidoket.

- K6zremiikodik az alkoté munkéra valo nevelésben.

- Megtanitja a tanulokat a kiilonb6z6 szempontok szerinti dokumentumok keresésére a konyvtarban.

- A pedagogiai program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket és mas

felszereléseket kivalasztja.
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Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas-vezetési  szabalyok szerint ellatja a
munkaiddnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési feladatokat.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetot arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja, vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjéhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (legalabb a
hétévenkénti tovabbképzésben részt vesz).

Informatikai eszkozok hasznalata

- Az intézmény informatikai szabalyzatdban foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai

és irodai muszaki berendezéseit.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek ismerem el.

atado atvevo
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2. 5z. melléklet

Sarisap és Kornyéke Korzeti Altalanos Iskola

2523 Sarisap, Fo utca 97.

BELYEGZO HASZNALATI
SZABALYZAT

2022.
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Az intézmény bélyegzoi

Korbélyegzok
a) nagy méretii korbélyegzé
Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgat6 vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes aldirdsaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepld esetekben
Orzési hely: igazgatoi

Az 6rzéssel megbizott személy: igazgatd

b) kis méretii korbélyegzo
Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése.
A hitelesités az igazgatd vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes
alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakdri leirdsaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
¢) 3. szamu korbélyegzo (tagintézmény)
Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgat6 vagy
a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e tagintézmény-vezetd
e munkakozosség vezetd
Orzési hely: az intézmény igazgatoi

Az Orzéssel megbizott személy: tagintézmény-vezeto

d) 1. szamu fejbélyegzo (székhely)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:

84



e az igazgato
e az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

e) 2. szamu fejbélyegzo (székhely)
Hasznélata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e az igazgato
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
f) fejbélyegzo (tagintézmény)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein €s a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e tagintézményvezetd
e munkak$zosség vezetd
Orzési hely: az intézmény igazgat6i szobaja

A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzOk készittetéserdl, illetve a selejtezésrdl az iskola igazgatdja dont. A hasznélaton kiviili
bélyegzdket az iskola titkarsagan elzarva kell tartani.
Felelds az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.

2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegzot atvevo, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznéalhatok.
A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, adatvaltozas vagy egyéb
ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a poétlas utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, ugy azt selejtezni kell. A selejtezést az
iskolatitkdr végzi egy tani jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag haszndlatra
alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat jegyzOkonyvben kell rogziteni, amelyet az
iskolatitkar és a jelenlévd tantl ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a kordbbi bélyegzdhasznalati szabalyzat.
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3. sz. melléklet

Sarisap és Kornyéke Korzeti Altalanos Iskola

2523 Sarisap, Fo utca 97.

UGYVITELIL IRATKEZELESI
SZABALYZAT

2022.
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A Sdrisdp és Kornyéke Korzeti Altaldnos Iskola (2523 Sérisap. F6 utca 97.) iratkezelésével

kapcsolatos feladatait az alabbiak szerint szabalyozom.
Jogszabalyi eléirasok:

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, annak 2012. évi LXI.
torvényben torténd modositdsai, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szo6ld 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet, annak modositadsainak eldirasai
figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Sérisap és Kornyéke Korzeti Altalanos Iskolaban keletkezd, oda érkezd,

illetve onnan kimend valamennyi iratra, €s az intézmény valamennyi dolgozdjara.

1. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak, szabalyok

1.1. Az iratkezelés:

e az iskoldba érkez0 beadvanyok ¢és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkezd iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa;

e a kiadvanyok és egyéb iratok tisztdzasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postira adasa,
kézbesitése;

e az irattdrozas, irattari kezelés, megorzes;

o aselejtezés €s a levéltarnak valo atadas.
1.2. Irat

Minden irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola mitkddésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban €s barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a

megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegii kéziratokat.

1.3. Irattari anyag

Az iskola miikddése soran keletkezett, az iskola irattardba tatozd iratok és az azokhoz kapcsolddod

mellékletek.

1.4. Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,

irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.
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A taniigyi nyilvantartdasok

A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartdsara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi napld a tankoételes
tanulok iskolai nyilvantartasara szolgal. A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.
A gyermeket, a tanulot akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A

torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
A torzslap

Az iskola és a kollégium a tanulokrol — a tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot,
torzslapot allit ki. A nyilvantartasi lapon fel kell tlintetni az iskola nevét, cimét, OM azonositojat és a
tanulé azonositd szdmat. A nyilvantartasi lap csak a kozoktatdsi torvény 2. szamu mellékletében
meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a torzslapon fel kell tiintetni a tanuld év végi
szOveges mindsitéseit, osztalyzatait, tovabba a tanulok tligyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.
A megsemmislilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan —

pottorzslapot kell kiallitani.
A bizonyitvany

A kozoktatdsban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egylitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetleniil attol, hogy a
tanulo hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanuld altal elvégzett
évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM
azonositojat és a tanuld azonositd szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap (pottérzslap) alapjan
masodlat allithato ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.

Torzslap (pottorzslap) hidnydban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithat6 ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik évfolyamot, mikor
végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni,
hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu potbizonyitvany akkor allithato
ki, ha a volt tanul6 — irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyaman
tanult, és— nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A wvolt

¢vfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
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A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd oraszaménak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oOraszamba beszamithatdo feladatainak, munkdinak meghatidrozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztdst az iskola igazgatdja — a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett 6rarend tartalmazza a tanorai és tandran kiviili foglalkozasok

rendjét.
A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatdsi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatdsi intézmény mitkodésére, a gyermekekre, a
tanulokra vagy a nevel6-oktatdé munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), illetéleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét,
a jelenlévdk felsorolasat, az iigy megjelolését, az tligyre vonatkoz6 lényeges megallapitasokat, igy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOokonyv készitdjének az
alairasat. A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.
A tantigyi nyilvantartdasok vezetése

A pedagbdgus csak a neveld-oktatd munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az elektronikus naplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfondk és
az iskola igazgatoja altal kijelolt két Osszeolvasd pedagodgus, illetve a pedagdgus ¢és az
igazgatohelyettesek feleldsek. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat,
valamint a tovabbtanuldsra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

Az iskola 4ltal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athtizassal kell érvényteleniteni, oly modon, hogy
az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az
iskola korbélyegzdjének lenyomatdval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanulo kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan — a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarol és az érettségi vizsgarol

¢s a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt
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kiallité iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megszint iskola
iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibds adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a szabalyok szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell

fizetni.
A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mdédon, hogy ahhoz
csak az igazgat6 vagy az éltala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet készit, és
a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartést vezet

— az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

— az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérdl szold
kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium hivatalos lapjéban,

megjelolve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az

érvénytelenség iddpontjat.

2. Az iratkezelést ellaté dolgozok feladatai

2.1. Intézményvezeto:

o celkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;

e jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara;
o jogosult kiadvanyozni;

o kijeldli az iratok tigyintézdit;

o meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

2.2. Intézménvyvezetd-helyettes:

o ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen;

o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az intézményvezetd figyelmét;

e azintézményvezetd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiilldemények felbontasara;
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e azintézményvezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;
e azintézményvezetd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézoit;

o cldkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

2.3. Iskolatitkar:

o koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni;
o koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot meg6rizni;
o feladatai:
o akiildemények atvétele;
e az iktatas;
e az esetleges eldiratok csatolésa;
e az iratok mutatozasa;
e az iratok belsé tovabbitasa az illetékesekhez;
e akiadvanyok tisztdzédsa, sokszorositdsa;
o akiadvanyok tovabbitdsa, postazasra valo elokészitése;
e ahataridés iratok kezelése és nyilvantartasa;
o az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
e az irattar kezelése, rendezése;
o az irattari jegyzékek készitése;

o kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

3. Az iratok atvétele és felbontasa

3.1.Az iskolaba érkez6 kiilldemények postai atvételére jogosultak:

e intézményvezetd
o intézményvezetd-helyettesek

o iskolatitkar

3.2.Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola intézményvezetdje,
intézményvezetd-helyettesei ¢és iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét

kérelemre igazolni kell.

3.3.Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas nélkiil

kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.
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3.4.Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell irnia a

»Sérilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

3.5.Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziil6i munkakdzosség, a munkahelyi szakszervezet, munkak6zosség részére érkezett

leveleket.

3.6.A névre sz0l10 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a cimzetteknek

haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

3.7.A névre sz6lo kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy helyettesei

felbonthatjak, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

3.8.A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évo
iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az

eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiilldemény felad6jat haladéktalanul értesiteni kell.

3.9.Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell

jegyezni.

3.10.A kiilldeményt téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonto
dolgozodnak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell ellatnia.

A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

3.11.Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény névtelen levél;
illetve ha a feladas idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés,
palyazat, feliil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, €s ezt az

iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

3.12.A sziil6i szervezet, DOK, részére érkezett leveleket bontatlanul kell dtadni az érdekelteknek. Az igy
atvett iratok iratkezelése az érdekeltek kezdeményezésére torténik. Az irat kezelésére jogosultak

dontestiket az iktatdstol szamitott 30. napot kovetd elsd iilésén koteles meghozni.

4. Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés

4.1.Az intézményvezetd a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil

tigyintézot jelol ki, €s ezt az iraton jelzi (szignalja).

4.2. Az ligyintéz0 kijelolésével egy idében az intézményvezetd:

emeghatarozza az elintézés hataridejét;

ecsetlegesen utasitiasokat ad az elintézés modjara (pl: lassa; megbeszélni .....-vel).
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4.3.Az intézményvezetd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni az

iigyintézOhoz.

4.4 Az ligyintéz6 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembevételével

koteles elintézni.

4.5.Az ligyintézés hatarideje:

ea tanuldkkal kapcsolatos tigyekben legkésdbb az iktatas napjatdl szamitott 30 nap;
eaz iskola mitkddésével kapcsolatos ligyekben az iskola intézményvezetdje dont a hataridorol.
Amennyiben az intézméynvezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésdbb
az iktatas napjatol szamitott 30 nap.
4.6.Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az
tigyintézének ala kell irnia.
4.7.Az ligy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot az ligyintéz6 koteles

visszajuttatni az iskolatitkdrnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

4.8.Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon tartani,

¢s amennyiben az ligyintézés a hatariddig nem torténik meg, azt az intézméynvezetének jelentenie kell.

4.9. Amennyiben az ligy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato, az
igyintézOnek ujabb hataridét kell kitliznie, €s ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot az
iskolatitkdrnak hatarid6-nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a

hatéridd lejartakor az tigyiratot ujra el kell juttatnia az tigyintéz6hoz.

5. Kiadvanyozas

5.1.A kiadvéany az iskolai ligyintézés soran belsé vagy kiilsd ligyfél, szervezet, intézmény stb. szamara

készilt hivatalos irat.

5.2.Az igyintézének az iligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany

tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

5.3.Az elkésziilt tervezetet az ligyintézOnek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal rendelkezd
vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadvanyozési joggal rendelkezd vezetd dolgozd

engedélyével késziilhet.
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5.4.Iskolankban kiadvéanyozasi (és egyben alairasi) joggal az aldbbi vezetd beosztdsi dolgozok
rendelkeznek:
eintézményvezetd: minden irat esetében;
eintézményvezetd-helyettesek a tanulokkal és az iskola miikddésével kapcsolatos iratok
esetében.

5.5. Az ligyintéz0 altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkez6 dolgozo, a kiadvanyozas
engedélyezése esetén datummal és aldirasaval latja el, valamint rendelkezik a tisztazas modjarol
(gépelés, sokszorositas stb.)

5.6.A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

5.7.A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:

otisztazni csak datummal és aldirdssal ellatott tervezetet szabad (ettdl eltekinteni csak az
igazgato kiilon utasitasara lehet);

ea tisztazatnak sz szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével;

ea tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabdlyzat 6.
pontjdban megfogalmazott kovetelményeknek;

eleiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas tjan egyeztetni kell a tervezettel.

5.8.Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

5.9. A kiadvanyoz¢ kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen esetben
az iraton kiadvadnyozo neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadvany hiteles” zaradékot
ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak (gépironak) vagy az iligyintézOnek ezt alairasaval hitelesitenie
kell.

5.10.Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell 1atni az iskola korbélyegzojének lenyomataval

is.

6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanvainak) tartalmi és formai kovetelményei

6.1.A kiadvany bal felsd részén:

«az iskola megnevezése, cime, telefonszama. - 16g6
6.2.A kiadvany jobb felsd részén:

eiktatoszam,;

eaz ligy targya;

«a hivatkozasi szam vagy jelzés;
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6.3.A kiadvany aljan:

ea mellékletek darabszama.
6.3.A kiadvany cimzettje.
6.4.A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).
6.5.Alairas.
6.6.Az alairo neve, hivatali beosztasa.
6.7.Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata.
6.8.Keltezés.

6.9.Az ,,s.k.” jelzés esetén a hitelesités.

7. A kiadvanvok tovabbitasa

7.1.A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eldirdsoknak

megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszdmat is.

7.2.A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az ligyintézonek kell

utasitast adnia.
7.3.A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

7.4. A kiildemény tovéabbitasa torténhet:
epostai Uton,

E-mail-ben.

E-mail kiildés igazgatoval egyeztetve.

8. Az iktatas

8.1.Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezdddd sorszdmos rendszer, melyet az iskola

intézményvezetdje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.
8.2.Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.

8.3.A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a

hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

8.4.1ktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.
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8.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, valamint az
olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni

(pl. konyvelési bizonylatok).

8.6.1ktataskor az iratot a jobb felsd sarokban ki kell tolteni:
eaz iktatas datuma,
eaz iktatokonyv sorszdma (iktatészam),
ea mellékletek szama,

eaz ligyintézo neve,

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
ea sorszamot,
eaz iktatas idejét,
ea bekiild6 nevét és ligyiratszamat,
eaz ligy targyat,
ea mellékletek szamat,
eaz ligyintézo nevét,
eaz elintézés modjat,

eaz irattari tételszamot.

8.7. Az iktatokonyv csak egy éven keresztiil hasznalhato. Az év utolsd6 munkanapjan az iktatokonyvet a
felhasznalt utolso sorszamot kovetOen alahuzassal, az utolsé iktatas sorszamaval feltiintetésével, a

korbélyegzd lenyomataval €s az igazgato aldirasaval le kell zarni.
8.8.Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot tiresen hagyni nem szabad.

8.9. Téves iktatds (vagy liresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.

Ervénytelenitett iktatoszamot 1jbol kiadni nem szabad.

8.10.Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashato

maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.
8.11.Az iktatokdnyv egy-egy sorszdmara csak egy ligyet szabad iktatni.

8.12.Ha az tigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett irathoz,

¢s ezeket egylitt az alapszdmon (az elso iktatasi szamon) kell kezelni.

8.13.Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az j évben mindig 0j sorszdmon kell kezdeni az

iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j iktatdoszamhoz.

8.14.Az intézményvezetd engedélye alapjan gyijtészamon lehet iktatni az azonos targykorl, az év

folyaman tobbszor eléfordulo tigyeket.
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8.15.Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- €s targymutatot kell
vezetni. A név- és targymutatdban az iigyeket a 1ényegiiket kifejezo egy, vagy tobb cimsz6- név,

targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

9. Az irattar

9.1.Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
9.2.Az irattéri Orzés idejét az irattri terv hatdrozza meg.

9.3.Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertiltek a

cimzetthez, ¢és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.
9.4.Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

9.5.Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az iratokat
évek, ezeken belill pedig az iktatdszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar helye az iskola

iskolatitkari szob4ja.

9.6.Harom ¢év elteltével az ligyiratokat az irattdrban az irattdri terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszdmok, illetve az alapszdmok ndvekvo sorrendjében kell elhelyezni.

Az irattar helye az iskola ,,B” épiiletének folyosdjan 1éve irattari szekrény.

9.7.Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhdzott vezetd

beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

10. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

10.1.Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.
10.2.Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak irdsban
be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulésa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap
letelte utan kezdhetd meg.
10.3.Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

ehol és mikor késziilt a jegyz6konyv,

emely évfolyam anyagat érinti a selejtezés,

emely tételek kertiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva,

emilyen mennyiségili (kg.) irat keriilt kiselejtezésre,

okik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
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10.6.A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok

megsemmisitésére,

hozzajarulasa utan keriilhet sor.

10.7.A ki nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

11. Az iskola irattari terve a 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet alapjan

IrattariUgykOr megnevezésedrzési ido

tételszam(év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendérzés 20

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10

8. Belsd szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5
Nevelési — oktatasi iligyek

12. Nevelési — oktatasi kisérletek, 0jitadsok 10

13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyek 5

16. Naplok 5

17. Didkonkormanyzat szervezése, mitkodése 5

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5

19. Sziil61 munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Vizsgajegyz6konyvek 5

22. Tantargyfelosztas 5

23. Gyermek- és ifjusagvédelem 3

24. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1

értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett
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Gazdasagi iigyek

25. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiili
26. Tarsadalombiztositas 50
27. Leltar, alloeszkdz — nyilvantartas, vagyonnyilvantartés, selejtezés 10
28. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
29. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
30. Szakértdi bizottsadg szakértdi véleménye 20

12. Az iskolai bélyegzok

12.1.Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a fenntartd jovahagyasaval az igazgatd

adhat engedélyt.

12.2.A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A

megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

12.3.A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az igazgatonak

kozleményben kozzé kell tennie.

12.4.Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartasanak a kovetkezOket

kell tartalmaznia:

99



4. sz. melléklet

Sarisap és Kornyéke Korzeti Altalanos Iskola

2523 Sarisap, Fo utca 97.

Munkakori leiras mintak

100



Intézményvezeto-helyettes munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményvezetd munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatdsdban egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa, az
intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a végrehajtas
ellendrzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor
kialakitasahoz.

Heti munkaideje:

40 6ra, melybdl kotelezd oraszama heti 6 6ra. Az ahhoz kapcsolodo €s azzal megegyezd eldkésziileti
1d6n kiviil, a tobbi 1d6t az intézményvezetd-helyettesi teenddk ellatdsara forditja.

A tanitdshoz sziikséges eldkésziileti id6t nem koteles az intézményben eltdlteni. iddbeosztidsa a
munkakori feladatokhoz igazodik.

Az intézményvezetd-helyettes az igazgatd kozvetlen beosztottja; munkakori leirasat az intézményvezetd
allitja 6ssze. tevékenységérdl az intézményvezetdnek koteles szamot adni.

Kotelezettségek és feladatok:

Az intézményvezetOtol atruhazott jogkordk alapjan felelds az intézmény folyamatos és szakszer(i
mukodeéséért, a tanligyigazgatési feladatok ellatasaért, a munkafegyelemért, valamint a nevelOtestiileti,
intézményvezetdi hatarozatok végrehajtasaért.

Munkdja szakszerliségének érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény miikddését, az
oktatast-nevelést szabalyozé torvényeket, rendeleteket.

Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkdrrel hozza.

Munk4jat tervszerlien végzi.

Ellendrzi az intézményvezetd utasitdsainak végrehajtasat és az intézményvezetd Utmutatisai szerint
intézkedik az intézmény mindennapi €letében eléfordulo tigyekben,

e segiti és ellendrzi a rdbizott munkak6zdsség munkajat,

e rendszeresen-minimum kéthetente- latogatja a tanitasi orakat; ellenérzi a tanarok orara vald
felkésziilését, a tanmenetek betartasat, az osztdlynaplok vezetését; tapasztalatait megbeszéli az
érdekeltekkel,

e koordindlja az intézményi onértékeld csoport munkajat; részt vesz a pedagdgusok értékelésében,
minositésében;

o kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat;
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ellendrzi a neveldi-oktatdéi moddszerek, az egyéni fejlesztomunka eredményességét ¢és
hatékonysagat,

részt vesz az iskola éve munkatervének elkészitésében,

az intézményvezetdvel egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi ¢s ellendrzi a tandran
kiviili foglalkozasokat (szakkdr, korrepetalas, tomegsport, tanulmanyi és kulturalis versenyek,
iskolai tinnepségek, tanulmanyi kirandulast stb.)

a munkakdzosség-vezetd véleményezése alapjan jovahagyja a tanmeneteket,

javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitéséhez, melynek alapjan segit z {ligyeleti beosztasa,
helyettesitési rend elkészitésében

elékésziti az iskolai statisztikat, és részt vesz az §sszeallitasaban

ellatja a taniigyigazgatassal kapcsolatos feladatokat, ellendrzi a tanulok nyilvantartokonyvét, a
torzskonyvet és az anyakonyvet,

ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését (Pedagogiai program, SzMSz,
Héazirend),

részt vesz a pedagogusok értékelésében, mindsitésében segiti az intézményi onértékeld csoport
munkajat,

szervezi a tanulmanyi- ¢és kulturalis versenyeket, iskolan kiviili programokat, ellendrzi
végrehajtasukat, elokésziti az iskolai tinnepségeket,

gondoskodik a leendd elsds tanulok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, fokozott
figyelemmel kiséri az els6sok munké;jat,

kapcsolatot tart az 6vodaval,

folyamatosan vezeti, figyelemmel kiséri a kdzalkalmazottak személyi anyagat,

gondoskodik a hianyz6 pedagdgusok helyettesitésérol,

elvégzi az esetleges tulmunkak, a helyettesitések 0sszesitését,

elokésziti a munkakozosségek liléseit, az osztalyozo- és munkaértekezleteket,

gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes kitdltésérol, vezetésérdl;
ezeket rendszeresen ellenOrzi,

elokésziti a pedagdgusok szabadsagolasi tervét,

segiti —a pedagdgusok véleménye alapjan- a tankonyvrendelés Osszeallitasat,

ellendrzi a taniigyi dokumentaciok megdrzésének rendjét (bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek
Osszegyljtése, elhelyezése),

ellendrzi a pedagdgus igazolvanyok, didkigazolvanyok nyilvantartasat,

megszervezi az osztalyozo vizsgakat és az évvégi javitd vizsgat,

kapcsolatot tart a szakmai szolgaltatokkal és mas szakmai szervezetekkel,
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e kapcsolatot tart a sziilokkel, kiils6 érdeklédokkel,

e folyamatosan figyeli, nyilvantartja a palyazati kiirdsokat, részt vesz a palydzatirasban, és a
megvalositasban, tigyel a palyazatok pontos és hatariddre szol6 elszamolasra,

e gondoskodik az iskolai hagyoméanyok apolédsardl, (1j hagyomanyok teremtésérol,

e aneveldtestiilet tagjaként alakitdja €és részes a jo munkahelyi 1égkornek; részt vesz a testiileti €s
vezetdségi értekezletek elokészitésében, vitdjaban, szavaz és a hatdrozatok meghozatalat
kovetden tamogatja végrehajtasukat.

Altalanos rendelkezések.

A dolgozd koételes az intézményi vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kdznevelési tv. és a Munka torvénykonyve ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e ahivatali és szolgalati titok megdrzésének fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik;

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elbirasokat betartani;

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének idopontja:

Sarisap, 2022.

intézményvezetod
a munkakori leirast atado

Ezt a munkakori leirast atolvasast és kozos értelmezést kovetden Sarisapon, 2022. ........ hé ......napjan

atvettem:

munkavallald
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Munkakozosség — vezetd munkakori leirdsa

A munkakor célja

Az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés segitése

az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és értékelésében. Az

iskolai belso tovabbképzések szervezése.

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott munkak6zosség valamennyi pedagogusa felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol.

A munkakozosség-vezeto munkakori leirasa

Tagja a kibdvitett iskolavezetésnek.

Szakmai feladatai

Tanév elején javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez,

Osszeallitja az iskola Pedagodgiai Programja alapjan az intézmény munkatervét.

Az intézményben folyo nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.

Egylittmiikddik az 6vodaval, az alsé és felsd tagozattal.

Egyiittmiikodik a sziil6i munkakdzdsséggel és a DOK-kel.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira, részt vesz azok lebonyolitasaban.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén a munkakdzdsség
nevelé-oktaté munkajarol.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek akadalyoztatdsa esetén részt vallal az
évkozi ligyelet munkdjabol.

Az intézményben 1év0 szakmai munka koordinaldsa, a problémak feltardsa, megoldasanak
keresése.

Tanulmanyi versenyek szervezése, levelezds versenyek figyelemmel kisérése, az elézetes hazi
versenyek lebonyolitdsdban segiti a szaktanarok munk4jat.

Kezdeményezi ¢és aktivan részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében,
menedzselésében.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, a nevelést-oktatast segité kiadvanyokat, cikkeket, internetes
elérhetdségeket. €s ezekrdl informalja a munkak6zosség tagjait.

Az ellendrzések, oralatogatasok tapasztalatai alapjan szoban értékeli a szaktanarok munké;jat.
Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

A munkak6zosség altal elfogadott miikodési rend érvényesitése, a munkaprogram végrehajtasanak

iranyitsa.
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e Tapasztalatai alapjan felelosséggel nyujt informaciokat a dontések elokészitésében az
intézményvezetonek.

e Az intézményvezetéssel egyiittmikddve vizsgalja, elemzi a tantargy(ak) tanitasanak
eredményességét.

e Munkak6zosségi foglalkozasokat szervez, irdnyitja a munkakozosségi megbeszéléseket, s a levont
kovetkeztetésekrdl, megallapitasokrol tajékoztatja az intézményvezetést.

e A munkak6zosség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitasi 6rajan meglatogatja
¢s kezdeményezi a munkak6zdsség tagjai kozotti kolesonos oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

e Szervezi a fiatal pedagogusok segitését.

e Szakmai szempontbdl ellendrzi a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

e Az intézményvezetd felkérésére részt vesz a munkakdzosségbe tartozo tanitok, tanarok munkdjanak

szervezésében, ellenérzésében, értékelésében

A munkakori leiras hatélyba 1épésének iddpontja:

Sarisap, 2022.

intézményvezetd

a munkakori leirast atado

Ezt a munkakori leirast atolvasast és kozos értelmezést kovetden Sarisapon, 2022. ........ hé ......napjan

atvettem:

munkavallald
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Pedagogus munkakori leirasa

A pedagodgus feleldsséggel és onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi neveld-oktatd munkajat.

Alkoto modon részt vallal:

e A neveldtestiilet ujszert torekvéseibol.

e Az lnnepélyek, rendezvények ¢és megemlékezések misorainak Osszeallitasabol,
szervezésébodl, ezeken aktivan vegyen részt.

e Az intézmény hagyoményainak apoldsabol.

e A tanulok folyamatos felzarkdztatdsabol, tehetséggondozasabol, fejlesztésébol, mely az
integracié kovetelményeinek feleljen meg.

e A gyermekvédelmi tevékenységbdl.

e A tanulok tandrai és tandran kiviili foglalkoztatdsdnak tervezésébdl, szervezésébdl,
iranyitasabol.

e A projektek, palyazatok elokészitésébol, megvalositasabol, értékelésébol.

Tanitasi 6rdkon, tanoran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a szervezés, tervezés,

felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébodl adodik.

A pedagogus kotelessége

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben

eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanuld esetén az egyéni

fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel osszefiicogésben kotelessége kiilonosen, hogy

munkdjanak megkezdése elott negyed oraval koteles megjelenni munkahelyén,

az intézmény értékrendjével Osszhangban, maganéletével, magtartasaval, megjelenésével,
0ltozkodeésével mutasson példat.

nevelé és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdéle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
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elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

részt vesz a sziildi értekezleteken, fogaddorakon,

a sziil6ket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodése eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval,

tanév elején részt vesz a munkavédelmi €s balesetvédelmi oktatasokon,

nagy gondot fordit a tanuldk testi épségére, a technikai eszkozoket és a sportszereket,
felszereléseket hasznalatuk elétt gondosan ellendrzi, a hibakat azonnal jelzi,

balesetveszEly észlelésekor megteszi a sziikséges intézkedéseket,

a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves €s tanodrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

neveld-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, mely sajat készitésii vagy
a tankonyvekhez irt kdzponti tanmenet lehet. A tanmeneteit minden tanév szeptember 30-ig
bemutatja jovahagyas céljabol az intézményvezetének. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak,
a bevalt tanmeneteket — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven 4t hasznalhatja. munkéjéhoz
kapcsolodo adminisztraciot napra készen vezeti, melyet az érvényben 1évd jogszabalyok irnak
eld. Az elektronikus naplot a megbeszélt modon vezeti, a vezetésével kapcsolatos hatariddket
betartja. frasbeli munkajara nagy gondot fordit,

a szaktargyahoz tartozo szakleltart tanév elején felveszi, majd tanév végén leltart készit. Hiany
esetén anyagi feleldsséggel tartozik,

a tanulok szamdra a témazaré dolgozatok idOpontjat idében jelzi, a Pedagdgiai Programban

meghatarozottak alapjan.
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a tanulok flizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait folyamatosan javitja, értékeli, a hibdkat,
hidnyossagokat jelzi a didkok felé,

a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamadra eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakozosségek munkéjaban,
értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vesz részt.

iranyitsa,

a pedagodgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltd magatartast tantsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

sziikség esetén tanitasi sziinetekben részt vallal az iskolai tigyeleti beosztasbal,

a munkahelyrdl betegség miatti, illetve barmilyen egyéb okbdl torténd igazolt hidnyzas esetén, a
hianyzas napjan 9.00 6rdig értesiti az intézmény vezetdjét vagy a telephely vezetdjét, és
gondoskodik arrol, hogy a helyettesité neveld szamara rendelkezésre alljanak azok a
felszerelések, amelyek biztositjak a tovabbhaladast,

helyettesitést vallal, mely beletartozik a heti 40 6ras munkaiddbe,

napi ligyeletet lat el az ligyeleti beosztas alapjan.

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd - munkaviszony esetében felmondassal,
alkalmazotti jogviszony esetében az alkalmatlansag jogcimén torténd felmentéssel - annak a
pedagogusnak a munkaviszonya, alkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibdjabol
nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsé tovabbképzés az elsd
mindsités elott kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus, aki
betoltotte az 55. €letévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki
pedagbdgus-szakvizsgat tett, a vizsgék letétele utani hét évben.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a  kiilon jogszabalyban

meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az
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oktatasért felelds miniszter jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott. A
pedagogus-tovabbképzések nyilvantartasat és ellendrzését a hivatal az oktatasért felelds
miniszter altal kijelolt hattérintézménnyel kdzosen latja el.

A neveldtestiilet tagjaira vonatkozo eldirasok kotelezoek, vétség esetén fegyelmi eljarés
kezdeményezhetd.

Az éltalanos rend, fegyelem ellendrzésében segiti az iskolavezetés munkajat.

Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.

A pedagogus jogai

A pedagogust munkakorével osszefliceésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék €s elismerjék,

a pedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds moddszereit
megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, felszereléseket,

hozzéjusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi informaciokhoz,
iranyitja, értékeli, mindsiti a tanulok munkajat.

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban ¢és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és orszagos
feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és orszagos
kozneveléssel foglalkozd testiiletek munkajaban,

az iskola konyvtaran keresztiil hasznéalatra megkapja a munkéjdhoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket,

az allami szervek és a helyi onkormanyzatok 4altal fenntartott konyvtarakat, muzedlis
intézményeket ¢és mas kidllito termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazol6 pedagogusigazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.
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A felsorolt feladatokon tailmenden, a hatdlyos jogszabadlyokban meghatarozott pedagogusi

kotelezettségek €s az oktatasi intézmény vezetdje altal rendelt egyéb feladatok ellatasa.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének iddpontja:

Sarisap, 2022.
intézményvezeto
a munkakdri leirast atado
Ezt a munkak®dri leirast atolvasast és kozos értelmezést kovetden Sérisapon, 2022 ........ hé ......napjan
atvettem:

munkavallalo
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Az osztalyfonok munkakori leirdsa

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanuldit érintd iskolai fejlesztd hatdsok koordindlasa: a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében. Az osztaly

kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

o Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkdjat az iskola Pedagdgiai Programja és az éves
iskolai munkaterv, valamint az osztalyfénoki munkakdzosség munkaterve alapjan végzi. Az
osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldesoportnak. Feladata a tanulok személyiségének
alapos, sokoldalu megismerése, differencidlt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa,
onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

e Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv és az
osztalyfonoki ordk tématerve, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az osztalyfonoki
munkak6zdsség hatarozza meg.

o Személyiség- és kozosségfejlesztd munkdja soran az iskola pedagdgiai programjaban preferalt
alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanulok személyiségének, csaladi és szocialis
kortilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a tanulokkal
kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

e Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.

e Osztalyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok alapjan
helyzetelemzést készit.

e Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagogusokkal.

e Latogatja osztalya tanitasi ordit, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az esetleges
konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

e Sziikség esetén — felettesei hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd és az érintett mas
pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze (esetmegbeszélés).

e Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgatd kérésére a neveldtestiileti
értekezleten ismerteti és elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi
munkdjat, magatartdsadt. Az osztalyban tanitd pedagdgusokkal megvitatja az addigi és a
kovetkezd iddszak teenddit.

e Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a tanulasban.
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Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanitd tobbi pedagogussal egyiitt a tanulok
magatartasat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrél, hogy az osztaly kozosségi
tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéleti szereplésre
torténd felkésziilésre.

A tantargyfelosztasban meghatarozott 6rakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja fel az
osztalyban ad6do szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara. Az osztalyfonoki 6rak témait
foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfonoki ordkon folyo irdnyitott beszélgetések tiikrozik a
rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara €s tanulasra; a munka
¢s a dolgozd ember tiszteletére, az onmiivelés igényére, a testi-lelki egészség megdrzésére, a
kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra vald
nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozds mértékét, a raforditott id6t és az
osztalyfonoki tematikaban keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagodgiai programja és a tanuldok
fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozasara alaposan
felkésziil, ugyanakkor a tanuldk érdekldédésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan
kezeli azokat.

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait oly mddon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a kultara és a
miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas kialakitdsanak igényét.
Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység irdnti érdeklddést, az osztdly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozéasokat is) értékeli.
Kialakitja a tanulokban a redlis onértékelés igényét.

A tanulok ¢€letkoranak megfelelden késziti fel ket a palyavalasztasra.

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak 6sszehangolésara, egylittmiikodik a sziilokkel.
Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziildi értekezletet, fogadoorakat tart.
Megbeszéli a sziilokkel a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

Gondoskodik osztalydban a Sziil6i Munkak6zdsség megvalasztasardl és munkajarol, képviseli
az osztaly érdekeit a neveldtestiilet eldtt.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziil6ket gyermekeik magatartasarol, szorgalmardl, tanulmanyi

eldmenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret €s elmarasztalas formait.
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e Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teenddket, felel az elektronikus
osztalynapld szabalyszer(, naprakész vezetéséért, a tdrzslapok pontos felfektetéséért.

e A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében
gondoskodik szamukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnyujtasrol, és egyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

e A tanuldkkal minden érdemjegyet beirat a tdjékoztatd flizetbe, s rendszeresen ellendrzi, hogy
alairattdk-e a jegyeket és bejegyzéseket.

e Regisztralja és 0Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyar6l az iskolai
statisztikak elkészités¢hez.

e FElvégzi a tanuldk tovéabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

e Aktivan részt vesz az osztalyfondki munkakozosség munkajaban, alkalomszerlien bemutatd
orékat, illetve foglalkozasokat tart.

e Az osztalyfénokot megilleti a jog, hogy az osztalydban 6 tanitsa szaktargyait.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének idopontja:

Sarisap, 2022.

intézményvezetd

a munkakori leirast atadd

Ezt a munkakori leirast atolvasast és kozos értelmezést kdvetden Sarisapon, 2022. ........ hé ......napjan

atvettem:

munkavallald
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A napkozis és tanuldszobads nevelé munkakori leirasa

A munkakor célja

A napkozis €s tanuldszobas csoportba tartozo tanulok tandrak utan iskoldban toltott idejének célszert,

hasznos, intenziv tanulas-modszertani, a tanulast hatékonyan segitd foglalkozasokkal vald kitoltése,

melyben a szabadidé hasznos eltoltése €s az egészséges életvitelre vald nevelés is hangsulyos szerepet

jatszik.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

Neveld munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanulok
valtozatos foglalkoztatasara.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Legfontosabb feladata a tanuldk masnapi felkésziilésének biztositdsa, az ©Onallé tanulds
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrdl, hogy a tanulok a heti rendben megjeldlt tanulméanyi foglalkozasokon
tanuljanak, irdsbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig
ellendrzi a tanuldsi idoben. A nehezebben halad6 tanuldkat a megadott idOkeretek kozott
korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok, tanuloparok szervezésével biztositja.
Kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az osztalyfonokokkel.
A napkozis és tanuldszobai munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu tevékenységekkel
valo kitoltése.

Az adott iddkeret szabta lehetdségek szerint csoportja szdmara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozéasokat szervez, biztositva ezek szinvonalat.
Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartdsardl, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérdl.

Ebéd utan a tanulasi iddig terjedd szabadidOben biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a
szabad levegdn vald mozgast, kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt
indirekt modon irdnyitja tevékenységiiket.

Feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozéasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.
Gondoskodik a csoportja szamdara kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszkdzok gondos
tarolasardl és allaguk megdrzésérdl.

Aktivan részt vesz az alsoés, illetve a az osztalyfonoki munkakozdsség munkdjdban, allandd
onképzéssel fejleszti tudasat.

Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai
rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi értekezletein, fogadoodrain, az osztalyozd
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve

osztalyszintli megbeszéléseken.
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e A tanulok munkajanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értekelések eredményérdl sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziildket.

e A csoportjaba tartoz6 tanulok magatartas €s szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz az
osztalyfonoknek.

e Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

e Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld tigyeleti €s mas egyéb foglalkozasokat.

e Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel délelétti iskolan kiviili programokra,
illetve osztalykirdndulasra vagy erdei iskolaba.

e Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti feletteseit, €s az aznapra
tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul helyettesitésének szakszertiségéhez.

o Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — délelotti szakorai helyettesitést 1at el,
illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival
0sszevontan.

e Munkaideje délutanra esik, a tandrak befejezését6l 60 perces foglalkozasi idokerettel szamolva
16 oraig felelds a tanuldk foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

e Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

e Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

e Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

A munkakori leirds hatalyba Iépésének idépontja:

Sarisap, 2022.

intézményvezetd

a munkakori leirast atado

Ezt a munkakori leirast atolvasast és kozos értelmezést kovetden Sarisapon, 2022. ........ hé ......napjan

atvettem:

munkavallald
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Iskolatitkar munkakori leiras

Iranyitja és lebonyolitja az iskolai adminisztraciot. Kozvetlen beosztottja az igazgatonak. Az

iskolatitkar vezeti az iskola titkarsagat, kapcsolatot tart Tankeriileti Iroda munkatarsaival.

Az iskolatitkar felel6s az iskola ligykezeléséért

A beérkezett leveleket, ill. az igazgatd (vagy az igazgato tavollétében valamelyik
igazgatOhelyettes, a tovabbiakban vezetd) altal kiszignalt iratokat a cimzetteknek tovabbitja.

A hataridds feladatokat nyilvantartja és a felelosoket idoben értesiti, figyelmezteti a hataridore.
Az ligyiratkezelést - a mindenkor érvényben 1€v6 szabalyzat szerint - teljes felelosséggel,
onalldan végzi.

Kiilon gyiijtészamon iktatja az iratkezelési szabalyzatban feltiintetetteken kiviil mindazt, amire az
igazgatotol vagy valamelyik igazgatohelyettestdl utasitdst (a tovabbiakban: utasitast) kap.

Az irattarbol kiadott iratok helyére minden esetben bejegyzi az 4tvevd nevét és a kivétel napjat.

Az iskolatitkar iigyintézdi feladatokat lat el:

Atnézi az érkezé és kimend nyomtatvanyokat.

Rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakdnyveket és a lezart naplokat.

Vezeti a tanul6i nyilvantartést. (érkez6 és tdvozo tanulok, de kiilondsen a felvételt nyert, illetve
az altalanos iskolat befejezd €s érettségi utan tdvozo tanulok!)

Végzi "feljelentés igazolatlan mulasztasért”, és "felhivas pontos iskolaba jarasra"

Intézi a tanuloi felmentési kérelmeket, illetve az engedélyeket nyilvantartja.

Vezeti a tovabbtanulassal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Intézi az osztalyozo-, a javitovizsgakkal kapcsolatos €s egyéb kimend értesitéseket.

Kezeli a titkarsagi telefont. (informacidadas, kapcsolas, lizenetatvétel stb.)

Az iskolatitkar onalloan intézi a hataskorébe utalt iigyeket:

Tanuloi, 1ll. sziildi kérésre, kiadja az iskolalatogatéasi bizonyitvanyt

Elkésziti a bizonyitvany-masolatot.

Biztositja az ligyvitelhez és az iskolaban folyd munkahoz sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzését és potlasat.

Nyilvantartja az igazgato iskolai feladatait, iskolan kiviili elfoglaltsagait, idébeosztasat.

Az iskolatitkar egyéb feladatokban is részt vesz:

Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési €s adminisztracios tevékenységet.
Elkésziti az iskolai statisztikak dsszesitéseit.
Az igazgatd, az igazgatohelyettesek utasitdsai alapjan dnalldan végzi munkajat, 7%° - 16% kozott

mastdl semmiféle kiillon munkat nem vallalhat.
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e Vezeti a testiileti lilések, értekezletek jegyzOkonyveit.

e Utasitasra mas adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat.

e Figyelemmel kiséri a titkarsagra érkezé dokumentumok iktatasat.

e Folyamatosan figyeli a hataridds feladatokat és - sziikség esetén - a felelosoket idoben értesiti,
figyelmezteti a hataridore.

e Tisztdban van az irattar rendjével, az ligyiratkezelés szabalyaival €s az érvényes - idevago -
szabalyzat el6irasaival, kezeli az irattarat.

e Intézi a baleseti jegyzokonyvekkel és a tanuloi balesetbiztositassal kapcsolatos teenddket.

o Kezeli a titkarsagi telefont. (informacidadas, kapcsolas, lizenetatvétel stb.)

e Feladata a postazas intézése.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzdt hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult bélyegzdk
megsemmisitésérdl, valamint az 01j bélyegzok beszerzésérol és a bélyegzok szétosztasardl. A bélyegzo
haszndloja felelds a bélyegzd biztonsagos drzéséért €s a hivatali munkéval kapcsolatos rendeltetésszerti

¢s jogszerl bélyegzdhasznalatért.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének idépontja:

Sarisap, 2022.
intézményvezetd
a munkakdri leirast atado
Ezt a munkakori leirast atolvasast és kozos értelmezést kovetden Sarisapon, 2022. ........ ho6 ...... napjan
atvettem:

munkavallalo
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A fejlesztopedagogus munkakori leirdsa

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakértéi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértoi

véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések biztositasa

a tanulok szamara.

Alapvet6 felelosségek és feladatok:

A fejlesztopedagogus feleldsséggel és Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkéjat. Munkakori kotelességeit altalaban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzdk meg.

Nevel6-oktatdo munkéjat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek
¢s a taneszkozok szabad megvalasztisaval, tervszeriien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve
szakértdi véleményeit.

El6késziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasas- és irastanuldssal kapcsolatos
problémaékkal kiizdé tanulokkal valé szakszerli foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanuldk
fejlédéseével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgdja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkakozdsségek vezetoivel is.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4116 id6 optimalis kihasznalasara.
Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitdcios bizottsdgok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanulési problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
iranyitasat.

A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalt szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarodl, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat Ggy, hogy az értékelés motivalo hatasu

legyen.
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Foglalkozasai sordan kiemelten kezeli a szdébeli és irdsbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszertien végzi. Feladata
a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és kiilonb6zo
vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulok emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.
Egyiittmikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracids
munkat, vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érint6 — kérdésrol
haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott id6kdzonként fogadoorat tart.
Munkakd6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (konyvtarhaszndlat, tanfolyamok), Gjonnan szerzett

ismereteirdl beszamol munkak6zosségében.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének idopontja:

Sarisap, 2022.

intézményvezetd

a munkakori leirast atado

Ezt a munkakori leirast atolvasast és kozos értelmezést kovetden Sarisapon, 2022. ........ ho ...... napjan

atvettem:

munkavallald
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A kisegito dolgozo munkakori leirdsa

A munkakor célja:
A intézmény tisztan tartasa, a nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet biztositasa.
e Feladatait részben 6nall6 munkaval, részben vezetdi irdnymutatas alapjan végzi.
e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.
e Feladatellatasa sordan figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.
A kisegité dolgozé napi 8 6ras munkaidejét osztott munkaid6 beosztassal dolgozza le.
Munkanapokon reggel 6°°-to1 9%-ig kételes az iskolaban tartozkodni és az elvégzendé munkakat
ellatni.
A délutani munkaidd 14% 6ratol 19%6raig tart.
Munkatertilet: ,,B” épiilet, 1épcsd és a lépcso eldtti jardak, udvar
Napi feladatok:

e aziskola kinyitasa,

e viragok locsolasa, gondozasa, tisztantartasa,

e a kijelolt korlet tisztantartasa, tantermeinek, mellékhelyiségeinek (munkateriiletének felseprése,
felmosasa tisztitoszeres vizzel, padokbol a szemét kiszedése, padok lemosasa)

e a mellékhelyiségek naponkénti vegyszeres fertétlenitése, a csempeburkolat lemosasa, a mosdok
lemosésa, a folyoson, tantermekben, iroddkban elhelyezett szeméttarolok kitiritése, kimosasa,

e a tantermek butorainak, ablakparkdnyainak naponkénti portalanitdsa, a tablak letakaritasa,
pormentesitése,

e amosdokban szappan, papirtorolkdzd, a WC-ben WC papir elhelyezése,

e alabtorlok, szonyegek tisztantartasa,

e az ablakok bezarasa,

e avillanyok leoltasa

e avizcsapok ellendrzése,

e atavozaskor a riasztd bekapcsolasa €s a bejarati ajto bezarasa.

Heti feladatok:

e az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,

e villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,
e pokhalok eltavolitasa,

e korlat letakaritasa,

Idoszakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

e az ablakok szennyezettségétdl fliggden azok tisztantartasa, de tavasszal és nyaron mindenképpen
o fiiggdnyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalasa,

o fltotestek tisztitasa.
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Alkalmanként jelentkezd takaritdasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsolddodan az érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa
a rendezvényeket kovetéen a rendezvény helyszineinek rendbetétele, takaritisa, eredeti

allapotanak visszaallitasa.

Egveéb feladatok:

koteles eldre jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitdoszerek
mennyiségi sziikségleteit, azokat hetente az iskolatitkartdl veheti at,

felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara
ne legyenek hozzaférhetdek,

koteles értesiteni az intézményvezetdt vagy az intézményvezetd-helyetteseket, ha munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

koteles ligyelni az intézményi vagyon biztonsagaért, koteles betartani a vagyonvédelmi
eléirasokat, koteles gondoskodni a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért,

koteles figyelemmel kisérni, hogy illetéktelen személy az iskola épiiletében és az udvaron ne
tartdzkodjon,

koteles megkérdezni az idegen személyektdl joveteliik céljat,

munkaideje alatt koteles a sajat munkateriiletén tartozkodni,

a hivatali titoktartas ra is vonatkozik.

Kapcsolatok:

iskolatitkarral
az épiiletgondnokkal
az osztalyfonokokkel

az intézményvezet6 —helyettessel

Jarandosag:

bérbesorolas szerinti fizetés

A munkakori leirds hatalyba 1épésének idépontja:

Sarisap, 2022.

intézményvezetd
a munkakori leirast atado

Ezt a munkakori leirast atolvasast és kozos értelmezést kovetden Sarisapon, 2022. ........ hé ......napjan

atvettem:

munkavallalo
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Az épiiletgondnok munkakori leirdsa

Munkavégzés helye: Sarisap és Komyéke Korzeti Altalanos Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorloja (munkakor megnevezése): intézményvezetod

A munkakor célja:

A intézmény tisztan tartdsa, karbantartdsa a nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett

kornyezet biztositasa.

Feladatait részben 6nallé munkéval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.
Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatdsi jellegét, ennek

megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Az épiiletgondnok napi 8 6rdban végzi munkajat.

Munkanapokon reggel 5%°-to1 13%-ig kételes az iskolaban tartozkodni és az elvégzendé munkékat ellatni.
Szorgalmi 1d6n kiviil 6. 00 — 14 00

A munkakozi sziinet ideje a munkaiddnek nem része, ezért ennek idétartamaval a munkahelyen eltoltott

id6 meghosszabbodik. (dohanyzas, kavézas), az étkezés ideje: 99°-9% kozott.

Munkakaori feladatai:

Az oktatd intézményben dolgoz6 altalanos kotelezettségei:

koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, és az egyéb kapcsolodod
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eléirasait,

koteles az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

végre kell hajtania a munkaltatd és annak megbizottjai utasitasait,

feladatai végrehajtasa soran tigyelnie a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie
az eredményes munka végzésére,

munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezéseket be kell tartania

mérdorak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése.

A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintii segitése, a

tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.
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e karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1évé butorok, /székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok stb./ szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak
javitasara.

e Az iskola épiiletének. kinyitasa a tanuloknak.

e Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa. e Nyildszarok
allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

e Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat,. Amennyiben hibat észlel, azt jelezze
a munkaltatonak. A szakmunkat nem igényl6é hibakat javitsa. Ha a hibat nem tudja kijavitani,
akkor azt jelezze felettes vezetdjének.

e [Karbantartja a keritést, kapukat.

e Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan végezze

e Az ¢épiilet eresz €s csatornarendszerének hibait jelezze.

e Karbantarté mithely rendjérél gondoskodik.

e Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

e Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatoi utasitas

szerint az el6késziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.

A munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcsolodo jogszabalyi eléirasok:

Baleset-, tiizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ el6irasok, szakhatosagi rendeletek, el6irdsok,
stb.

Helyettesités: részleges -a takaritoi munkakort ellatd dolgozot helyettesiti betegség, szabadsag esetén.
Anyagi felelosség: Rendelkezik az intézmény és a kazanhéaz kulcsaval.

Felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerli hasznélataért, az
intézményi vagyon védelméért. A rabizott szerszamokeért, leltari targyakeért anyagi felelsséggel tartozik.
Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének megfeleld
eseti, szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijeldlt vezeté megbizza. Koteles a
rabizott intézményi iligyek titkossagat megOrizni, az adatok kezelése és tovabbitdsa csak az

intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott torténhet.

Napi feladatok:

e aziskola kinyitasa,

e a kijelolt korlet tisztantartasa: ,,C” épiilet: tornacsarnok, nyaktag, ,,A” épiilet: étkezd, folyoso,
mellékhelyiségek ( a padld tisztitdsa mellet kiilonds figyelmet kell forditani a piszoarok
tisztantartasara), tornaszoba

e alabtorlok tisztantartasa,
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e az ablakok bezarasa,

e avillanyok leoltasa

e avizcsapok ellendrzése,

e atavozaskor a riasztd bekapcsolasa €s a bejarati ajto bezarasa,
e aziskola udvaran elhelyezett 2 db szemetes {liritése,

e anyaktag el6tt elhelyezett hamutartok tiritése.

Heti feladatok:

e az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa, (,A” épiilet: WC-k, tornaszoba, ebédlo; ,,C”
épiilet: kondi, tornacsarnok)

e pokhalok eltavolitasa,

e alelato és lépcso takaritasa,

e tornacsarnok oldalso lelatdja alatti teriilet felmosasa,

e anyaktagban elhelyezett tornapadok alatti teriilte felmosasa, korlat takaritasa,

e timpanon, korlat portalanitasa

e atornaszoba el6tti szOnyegek porszivozasa.

HETI FELADATOK
HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK

ea tornaszoba ea lelatd és a ea tornacsarnok ea nyaktagban eaz ajtok
el6tti szényegek | 1épcséd oldalso lealld elhelyezett tisztitoszeres
porszivozasa takaritasa alatti tertilet tornapadok, padok | vizzel torténd

felmosasa, korlat | alatti teriilet; a lemosasa
epokhalok ea timpanon és | takaritasa virdgok mogotti
eltavolitasa a korlat teriilet felmosasa,

takaritasa Korlat takaritasa

Alkalmanként jelentkezd takaritdasi feladatok:

e t¢li honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja €s fels6zza), a takaritokkal egyiittmiikddve.

e nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kdrnyékét a
takaritokkal egyiittmiikodve. (kaszalds, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)

e az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan az érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa,

e a rendezvényeket kovetden a rendezvény helyszineinek rendbetétele, takaritdsa, eredeti

allapotanak visszaallitasa.
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Egveb feladatok:

e koteles eldre jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségleteit, azokat hetente az intézményvezetd-helyettestol veheti at,

o felelés a szdmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara
ne legyenek hozzaférhetoek,

o koteles figyelemmel kisérni, hogy illetéktelen személy az iskola épiiletében és az udvaron ne
tartdzkodjon,

o koteles megkérdezni az idegen személyektdl joveteliik céljat,

e munkaideje alatt koteles a sajat munkateriiletén tartézkodni,

e a hivatali titoktartas ra is vonatkozik.

Kapcsolatok:

e az intézményvezetdvel

e az intézményvezetd —helyettesekkel
o iskolatitkarral

e akisegité dolgozokkal(takaritokkal)

e az osztalyfonokokkel

Melléklet:

Eszkoz atvételi lista

A munkakori leiras hatalyba 1épésének idépontja:

Sarisap, 2022.

intézményvezetd

a munkakori leirast atado

Ezt a munkakori leirast atolvasast és kozos értelmezést kovetden Sarisapon, 2022. ........ hé ......napjan
atvettem:

munkavallalo
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5. sz. melléklet

KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO

SZABALYZAT

KRETA
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Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovdbbiakban KRETA) olyan integrélt
alkalmazés, amelynek felhaszndlasaval lehetdvé valik az intézmény tanligy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti naplé hasznélatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracidos folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz0 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviseldok gyermekiik iskolai eldmenetelével
kapcsolatban. Kezel6feliilete Web-alapu, hasznélatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezd

szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészd program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL

31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja

eld az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.
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A KRETA felhasznaldi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztracios Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizaldsdn keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

P tanulok adatai,

P gondvisel6 adatai,

B osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,
P haladasi naplo,

hidnyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

vVvyyVvYyy

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
P haladasi naplo,

hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

vVvVvyYVvYy

adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.

Sziilok

A sziilék sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasési) jogot. Az

interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
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megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utdn az intézményi adminisztrator
gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziil¢ e-mailben torténd értesitésérdl.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetdknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktara kifogastalan mitkdésért
felelnek.

P Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok lizemeltetése soran felmeriild hibak

kijavitasa.
P Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése,
karbantartasa, felmeriilé hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendé feladat

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak | Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator

rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitovizsgdk eredményei alapjan az | Augusztus 31. Igazgatohelyettes,

osztalyok névsoranak aktualizalasa a titkarsagi adminisztrator

KRETA rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése | Szeptember 1. Igazgatohelyettes

a KRETA rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a KRETA | Szeptember 1. Igazgatohelyettes

naptaraban.

Végleges orarend rogzitése a KRETA | Szeptember 15. Igazgatohelyettes,

rendszerbe. titkarsagi adminisztrator

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a | Szeptember 15. Szaktanarok  javaslata

KRETA rendszerbe alapjan az
osztalyfénokok adjak le a
titkarsagnak.

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendé feladat Hatarido Felelos

Tanuloi alapadatokban bekovetkezett | Bejelentést | Osztalyfonok

valtozasok modositasa, kimaradas, beiratkozas | koveto kezdeményezésére,

zéradékolas rogzitése a KRETAban. harom igazgatohelyettes
munkanap. | jovahagyasaval, titkarsag

Tanulok csoportba soroldséanak | Csoport Szaktanar vagy az

megvaltoztatisa. (kizarolag indokolt | csere elott | osztalyfonok

esetekben) harom kezdeményezésére, az
munkanap | illetékes igazgatohelyettes

jovahagyasaval, titkarsag
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Elvégzend6 feladat Hatarido Felelés
A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi | folyamatos | Szaktanarok
naplo, osztalyzat,stb) feladatai

Az utdlagos adatbevitel (napld zaras utani) | Folyamatos | Szaktanarok
igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell
jelezni.

A hazirend eldirdsaival 0Osszhangban az | Folyamatos | Osztalyfénokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hianyzésok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos | Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras idészakaban

Elvégzendo6 feladat Hatarido Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo Osztalyfénokok
konferencia idépontja
elott két héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartas, | Osztalyozé Osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirdsa. konferencia idépontja
elott két héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Szaktanarok
konferencia idépontja
elott harom
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos
A munkako6zosségek a sajat munkaterviikben | Szept. 15. Munkako6z6sség
rogzitik az évkozi csoportcserék varhatd vezeto

idépontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek és
leadjak az illetékes igazgatd helyetteseknek.
Csoportcserék esetén a szaktandrok 1j tanuloi | Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel és a | elétt egy héttel. | Munkakdzosség
munkako6zosség vezetok leadjak az illetékes vezeto,
igazgato helyetteseknek.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalytonokok  zaradékolasi  feladatainak | Tanévzaro Osztalyfénokok
elvégzése értekezlet

A napl6 archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
A végleges osztalynapld fajlok CD-re mentése, | Tanév vége Igazgatohelyettes
irattari €s a titkarsagi archivalasa.
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Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok iizembiztos mitkodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerti
hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer mitkddtetésének feleldse az intézmény adminisztratora.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek:
A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek

valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer lizemeltetdknek
Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okéanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba

behatarolésa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.
Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak

1. A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijel6lt tartalék gépek

valamelyikén. (pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer lizemeltetdknek
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)

koteles a haldzati kapcsolat helyreéllitasat megkezdeni.
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Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)
Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elhéritdsahoz sziikséges 1épések megtétele.

Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.
Hlletéktelen felhaszndlok hozzdférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplézaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres idOkozonként megvaltoztatni, valamint iligyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomdsdara. Amennyiben gyanu meriil fel a
Jjelszavak kitudodasat illetéen a felhasznadlo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
iizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd

minden naplo miivelet.
Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mukodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata
(Informatikai biztonsagi szabalyzata)™.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen id6ponttdl kezdddden kell

alkalmazni, visszavondsig (modositasig) marad érvényben.

Jovahagyta ¢€s kiadta:
Budapest, 2022.... .o

intézményvezeto
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6. sz. melléklet

Panaszkezelési Szabalyzat

2022
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Panaszkezelési rend az intézményben

l. Altalanos alapelvek

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés sordn esetlegesen
felmeriilé problémakat a legkorabbi idopontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog illeti
meg.

A panasz olyan kérelem, mely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul.
Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, vagy jogosult
intézkedésre.

A panasztétel és panaszkezelés soran az eljarasrendet és a szolgalati utat be kell tartani.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket a II. fejezetben meghatdrozott
igyfelelds koteles megvizsgélni.

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

A Panaszkezelési szabalyzatrol és tartalmardl az iskoldba 1épéskor a tanulot és torvényes

képviseldjét, valamint minden 01j dolgozot tajékoztatni kell.

1. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevok jelzéseiket megtehetik:
- személyesen
- irasban (levelezési cim: 2523 Sdarisdap, Fé utca 97.)

- elektronikusan (intézményi e-mail cim: sarisapiskola@gmail.com)

Az intézményben a panasziigyek kezelése, amennyiben a panaszosnak az érintett személlyel
nem sikeriil megoldast talalni a III. fejezetben leirtak szerint torténik.
Az eljaras soran a megbeszéléseket irdsban dokumentélni kell Az ennek soran keletkezett

iratokat iktatas utan a Panaszkezelési Nyilvantartd Lap mellékleteként irattarazni kell.
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I11. A panaszkezelés 1épcsofokai, iigyfelelosok és feladataik

IIL.1. Eljarasrend a pedagogusra iranyulé panasz esetén

1.

Panasz esetén eldszor az érintett pedagogus felé kell a jelzést megtenni, elsé fokon 6 kezeli
a problémat. Amennyiben a felek nem taldlnak megoldast, a felek az tigyben érintett tanulo
osztalyfénokéhez fordulhatnak.

Megkeresés esetén az osztalyfénok kezeli a problémat. Amennyiben nem sziinik meg a
panasz oka, a felek Kollar Mdria intézményvezetéhoz / Pflugerné Tolnay Timea vagy
Csicsmann Jdanos intézményvezetd helyetteshez fordulhatnak.

A felek jelzése utan az intézményvezeto / intézményvezetd helyettes kezeli a problémat.
Az intézményi panaszkezelés legfelsobb szintje az intézményvezetdi intézkedés,
amennyiben alsobb szinten nem sikeriilt a panaszt kezelni.

Abban az esetben, ha nem sikertil intézményen beliil megnyugtaté megoldast talalni, akkor

a felek a tankeriileti igazgatohoz fordulhatnak.

I11.2. Eljarasrend tanulora iranyuld, illetve tanulokat érint6 panasz esetében

A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfénok aznap, vagy legkésObb a kovetkezd tanitasi napon megvizsgalja a panasz
jogossagat. Amennyiben az nem jogos, akkor tisztizza az ligyet a panaszossal. A
megbeszélésrol feljegyzés késziil.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul. A megbeszélésrdl feljegyzés késziil.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
az intézményvezetd / intézményvezetd helyettes felé.

Az intézményvezetd / intézményvezetd helyettes 3 munkanapon belill egyeztet a
panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az €rintettek irdsban rogzitik és aldirasukkal
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményesnek tekinthetd.
Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az

érintettek kozosen értékelik a bevalast. A megbeszélésrol feljegyzés késziil.
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8. Haa probléma ezek utan is fenndll, a panaszos, kiskoru esetén annak torvényes képviseldje
jelezheti a panaszt a fenntarto felé.

9. A fenntart6 sajat panaszkezelési eljarasanak megfelelden jar el az tigyben.

10. A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott [épésnél,
¢s elkésziti beszamolojat az éves értékeléshez.

111.3. Eljarasrend alkalmazottakra iranyuld, illetve alkalmazottakat érint6 panaszok

esetén

1. Az alkalmazott panaszat irasban vagy szdban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt. Széban torténd panasz esetén feljegyzést
kell késziteni.

2. A felelds 3 munkanapon beliil megvizsgélja a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel0s tisztazza az ligyet a panaszossal, amirdl feljegyzést késziil.

3. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal,
majd — sziikség esetén — tovabbi érintettekkel. A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

4. Ezt kovetden a felelds és a panaszos, valamint az érintettek az egyeztetés eredményét, a
megallapodast irasban rogzitik és aldirdsukkal igazoljak, hogy elfogadjdk az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.

5. Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utén a
panaszos ¢s a felelds kozosen értékeli a bevalast. A megbeszElésrol feljegyzés késziil.

6. Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg a felelds kozremiikodésével,
akkor a panaszos vagy a felelds az intézményvezetd felé jelzi a problémat.

7. Az {igy tovabbitasa esetén az intézményvezetd kezeli az iigyet. Amennyiben
kozremiikodésével nem sikeriill megnyugtatéan rendezni a problémat, a tankeriileti
igazgatohoz fordul.

8. A fenntarté sajat panaszkezelési eljarasanak megfelelden jar el az tigyben.

9. Ha a probléma ezen a mddon sem volt orvosolhato, a panaszos az illetékes bir6saghoz
fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

10. A folyamat gazdija az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés

folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ezek alapjan javaslatokkal, észrevételekkel segitheti

az intézmény munkajat, és elkésziti beszamolojat az éves értékeléshez.
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IV. Az eljaras dokumentalasa

Az eljéaras soran lefolyt megbeszélésekrol, megallapodéasokrol irdsbeli feljegyzést kell késziteni,

azt iktatd szammal ellatni.

A panaszokrodl az intézményvezet6 ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a

kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia;

A panasz megtételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz megtétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgéldsanak ideje, modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve, beosztasa

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja, modja, eredménye

© 0 N o g B~ w DN PE

A panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek

hidnyaban jegyzOkonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

Mellékletek:

10. A tajékoztatds dokumentuma

11. Ha a panasztevl a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, feljegyzés a tovabbi
teenddkrol.

12. Az eljaras soran keletkezett iratok.

V. Melléklet: Panaszkezelési Nyilvantarté Lap
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Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevo Neve:
Panasz leirasa:
Panasz fogad6 | Neve:
Beosztasa:
Kivizsgalas Ideje: Madja: Eredménye:

Sziikséges intézkedés és a varhatd eredmény leirasa:

Intézkedés eredményességéhez sziikséges tiirelmi id6 vége:

felelds

Végrehajtasért | Neve:

Beosztasa:

Panasztevo tdjékoztatdsanak

Ideje:

Modja:

Panasztevo nyilatkozata:

A panaszkezelési eljaras végleges lezarulasanak

Ideje: Megallapitasai:
Mell¢kletek | Iktatoszam Targy
felsorolasa

A Nyilvantarto lapot lezarta:

Déatum:

intézményvezetd aldirasa
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