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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi rendeleteiben foglaltak ér-
vényre jutdsa, az iskola jogszeri és zavartalan miikodésének biztositdsa, a sziilok, tanulok €s a
pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése érdekében a Nyirbatori Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola nevelétestiilete az iskolai diakonkormanyzat és a sziilék véleményének kikérésével
a kovetkez0 szervezeti és mitkddési szabalyzatot fogadta el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgadlo jogszabalyok

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

*  2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

* 2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

*  1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

* 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

e 1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

* 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

* 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

* 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

* 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és
alkalmazasarol

« 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

* 368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasarol

* 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezes €s a polgari védelem agazati
feladatair6l

* 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészsé giigyi ellatasrol

*  33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

* 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

* 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgéaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
vald kozremiikodés feltételeirdl

*  2011. évi CLXXIX torvény a nemzetisé gek jogairdl

* 1995, évi LXVI torvény a koziratokrdl, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL
torveny

* 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 60. §. a felndttoktatasra vonatkozo kiilon
rendelkezések

* 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j ¢életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

« 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagbgusok teljesitményértékelésérdl szolo rendelet

* 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj €letpalydjarol szolo térvény

* 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktaté munka sordn alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl szolo, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérol


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA ,
MEGTEKINTESE

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot a tanulok, szileik, az intézmény munkavallaloi
véleményezték és az intézmény nevelGtestiilete jovahagydasra javasolta.
A szervezeti és muikodési szabalyzat érdeklddok megtekinthetik papir alapon €s az intézmény
honlapjan.
A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényt.
Ha a szervezeti és miikddési szabdlyzat szabdlyozdsai a fenntartd szamara tobbletkdltséget
eredményez, akkor az a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba.

AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA SZERINTI FELADATAI

Az intézmény neve: Nyirbatori Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Székhelye: 4300 Nyirbator, Zrinyi Ut 48.

Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarto neve: Matészalkai Tankeriileti K6zpont

Fenntarto székhelye: 4700 Matészalka, Kolcsey utca 10.

Gazdalkodasi jogkére: Onallo gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.

Alaptevékenysége:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

+ tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejl6dési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

+ két tanitasi nyelvii nevelés-oktatas (angol nyelv)

* integracios felkészités

llletékessége, mitkodési kore: Nyirbator Varos
A VEZETOK ES ALKALMAZOTTAK

Az intézmény vezet6jét a koznevelésért felelos miniszter nevezi ki. Az igazgatd az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban all, felette a munkaltatoi jogokat a Matészalkai Tankertileti Kozpont
igazgatoja gyakorolja.

Az igazgato megbizas feltétele

* Rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor betdltéséhez sziikséges
meghatéarozott szakképzettséggel;

* Pedagogus-szakvizsga keretében szerzett igazgatoi szakképzettséggel;

* Legalabb négy év pedagdégus-munkakorben, vagy tanora, vagy foglalkozds megtartasara
vonatkozé 6raaddi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat;

* A nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakorben torténd hatarozatlan idore, teljes
munkaidére sz6l6 alkalmazassal.

Az alkalmazas feltételei



Az intézményben foglalkoztatottakra a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j
¢letpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl vonatkozo rendelkezései az iranyadoak.
Pedagdgus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez0 személy foglalkoztathato.

A pedagbdgus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkaja ellatasa
sordn a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatdé személy. Az intézményi dolgozok
feletti munkaltatéi jogkort a kinevezés €s a jogviszony megsziintetése kivételével, az igazgato
gyakorolja.

AZ INTEZMENYI BELYEGZOK FELIRATA ES LENYOMATA, HASZNALATARA
JOGOSULTAK KORE
Az iskolat elhagyo dokumentumok alairasara egy személyben az igazgato jogosult.
Az iskola cégszerii alairdsakor az alairok:
* igazgato,
* igazgatohelyettes,
» iskolatitkar

Az iskolatitkar a bélyegzohasznalati joga kiterjed.:

a) iskolalatogatasi igazolasra,

b) értesités iskolavaltoztatasrol c. nyomtatvanyra,

c) kimend levelekre,

d) iktatasra,

e) kinevezések, atsorolasok dokumentalasara,

f) munkaiigyi igazolasokra,

g) a KIR-ben generalt és kinyomtatott dokumentumokra, igazolasokra.
A dokumentumok lebélyegzése elott az igazgatoval egyeztetni koteles.

Abélyegz6 napkdzben az iskola titkarsagan talalhato, a nap végén a pancél szekrényben elzarva kell
tarolni. A bélyegzo elovétele, elzarasa az iskolatitkar feladata.

A bélyegzot kivinni az irodabol csak az iskolavezetéssel tortént egyeztetés utan lehetséges. A
bélyegzot csak atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az épiiletbdl. Erre engedélyt az iskola
igazgatdja, tavolléte esetén az 6t helyettesitd helyettes adhat irasban.

Az intézmény bélyegzoinek felirata és lenyomata:



Bélyegzok lenyomata: Hosszu bélyegzo Korbélyegzo

] - | l-
talanos Iskola

Bélyegzok felirata: .Hosszu bélyegz0 felirata
Nyirbatori Magyar — Angol /\/A _Fﬁ“:;‘:::f\\
Két Tanitasi Nyelvii (22 A
Altalanos Iskola [z ® ”;"
OM: 200915 *6;

Az intézmény bélyegzdinek cseréje, rongalodasa illetve elhasznalodasa esetén a selejtezéskor fizikai
megsemmisitésiik sziikséges jegyzOkonyv felvételével egyitt.

KIADMANYOZAS RENDJE

Az igazgato kiadmadnyozza:
- Ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyel-
mi blintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
mtézkedések iratait;
- Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egy¢b leveleket;
- Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyeket a
tankeriileti igazgat6 nem tartott fenn;
A kozbenso intézkedéseket;
- A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald (kivétel, ha &t tartdés tavolléte miatt
helyettesiteni kell).
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a helyettesitési rend szerint
megbizott helyettesitd pedagogus.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez0 tligyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
- azintézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
- azirat iktatoszama
- azlgyintézd neve
- azlgyintézés helye ¢és ideje
A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
- azirat targya
- azesetleges hivatkozasi szam
- amellékletek szdma



A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozo
eredeti alairdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyoz6 nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,, A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével
hitelesiti.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
+ alapdokumentum
= szervezeti €s miikddési szabalyzat
+ pedagdgiai program
+  hazirend.
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve
- egyéb belso szabalyzatok.

Alapdokumentum
Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it. Az intézmény
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

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

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

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos feladatokat,

o a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfonok
feladatait,

o akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

 atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

o atanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziiksé ges modszereket.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az igazgatd jovahagyasaval valik
érvényessé.



A pedagobgiai program elérhetd az intézmény honlapjan, megtekinthetd az igazgatoi irodaban.

Eves munkatery
Az iskola minden tanév elején a pedagogiai és nevelési program alapjan elkésziti éves munkatervét.
A munkatervben meghatarozzuk:
- Atanév rendjét, szervezési feladatait
- A tanév kiemelt nevelési-oktatasi céljait és feladatait, melyekhez hozzarendeljiik a
tevékenységi formakat
- A munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét, feleldseit és hataridoket.
- Mellékletben gyljtjiik 0ssze az egyéb tartalmakat (szakmai munkakozosségek tervei,
tovabbképzeési terv, diakonkormanyzat terve, stb.)

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiloi
szervezet ¢és a didkonkormanyzat véleményét.

A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan €s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

A Két tanitasi nyelvil iskolai oktatas iranyelve
Alapelvek

1. A két tanitasi nyelvl iskolai oktatasban a tanitas egyidejlileg két nyelven, magyarul és idegen
nyelven (célnyelven) folyik. Célnyelv barmelyik idegen nyelv lehet.

2. A célnyelven tanitott tantdrgyak megvalasztasa az iskola jogkore. Kivanatos azonban, hogy
elsdsorban azokat a tantargyakat valasszak, amelyek legjobban megfelelnek a tanulok életkori
sajatossagainak.

3. A célnyelven tanitott tantdrgyakat, a tannyelvek id6- és tartalmi megoszlasat az iskola a Két tanitési
nyelvil iskolak kerettanterve alapjan hatirozza meg helyi tantervében.

A két tanitasi nyelvii iskolai nevelés-oktatés célja és feladata

1. A két tanitdsi nyelvii iskolai oktatds célja, hogy az anyanyelvi és idegen nyelvi tudast egyidejiileg
¢s kiegyensulyozottan fejlessze, a tanuldokat megtanitsa az idegen nyelven vald tanulasra, az idegen
nyelvii informaciok feldolgozasara. A tanulok alkalmassa valjanak arra, hogy tanulmanyaikat akar
magyarul, akar idegen nyelven folytassék, illetve szakmajukat mind a két nyelven gyakoroljak. Célja
tovabba, hogy kiilonbozo kulturdk értékein keresztiil nevelje a tanuldkat tiirelemre, megértésre és
nyitottsagra; torekedjen pozitiv én- és orszagkép kialakitasara; értesse meg a nemzetkozi kapcsolatok
és egylittmiikodés fontossagat.

2. A két tanitdsi nyelv alkalmazdsaval az intézményes idegennyelv-tanulds a természetes
nyelvelsajatitashoz kozelit. Ezaltal elérhetd, hogy az anyanyelv-tudés fejlesztése és a magyar kultura
megismerése mellett, a tanulok magas szintli idegennyelv-tudas és idegennyelv-tanulasi képesség
birtokéba jussanak, tehetségiik kibontakozhasson. Kovetelmény tehat, hogy legyenek képesek az
idegen nyelven val6 gondolkodésra, az idegen nyelv hasznilatira az informdcioszerzésben, -
kozlésben és -alkalmazasban. A tanulok értsék meg az idegennyelv-tudas alland6 gondozasanak
szliksé gessé gét, a mind kiegyenstlyozottabb kétnyelviiség elérése és megtartasa érdekében.

A két tanitési nyelvi iskolai oktatas formai
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Kozos rendelkezesek

1. A két tanitasi nyelvii oktatés az els6—kilencedik évfolyamon kezdheté meg és felmend rendszerben
folyhat.

2. A két tanitasi nyelvii iskolai oktatas formajat az iskolaba felvett tanulok célnyelvi tudasa,
tudasszintje hatarozza meg.

3. A tanulo az iskolaban — ha az irdnyelv eltéréen nem rendelkezik — évfolyamonként legalabb harom
tantargyat célnyelven tanul.

4. A magyar nyelv és irodalom kivételével valamennyi tantargy tanithato célnyelven.

5. A két tanitdsi nyelvli kozépiskoldban legalabb két évig célnyelven kell tanitani azokat a
tantargyakat, amelyekbdl célnyelven lehet érettségi vizsgat tenni.

6. A célnyelvi ordk és a célnyelvli 6rak belsd aranya valtoztathato, és az évfolyamok kozott
mozgathato.

7. A két tanitisi nyelvii iskolai oktatds megszervezhetd célnyelvi elfkészitést nem igényld és
célnyelvi elokészitést igényld formaban:

a) célnyelvi elékészitést nem igényld két tanitasi nyelvii iskolai oktatas lehet a nyolcadik évfolyamig
szervezett korai két tanitasi nyelvii oktatas.

A pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatas kérésének rendje

A sziil6 a pedagogiai programmal kapcsolatban tajékoztatast kérhet az osztalyfonoktol fogado oran
és sziiloi értekezleten. Az iskola igazgatdja elére egyeztetett idépontban.

Hazirend

A hazirend 4llapitja meg tanuloi jogok gyakorlasanak és a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén
kiviili kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola altal elvart viselkedés szabalyait.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
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AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULTAK

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az igazgatd felett a munkaltatéi jogokat a Matészalkai Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja
gyakorolja.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése

alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat az igazgatd akadalyoztatdsa esetén — aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzojével ellatott irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy azonnali intézkedést
igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s miikodési szabalyzat
helyettesitésrol sz016 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki
o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
— tanuldi jogviszonnyal
— azintézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
— munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;
e az intezmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
— hivatalos ligyekben
o telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran,
o allami szervek, hatdsagok és birdsag elott,
o az intézményfenntarto és az intézmény mikodtetdje elott;
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds sordn
— a nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormany zattal, az 6vodaszékkel, iskolaszékkel
és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,
— mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi Oonkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
— azintézmény belso és kiilsé partnereivel,
— az intézmény sz€khelye szerinti egyhdzakkal.
— munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel;
e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére, kifejezett
rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra;
e az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informaciogylijtés engedélyezésérdl sz016 nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben valé jognyilatkozat-tételrdl, annak szabalyairol
fenntartoi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziiksé ges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban
lévd alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

AZ IGAZGATO FELADAT-ES HATASKORE

Az igazgatd — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszerli és torvényes
muikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az 4atruhazott munkaltatéi jogokat, dont a

13



munkavallalok foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdésekben, az intézmény
mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Feladatkérébe tartozik kiilondsen:

- Munkajat a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok, a nevelGtestiileti dontések szerint a sziikséges
elokészitéssel, egyeztetéssel végzi,

— Hataskorébe tartoznak a személyligyi kérdések, az iskola iigyviteli, adminisztraciés munkdjanak
iranyitasa;

- Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének a mikodtetése;

- AnevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s
ellenbrzése;

- Sziiléi szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal valo
egylittmiikodés;

- A gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

- Jogosult az intézmény hivatalos képviseletére;

— Jogkorét esetenként, vagy az tligyek meghatdrozott korében az alapitdé okirat szerint
meghatdrozottakra vagy az SZMSZ helyettesitési rendje szerinti mas munkavallalora atruhdzhatja;

- Dont a sajatos nevelési igényl tanuld tankotelezettségének meghosszabbitasarol a szakértoi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan;

- A pedagdgiai programban meghatarozott szempontok és a jogszabalyi eldirasok alapjan dont a
tanulé felvételérdl vagy atvételérol;

- Aszakmai munkakozosségek véleményének kikérésével dont az iskolaba felvett tanulok osztalyba
vagy csoportba vald beosztasarol;

- Asajatos nevelési igényl tanuld esetében a szakértdi bizottsdg véleménye alapjan az érdemjegyekkel
¢s osztalyzatokkal torténd értékelés és mindsités alol mentesitheti, és ehelyett szoveges értékelés és
mindsités alkalmazasat irhatja elod;

- ElsOs tanulo esetében a sziild kérése alapjan ¢ vfolyamismétlés engedélyezése, ha a tanuld egyébkeént
magasabb évfolyamra 1éphetne;

- A tanulot kérelmére ,kiskoru tanuld esetében a sziild kérelmére - részben vagy egészben —
felmentheti az iskolai kotelez6 tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol, ha a tanuld sajatos
nevelési igénye, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi,

- Kitlizi a felmentett tanulo értékelési, mindsitési iddpontjat;

- Gyakorolja a kiadmanyozasi ¢és alairasi jogkoroket, igény nyujt be a kotelezettségvallalasra;

—  Megbizza a tanulméanyok alatti vizsga vizsgabizottsdganak elnokét és tagjait;

- Dont a kiilfoldon megkezdett €és befejezetlen tanulmanyok beszamitasarol, tovabba a tanuld
felvételérol;

—  Osszehivija a neveldtestiileti értekezletet;

- Megbizza a szakmai munkak6zossé€g vezetdjét a munkakozosségi vélemeényének kikérése utan;

- Elkésziti a tantargyfelosztast;

— Minden év aprilis 15-¢ig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetden kdzzéteszi a tajékoztatot
azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak;

- Engedélyezi a vendégtanuloi jogviszony létesitését;

- Meghatarozza a javitévizsga iddpontjat augusztus 15-¢ét6l augusztus 31-¢€ig terjedd iddszakban;

- Engedélyezi, hogy a tanuld tanulmanyok alatti vizsgat elére meghatarozott idéponttol eltérd idében
tegyen;

Engedélyezi a tanuld részére az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott tanulmanyi
kovetelmények egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatti teljesitését, errdl értesiti a
kormanyhivatalt;

— Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket;

- Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a torvények €és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak;

- Szabdlyozza az iskolai szervezet mitkdését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét;
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- Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel rendjét
¢és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre €s alairdsra, az iskola képviseletére jogosultak
korét;

— Ellendrzi az iskolai neveld-oktatdé munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
mikodését;

- Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét,

— Eljar minden mas esetben, amelyet a jogszabaly a hataskorébe utal.

At nem ruhdzhaté hatdskorei:

- Dontéseit az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyre 6t a munkakori leirdsa
felnatalmazza;

- Dontési jogkorét az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében;

Az igazgato egy személyben jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Az intézmény munkavallaldival
személyesen, telefonon vagy e-mailen keresztiil tartja a kapcsolatot.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a neveldtestiilet €s a sziilok kozdssége a vezetdi
megbizasanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értekeli.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznaldsat és beosztdsat, a kerettanterv altal
meghatéarozott tanorak megtartasanak kotelezettségén kiviil a fenntartoval tortént egyeztetés utdn maga
jogosult meghatarozni.

AZ IGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAI
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

» Az igazgatOhelyettesek

» Iskolatitkar
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen
iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyetteseket az igazgatod bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért.
Tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran
— az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

AZ IGAZGATO ALTAL ATADOTT FELADAT-ES HATASKOROK

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az aldbbiakat az
igazgatohelyettesek szamara:
» atanulok felvételi ligyeiben valod dontést,
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az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és
a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

az igazgatohelyettesek, illetve az osztalyfonokok szamara a gyermek-és ifjisagvédelmi munka
irdnyitasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek az intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasat.

AZ IGAZGATOHELYETTESEK FELADAT-ES HATASKORE

Az iskolankban az igazgato munkdjat helyettesek segitik.

alsos igazgatohelyettes
felsds igazgatohelyettes

A helyetteseket az igazgato bizza meg az igazgatohelyettesi feladatok ellatasara, a megbizas 5 évre szol.
igazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idore alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas
hatarozott iddre szol.

Az altalanos iskolai alsé tagozat igazgatohelyettes feladat-és hataskore:
Feladata:

elékésziti €s irdnyitja az osztalyozo — és javitd- potld vizsgak lebonyolitasat,

ellendrzi az alsds osztalyfonokok €s tanitok adminisztracids munkajat,

elokésziti és Osszedllitja a kiilonbozo statisztikakat,

ellendrzi a tanulokkal kapcsolatos dokumentaciok (anyakonyvek, bizonyitvanyok stb.) szabalyszerti
kitoltését, vezetését, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol,

a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

az orarend elkészitése,

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések,

az intézményi rendezvények szervezésével €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jog,

az als6 tagozaton a gyermek-¢€s ifjisdgvédelmi munka irdnyitdsa a gyermekvédelmi jelzérendszernek
az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalésa,

az intézményben miikddd egyeztetd forumokkal (SZMK, DOK) valé részvétel,

mas koznevelési intézményekkel, gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd ¢és kiilsd
partnereivel valé megbeszéléseken valo részvétel.

Figyelemmel kiséri:

a neveld — és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,
a tanul6 balesetek megeldzését, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezését,
szervezi és ellendrzi az iskolai dolgozok orvosi vizsgalatat.

Az igazgatoval kozosen ellatott feladatai :

az osztalyozo értekezletek megszervezése €s lebonyolitasa,

a tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasa és ezek tapasztalatainak az
érintettekkel valdo megbeszélése,

a pedagogus jutalmazasara, kitiintetésére javaslatok elokészitése,

a reggeli és az orakozi ligyeletek, valamint a hadzirend megtartasanak ellendrzése,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének eldkészitése,
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az intézmény mitkddésével kapcsolatos torvények, rendeletek figyelemmel kisérése,

a tanévi programok, feleldseik nyilvantartésa,

a munkakozossé g-vezetokkel egylittmiikodve iranyitja és ellendrzi a munkakozosség tevékenységét,
elkésziti a tertiletéhez tartozo a félév munkdjardl sz616 beszamolot,

a teriiletéhez tartozdan az intézményi onértékelés megszervezése, lebonyolitasanak ellenérzése;

A teriiletéhez tartozoan az adminisztracios tevékenység.

Az altalanos iskolai felsé tagozat igazgatohelyettes feladat-és hataskore:
Feladata:

a helyettesitések megszervezése a felsd tagozaton,

elokésziti és iranyitja az osztalyozo — €s javito- potlo vizsgak lebonyolitasat,

ellendrzi az osztalyfonokok és tanarok adminisztracidos munkajat,

elokésziti €s Osszedllitja a kiillonbozo statisztikakat,

ellendrzi a tanulokkal kapcsolatos dokumentaciok (anyakonyvek, bizonyitvanyok stb.) szabalyszer(i
kitoltését, vezetését, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol,

az Orarend elkészitése,

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések,

az intézményi rendezvények szervezésével és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jog,

a fels6 tagozaton a gyermek-és ifjisagvédelmi munka iranyitasa a gyermekvédelmi jelzérendszernek
az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasa,

az intézményben miikddé egyezteté forumokkal (SZMK, DOK) valo részvétel,

mas koznevelési intézményekkel, gazdasagi €és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsé
partnereivel valé megbeszéléseken valo részvétel.

Felelos:

az intézményi munka — és tlizvédelem megszervezéséért és mitkodéséért, - a balesetvédelemmel
kapcsolatos eléirdsok megtartasaért.

Figyelemmel kiséri:

a neveld — és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,
a tanuld balesetek megel6zését, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését,
szervezi €s ellendrzi az iskolai dolgozok orvosi vizsgalatat.

Az igazgatoval kozosen ellatott feladatai :

az osztalyozo értekezletek megszervezése és lebonyolitasa,

a tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasa €s ezek tapasztalatainak az
¢érintettekkel vald megbeszélése,

a pedagogus jutalmazasara, kitlintetésére javaslatok elokészitése,

a reggeli és az orakozi ligyeletek, valamint a hazirend megtartasanak ellendrzése,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének elokészitése,

az intézmény miitkodésével kapcsolatos torvények, rendeletek figyelemmel kisérése,

a tanévi programok, feleldseik nyilvantartéasa,

a munkakozossé g-vezetokkel egylittmiikodve iranyitja és ellendrzi a munkakozosség tevékenységét,
elkésziti a teriiletéhez tartozo a félév munkajarol szo16 beszamolot,

a teriiletéhez tartozdan az intézményi onértékelés megszervezése, lebonyolitasanak ellendrzése;

A teriiletéhez tartozdéan az adminisztracios tevékenység.

Az igazgatohelyettesek megbizasa hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettesek munkajat az SZMSZ-ben
talalhaté munkakori leirasuk, valamint az igazgato kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.
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Feladat- és hataskoriik, valamint egyéni felelésségiik mindazon teriiletekre kiterjednek, amelyet munkakdri
leirasaik tartalmaznak.
Személyesen felelnek az igazgat6 altal ra bizott feladatokért.

AZ IGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot tavollétében az igazgatohelyettesek helyettesiti.
Az igazgato tavolléte esetén a helyettesité feladatat az igazgatohelyettesek latja el.
Az igazgatohelyettesek egymast helyettesitik hianyzasuk esetén.

Az igazgatd helyettesitése esetén a helyettesitd hataskdre — sajat munkakori leirdsdban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki.

Az igazgato, a helyettesei egyidejii tavolléte esetén - ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az
igazgatot — 7.30-t61 13.30-ig, az osztalyfonoki mk.vezetd, délutan pedig az alsé tagozatos munkakozosség-
vezetd helyettesiti.

Az igazgat6 tartos tavolléte esetén (tobb hétig tartd betegség, szabadsag, stb.) az igazgatohelyettesek veszi
at feladatat.

A VEZETOK BENT TARTOZKODASANAK RENDJE

» Szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig a nyitvatartasi idén beliil az iskola igazgatojanak vagy egyik
helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia.

« Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevel6testiilet egyik
tagjat kell megbizni.

* A megbizést a dolgozok tudomasara kell hozni.

Azligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend alapjan kell kijeldIni
az ligyeleti feladatokat ellatod személyt.

Bent tartozkodas rendje:

Héfo Kedd Szerda Csilitortok Péntek
ipazgatd 8:30—16:00 | 8:00_16:00 | 8:00—16:00 | 800_1500 | 8:00—_ 14:00
Alsos 7:30-16:00 | 7:30—16:00 | 7:30-16:00 | 7:30—16:00 | 7:30—16:00
igazgatohelyettes
Felsos

7:30 - 16:00 7:30 - 16:00 7:30 - 16:00 7:30 - 16:00 7:30 - 16:00

igazgatohelyettes

AZ INTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Intézményiinknek nincs intézményegysége.

A VEZETO ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES
FORMAJA
Neveldtestiilettel torténé kapcsolattartas
A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltd alkalmazottja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd felséfokl végzettségli dolgozoja.
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A neveldtestiilet a munkatervi és egyéb felmeriild feladatok megvitatdsara rendszeresen munkaértekezletet
tart, amelyet az igazgat6 vezet.

A kapcsolattartas értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak,
hirdetdk, hirdetmények , sziildi értekezlet Gitjan valésul meg. Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv
¢s a neveldtestiilet havi feladatterve hatirozza meg.

Ertekezletek:
* tanévnyitod
o félévi
* tanévzard
* szakmai

* rendkiviili
Az iskolavezetOség az aktualis feladatokrol elektronikusan és személyesen értesiti a neveldket.

Nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérheték a kovetkez6 dokumentumok az igazgatohelyettesek
irodajaban:

* tantargyi tanmenetek,

e ¢éves munkaterv,

 havi feladatterv,

* egyéb fontos informaciokat tartalmazé adathordozok.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza, melyet jol
lathaté moédon kell kihelyezni a tanéri szobaban (a kapcsolattartds helyszineit valamennyi esetben az
intézmény biztositja.)

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z0 dontési forumokra, neveldtestiileti,
értekezletekre vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo
kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell ro gziteni.

Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban alld6 adminisztrativ és
technikai dolgozokbodl all. Az alkalmazotti értekezletek soran, amelyet az igazgatd tart, valésul meg a
kapcsolattartas.

Szakmai munkako6zosséggel valé kapcsolattartas

A vezeto:

* jovahagyja a munkakozosség altal 6sszeallitott éves munkatervet;

* jovahagyja a munkak6zosség-vezeto altal ellendrzott tanmeneteket;

* az ¢éves belsé ellendrzési tervnek megfeleléen elldtja a munkakozosség-vezetd é€s
munkak6zosségi tagok értékelésével kapcsolatos feladatokat;

» gondoskodik arrdl, hogy a munkako6zdsség-vezetohoz eljusson minden olyan informacio, amely
a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informdciokat a munkak6zosség-vezetok
adjak at az érintett szaktanaroknak.

A kapcsolattartas formaja:
» a munkakozosség-vezetdk részvétele a vezetdségi lilésen
* irdsos beszamolok
* avezetd részvétele a munkakozosségi iiléseken.
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Az osztalykozossegek
Az iskolai k6zosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Donteési jogkorébe tartoznak:

» az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

» kiildottek delegalasa az iskolai diakdnkormanyzatba,

+ dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozossegek vezetoje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakdzossé g vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza meg.
Az osztalykdzosségek elsdsorban az osztalyfonokok kozremiikodésével tartjak a kapcesolatot az osztalyban
tanitd tanarok kozosségével, a munkak6zossé gekkel €s a neveldtestiilettel.

Az évente megrendezésre keriild Diakkozgytlilés alkalmat ad a pedagdogusok kézosségével valod kapcesolat-
teremtésre, a tanulokat leginkabb érdekld kérdések, gondok megbeszélésére.

A pedagdgusok kozosségeinek egyes megbeszéléseire, ha a téma ugy kivanja, meghivhatok a
didkonkormanyzat vagy mas didkkozosség képviseloi.

A diakonkormanyzat és a vezeté kozotti kapesolattartas formdja és rendje

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A didkonkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével €s a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el €s a neveldtestiilet
hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti ¢€s miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idétartamra.

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést
tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A jogszabaly altal
meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés
el6tt kotelezd kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

A didkdénkormanyzat a vezetdjén, illetve a DOK segitd tanaron keresztiil tart kapcsolatot az iskolavezetéssel,
az osztalyfonoki munkakozosségen keresztiil az osztalyfonokkel.

Az igazgat6 tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) részt vesz a
Diakkozgytilés értekezletein.

A didkdnkormanyzat {ilésein a DOK segitd tanar rendszeresen részt vesz.
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Az igazgaté minden esetben részt vesz a didkonkormanyzat értekezletein, ha azokon napirendi pontként
megvitatjak az iskolai tevékenység altaluk iranyitott €s ellendrzott részteriileteit.

A Didkénkorményzat miitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott 1étrejott
Egytittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval valo egyeztetés utan —
szabadon hasznalhatja.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A legalabb négy évfolyammal miik6dé iskola biztositja az iskolai sportkér miikodését. Az iskolai sportkor
feladatait — az iskolaval az iskolai sportkori tevékenység ellatasara, sporttevékenység szervezésére kotott
megallapodas alapjan — a sportrol szolo térvény szerinti sportszervezet is ellathatja.

Az iskolai sportkori foglalkozdsok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint 1étrehozott
iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvendét percet kell biztositani.

A sportkori foglalkozasokat olyan szakedzd vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott tevékenységek
gyakorlasahoz sziikséges képesitések jegyzékérdl szold kiilon jogszabalyban meghatarozott képesitéssel
rendelkez0 szakember is vezetheti, aki a felsdoktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras
pedagdgiai tovabbképzésben vett részt.

Az mtézményben miikodo sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival 6sszefliggd feladatok elvégzésének segitése.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szO0lo program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor szakmai
programjat minden évben az iskolai munkaterv részekeént kell elfogadni. Az iskolai sportkor foglalkozasait
(sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az iskolai sportkdri szakmai programjaban kell
meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell meghatarozni.

Az iskolai sportfoglalkozasok oraszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tanarok vezetik. Munkajukat a munkakori leirasuk alapjan
végzik.

Az iskolai sportkor miikodési rendje:

Szakmai munkakozOosség szervezi €s iranyitja a sportversenyek megszervezését és megrendezését. A
sportkdz vezetdje legalabb egy alkalommal beszamol munkajarol, a beszamoldja beépiil a tanév végi
intézményi beszamoloba is.

Az iskola és a sportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a sportkdr munkaterve, amelyet az iskola
igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez.

A sportkér munkaterve alapjan az igazgatod biztositja a sziikséges er6forrasokat és a megvaldsitashoz
sziiksé ges feltételeket.

A sportkor vezetdje a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit,
amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szold beszamoloba, és megjelenit azt iskola honlapjan.
Egyebekben a sportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.
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A VEZETO ES AZ INTEZMENYI TANACS, ISKOLAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE ES FORMAJA
A sziiloi szervezet
Az iskoldban miik6do sziildi szervezet a Sziildi Kozosség .

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
* sajat szervezeti ¢s miitkdodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
* aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi kozosség elnoke, tisztségviseldi),
* aszildi kozosség tevékenységének szervezése,
* sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdimogatasok mértékének, felhasznaldsi
moddjanak megallapitasa.

A sziil6i szervezet a kovetkezdkben jogosult a véleménynyilvanitasra:

* amunkaterv sziildi szervezetet érint programokat illetéen,

* atajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak, kdzépiskoldban a vezetd
tajékoztatasat az érettségi vizsgara torténd felkészités szintjérol,

* azelso tanitasi orat reggel nyolc ora el6tti kezdése,

* az SZMSZ, hazirend véleményezése,

» aziskolai tankdnyvtamogatas rendjében, amig nem minden évfolyamon ingyenes a tankonyv,

* atankOnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel,

* egyéb, a tanév soran felmertild, a tanuldkat érintd kérdésekben.

Az Sziiloi K6zosség munkajat az iskola tevékenységével az Sziiloi Ko6zosség patronald tanara koordinalja.
A patrondld tanart az igazgat6 bizza meg egy tanév iddtartamra. A Sziil6i K6z0sség vezetdségeével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az Sziildi K6zosség véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tandcs megalakitasara €s
mukodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs
létrehozasanak kortilményeit. Az intézményi tanacs iilésein az igazgatd beszamol az iskola miikodésével
kapcsolatos kérdésekrél, az intézményi tanacs véleményt nyilvanit a jogszabalyban me ghatarozottak szerint.

Kozalkalmazotti tandcs
A kozalkalmazottakat a Munka torvénykonyve szerint a kozalkalmazotti jogok tekintetében a
kozalkalmazotti tanacs képviseli.
A kozalkalmazotti tandcsot 6t évre valasztjak.
A kozalkalmazotti tandcs tagjainak szama, ha a munkavallalok 1étszama ha a szaz f6t nem haladja meg,
harom.
A kozalkalmazotti tandcs miitkédése:
* A kozalkalmazotti tanacs miikodésének szabalyait ligyrendje allapitja meg.
* Akozalkalmazotti tanics feladata és jogkore:
* A kozalkalmazotti tanacs feladata a munkaviszonyra vonatkozd szabalyok megtartasanak
figyelemmel kisérése.
* A kozalkalmazotti tanacs tajékoztatni kell a dolgozokkal kapcsolatos minden munkéltatéi dontés
meghozatal eldtt.
* A kozalkalmazotti taniacs a feladatanak ellatdsa érdekében jogosult tajékoztatast kérni és az ok
megjelolésével targyalast kezdeményezni, amelyet az iskola igazgatoja nem utasithat el.

Pedagogusok teljesitményértékelése
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4 § (1) Az értekeld vezetd évente a teljesitményértékelési idoszakra vonatkozdan értékeli az értékelendd
személy teljesitményét.
(2) A teljesitményt

a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

b) a feladatellatds egyes Osszetevoit megjelenité egységes értékelési szempontok alapjan kell
értékelni.

(3) Az értékelést

a) vezetdi megbizdssal nem rendelkezd, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott értékelendd
személy esetében az 1. szamu tablazat,

b) a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat
kozvetlentil segitd munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy esetében a 2. szamu tablazat,

c) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében a 3. szamu tablazat szerinti
értékelési szempontok (a tovabbiakban: értékelési szempont) alapjan kell lefolytatni.

(4) A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljesiilésik nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertanat €s szakmai szabalyait a
koznevelésért felelds miniszter a teljesitményértékelési idészak kezdetét megel6zd julius 31-ig a Puétv.
1. § (9) bekezdése szerinti hivatal altal miikddtetett honlapon (a tovabbiakban: honlap) teszi kdzze. A
szempontok a honlaprél nem tavolithatok el, archivaldsukra a digitalis archivalas szabalyait kell
alkalmazni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idészak kezdetét
megeldz0 augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatdrozza meg, az adott tanévre vagy nevelési évre széloan.
A kozzétett modszertan €s szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok.

(5) A teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhato, amely
a) vezetd megbizéssal nem rendelkezd értékelendd személy esetén
aa) a harom, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén haromszor 8, Gsszesen
legfeljebb 24 pont,
ab) a hét értékelési szempont —az 1. €s 2. szamu tablazatban feltlintetett pontszamokkal torténd
— értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,
b) a vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében
ba) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvaldsuldsa esetén négyszer 10, Gsszesen
legfeljebb 40 pont,
bb) a hét értekelési szempont — a 3. mellékletben feltiintetett pontszdmokkal torténd — értékelése
alapjan, 6sszesen legfeljebb 60 pont Osszege.
(6) Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint
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a) kiemelked¢ teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszam
80%-a vagy afeletti,

b) atlagos teljesitményszintli az az értékelendé személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszam
50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

c) fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszam
50%-a alatti.

5. § (1) Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig, de legfeljebb

a) vezet6i megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig kozosen, az értékelendd személy véleményének
mérlegelésével hatdrozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok moédositdsara a meghatarozasra
vonatkoz6 eljaras szerint, a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat kovetd 30 napon beliil,
legkésObb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség.

(2) Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony az (1) bekezdés a) €és b) pontjaban foglalt idépontot
kovetden jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének id6pontjatdl szamitott 60 napon beliil
kell meghatarozni, kivéve a hat honapnal rovidebb hatarozott idore 1étesiilt jogviszonyt. Ha a hatarozott
id0 meghosszabbitdsdra vagy a jogviszony hatdrozatlan idejlivé modositasara keriil sor, a
teljesitménycélokat ezzel egyidejlleg, a teljesitményértékelési idoszak hatralévo részére sz6ldban meg
kell hatarozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési idészakbol a (4) bekezdés szerinti iddpontig kevesebb,
mint 90 nap van hatra.

(3) A teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezetd a kozremiikodoket is bevonhatja.

(4) Az értékelend6 személy teljesitményének értékelését junius 30-ig, 6vodaban augusztus 15-ig kell
elvégezni, amely sordn az értékeld vezetd

a) az értékeléshez sziiksé ges adatok Gsszegyiijtése €s attekintése alapjan eldzetes értékelési javaslatot
készit, amelyet k6zol az értékelendd személlyel,

b) értékeld beszelgetést folytat az értékelendd személlyel, €s ez alapjan véglegesiti a pontszamot,

c) a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrol.
(5) Az értékelendd személy az elézetes értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet, amelyre
az értekeld beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével
kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.
(6) Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezetd,

b) az értékelendd személy,

c) az értékeld vezeto altal felkért kozremiikodo, valamint
24



d) ha a c¢) pontban foglaltak alapjan kdzremiikoddként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy
kérésére annak a munkakozosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.
(7) A kozremtikdodoé javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamara az €rtékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.
(8) Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében
a szilok, tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés soran — a személyre szabott éves
teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon kovetésének és
mérésének részletes modszertanaban €s szakmai szabalyaiban me ghatarozottak szerint — a sziild1, tanuloi
véleményeket is figyelembe veszi.
(9) Az értekeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja. Ennek érdekében

a) a vezetdi megbizassal rendelkezd,

b) a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint

c) a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez0 neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott értékelendd személyek teljesitményét kiilon-kiilon kell
Osszevetni egymassal.
(10) A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kovetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést az értékelt
személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell
kézbesiteni.
6. § Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha

a) az értekelhetd id6szak nem éri el a 90 napot, vagy

b) az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.
7. § A 4. § (6) bekezdés c) pontja szerinti teljesitményt nyujto értékelt személy esetében az értékeld
vezetd rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését,
valamint az értékelt személlyel k6zosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.
9.8 (1) A 4. § (1) bekezdése alapjan az értékeld vezetd elsd alkalommal a 2024/2025. nevelési-tanitasi

év teljesitményértékelési iddszakara vonatkozoan értékeli az értékelendd személyt.

1. szamu tablazat
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A vezetoi megbizassal nem rendelkez6 értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai és
az adhatd pontszamok

A B C

1 Szempont Szempont megnevezése Adhato pontszam
sorszama

2 Pedagdgiai munka minésége, eredményessége 28
3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatéi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatésaga, hataridék betartasa 8
5 4 Kemmunikacié, egyiittmiikodés 6
6 5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
7 6 Motivacid, elkttelezettség, etikus magatartas 6
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

2. szamu tablazat

A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo nevel6 és oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai és az adhaté pontszamok

A B C

1 Szem;?ont Szempont megnevezése Adhaté pontszam
Sorszama

2 1 Pedagégiai munka tdmogatasanak mindsége, eredményessége 20
3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatosaga, hatarid6k betartasa 10
5 4 Kommunikdacié, egyuttmikddés 8
6 5 Szakmai felelésségvallalas, elkbtelezettség 10
7 6 Munkakérhoz kétédd tamogato, etikus magatartas 8
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

3. szamu tablazat
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lgazgato, foigazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezeto,
tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezeto-helyettes teljesitményértékelési
szempontjai és az adhaté pontszamok

A B C

1 Szem{}ont Szempont megnevezése Adhaté pontszam
sorszama
2 1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10
3 2 Eréforrasokkal vald gazdalkodas 10
4 3 Stratégiai szemlélet 10
5 4 Vezet6i kommunikacio és iranyitas 10
6 5 Kiilsé kapcsolatok 10
7 6 Motivacio, elkGtelezettség, etikus magatartas 5
3 2 Fenntarté dltal meghatérozott, az adott intézmény sajatos e
helyzetét tiikr6z6 értékelési szempont

9 8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
10 Osszesen 100

AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Intézményekkel

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az iskola Vezetésének allando

munkakapcsolatban kell dllnia a kdvetkez6 intézményekkel:

A) a fenntart6 és miikddtetd intézménnyel:

Matészalkai Tankertileti Kozpont
4700 Matészalka, Kolesey u. 10.

B) a helyi 6nkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal

4300 Nyirbator Varos Polgarmesteri Hivatal, Nyirbator, szabadsag tér 7.

C) Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei Pedagogiai Oktatasi Kozpont

4400 Nyiregyhdza, Egyhaz u.13.

D) helyi intézmények vezetdivel

1. Bathory Istvan Katolikus Altaldnos Iskola, Gimnazium és Szakgimnazium

4300. Nyirbator, Ifjasag ut 2.

2. Matészalkai SZC Bethlen Gabor Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
4300 Nyirbator, Fiiveskert utca 9.
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3. Nyirbatori Eltes Matyas Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

4. Bathory Anna Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
4300 Nyirbator, Fay Andras u. 17.

5. Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalat
4300. Nyirbator, Var ut 1.

6. Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
4300 Nyirbator, Szentvér utca 3.

7. Nyitnikék Tagévoda — Nyirbatori Kerekerdé Ovoda
4300 Nyirbator, Jozsef Attila utca 7.

8. Szazszorszép Tagovoda — Nyirbatori Kerekerdd Ovoda

4300 Nyirbator, Jozsef A. ut 17

9. Nyirbatori Kerekerdé Ovoda
4300 Nyirbator, Iskola utca 5.

10. Nyirbatori Pedagdgiai Szakszolgalat
4300 Nyirbator, Bathory Istvan ut 20.

11. Matészalkai Pedagdgiai Szakszolgalat
4700 Matészalka, Moricz Zsigmond ut 97.

12. NYIRBATOR RENDORKAPITANYSAG

4300 NYIRBATOR, BOCSKAI U. 2-4.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato és helyettesei a feleldsek.

Szervezetekkel, gazdalkodokkal
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Az eredményes oktatd és neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

-A helyi lovassportkorrel, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal, egyénekkel

- Az egészségligyi alapellatassal

A tanulo egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgato rendszeres kapcsolatot tart fenn a Nyirbatori
Védondi Szolgalattal, melynek segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

- Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal

A tanulok veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢€s ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb
ellatasa érdekében az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a Nyirbatori Gyermekjoléti Szolgalattal.

- A partokkal: a koznevelési torvény kimondja, hogy az iskolaban part vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem
miikodhet.

- Az egyhazakkal: A hit- és vallasoktatason valod részvétel a tanuldk szamara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat
az egyhdzak altal kijelolt hitoktatok végzik. Intézménylinkben a hittanorak beépitésre kertiltek az 6rarendbe.
- Kisebbségi Onkormanyzattal: Az iskolaban a héatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzeti tanulok
aranya jelentds. Célunk a hatranyaik mérséklése. Ennek érdekében szoros kapcsolatot tartunk fenn a helyi
kisebbséggel, onkormanyzatukkal. A kisebbséget érintd programokkal, azok inditasaval kapcsolatban
kikérjiik véleményiiket, egyetértésiiket.

- Dolgozdi érdekképviseleti szervezetekkel: Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozok
minden olyan térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az
intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését. Az intézmény vezetdje a
munkaviszonybdl szarmazd jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel
kapcsolatos eljaras rendjérol, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatasanak mértékérdl, a mitkodési feltételek
biztositasarodl, jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodéast kot, ennek hidnyaban
megallapodast kothet.

Az intézmény muikodeését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni,
megorzésérol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

- az iilés helyét, id6pontjat

- a megjelentek nevét

- a targyalt napirendi pontokat

- a tanacskozas lényegét

- a hozott dontéseket
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AZ ISKOLA VEZETOSEGE

Az igazgatd munkajat (irdnyitd, tervezo, szervezo, ellendrzod, értékeld tevékenységét) kozépvezetok segitik
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény
vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:

Sziikebb vezetoség:
* azigazgato,
* az altalanos iskolai als6 tagozat igazgatohelyettes,
« altalanos iskolai fels6 tagozat igazgatohelyettes,
Kibovitett vezetoseég:
* munkak6zosség-vezetok
» Didkonkormanyzatot segité pedagogus

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik. Az
iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi
munkak6z0sség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.

AZ ISKOLA VEZETESI SZERKEZETE
Szervezeti struktura:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfelelo konkrét vezetdi beosztasok
megnevezése
igazgato,

4.  Magasabb vezetdi szint igazgatohelyettesek

. e . munkakdzosség-vezetok
5.  Kozépvezetdi szint &

6. Képviseldk Diakonkormanyzatot segitd pedagdgus

Miikodési rendszer:
+ aszervet az igazgato iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.
A szerven beliil megtalalhato:
* azala- és folérendeltség
+ illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miitkédnek az egyes vezetoi szintekhez tartozo:
* vezetd
» vezet6hoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

SZAKMAI FELADATOKAT ELLATOK FELADAT — ES HATASKORE

A munkakozosség-vezeto feladat -és hatdskore
+  Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktuélis feladatai alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét.
» Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai €s pedagodgiai munkajat.
* Az igazgato altal kijelolt idopontban munkakodzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.
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Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Té4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé munkat,
tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsé ge elott és az iskolan kiviil.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
kelld id6t kell biztositani szdmdra a munkakozosségen belilli egyeztetésre, mert a kozosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles tajékozodni
a munkakdz0sség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes véleményét, akkor
ez szdmara nem kotelezo.

Palyakezd6 pedagogus munkajanak mentoralasa.

A szakmai munkakozOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

Az osztalyfonok feladat- és hataskore

A tanulok életkoranak megfeleld ember-, €s tarsadalomismeretek nyujtasaval segitse el a tanuld
szocializalodéasi folyamatat, természeti ¢és tarsadalmi kornyezetébe valod beilleszkedését, az
adventista értékrend megtartasat.

Segitse a tanuldt kapcsolat-, €s viszonyrendszereinek felismerésében, nevelje értékes €és hasznos
kapcsolatok kialakitasara és apolasara.

Fejlessze a tanul6 szocialis érzékenységét, toleranciajat, valamint empatikus készsé gét az életkornak
megfeleld tdrsadalmi problémak irant.

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében nevelje osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittm(ikodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziildi
munkako6zosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

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

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti ¢s nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

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

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsdra, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Az osztalyfonok részletes feladat- és hatdskorét a pedagogiai programban vagy a szakmai programban
megfogalmazottak alapjan a munkakori leiras tartalmazza.

Pedagogusok feladat — és hatdskore

Gondoskodjék a tanulok személyiségének fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek
érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a tanulok egyéni képességeit,
adottsagait, fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

31



A kiilonleges banasmodot igénylé tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést segitdé mas szakemberekkel, a barmilyen
oknal fogva hatranyos helyzeti tanulok felzarkdzasat eldsegitse,

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

Mozditsa el6 a tanulok erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

Nevelje a tanulokat egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre,
A sziil6t (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanul6 fejlodésérol,

a tanulok testi-lelki egészségének fejlesztése €és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

A tanulok a sziilék, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

Részt vegyen a szamara eldirt pedagd gus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse, a taniigyi dokumentumok nyilvantartdsat pontosan és a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden vezesse,

Az adminisztracios feladatokat napi szinten, az intézményen beliil végezze el,

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

Megorizze a hivatali titkot,

Hivatasahoz méltdo magatartast tanusitson,

A tanuldk érdekében egylittmiitkodjon munkatarsaival €s mas intézményekkel,

Egyéb, a neveld és oktaté munkaval 0sszefliggd feladatok ellatasa.

Az osztalyfonok részletes feladat- és hataskorét a pedagogiai programban vagy a szakmai programban
megfogalmazottak alapjan a munkakori leiras tartalmazza.

Konyvtaros feladat-és hatdskore

Gyujti, valogatja, rendszerezi, fejleszti és karbantartja a konyvtari gyljteményeket €s mas informacios
témakat, megszervezi, ellendrzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat, tdjékoztatja, és tanacsokkal latja el a
felhasznalokat.

Feladatai:

Konyvek, folydiratok és mas nyomtatott, audiovizudlisan vagy digitalisan rogzitett anyagok
rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;
Konyvek és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett anyagok kivalasztasa, €s
beszerzésre ajanlasa;
Konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa és katalogizalasa;
Konyvtari-, és konyvtarak kozotti kdlcsonzési €s informacios halozatok kezelése;
Anyagok visszakeresése, informacid szolgaltatasa lizleti és egyéb felhasznaloknak a gylijtemény,
vagy a konyvtari és halozati informacios rendszerek alapjan;
Kutatas végzése, a konyvtari és informacios szolgaltatasok elemzése és modositasa a felhasznaloi
igények valtozasai szerint;
Informéciok tarolasahoz, rendszerezésé¢hez, osztalyozisahoz ¢és visszakereséséhez sziikséges
modszerek és koncepcionalis modellek tervezése és megvalositasa;
Tudomanyos dolgozatok ¢€s jelentések készitése;
Manualis, on-line és interaktiv médiareferencia-keresések végzése, konyvtarak kozotti kolcsonzések
¢s mas funkciok ellatasa annak érdekében, hogy a felhaszndlok hozzaférjenek a konyvtari
anyagokhoz.

32



Munkdjat munkakori leirds alapjan végzi.

Mentor feladat-és hatdskore

* A gyakornok felkészitése, segitése

* negyedévenkénti beszamolo

* a Gyakornok tanérajanak latogatasa
Munkdajat munkakori leirds alapjan végzi.

Egyéb megbizasokat végzok feladat-és hataskore

DOK vezetdjének feladata
- A DOK munkajanak segitése, eljaras annak képviseletében,
a DOK SZMSZ és munkaterv elkészitése,
- kapcsolattartas az igazgatoval,
egy¢b, felmeriilé feladatok elvégzése.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat elldto személy feladatai és hatdskore

» Koordinalja a pedagogus, az osztalyfonokok ifjusagvédelmi tevékenységét, elkésziti a kiilonbozo
intézmények altal kért tanuldi jellemzéseket (osztalyfonokok jellemzését Gsszegylijti, postazza,
regisztralja azok elkiildését).

+  Kozremiikdodik a gyermekek tanulok veszélyeztetettségének megsziintetésében megeldzésében
ennek sordn egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal. Sziikség esetén tartja a kapcsolatot
kiilonboz6 szakszolgalatokkal: Csaladsegitd Szolgalat, GYIVI, Gyamiigy, Maltai Szeretet Szolgalat
stb. Munkajarol kézvetleniil beszamol az iskola sziik vezetdségének.

* Ha a tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai modszerekkel nem tudjuk megsziintetni, vagy a
tanulokozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol vagy mas,
az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten mikddo szolgalattol, oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol. A
gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz a tovabbi teenddkre.

* Az adatvédelmi szabalyokat nem sértd nyilvantartast vezet a tanulokrol, a gyors és hatékony védd
munka érdekében. Aktiv kapcsolatot tart a sziilokkel, fogadoorajat kifliggeszti a hirdetétablan.
javaslatot tesz a tovabbi teenddkre.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos feladata (megléte esetén)
- a munkavédelmi eléirasok feliigyelete,
- azesetleges dolgozdi és tanuldi balesetek tigyében intézkedés,
- atlz- és balesetvédelmi eloirasok ismertetése,
- atlizriado6 terv elkészitése, kifliggesztése,
- tlizriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.

EGYEB MUNKAKOROK FELADAT-ES HATASKOREI

Egyéb alkalmazottak
» Iskolatitkar
* Pedagodgiai asszisztens
* Karbantartok
* Portas
* Takarito

Feladataikat a munkakari leirasok tartalmazzak. Napi tevékenységiiket az igazgatd és igazgatohelyettes
utasitasa alapjan végzik.

Iskolatitkar feladat-és hatdskore
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Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore
¢s munkakori leirdsa szerinti feladatokra. Személyesen felel az igazgatod vagy az igazgatohelyettes altal ra
bizott feladatokeért.

Felelos:
» aziskola ligyviteléért,
+ a statisztikai adatok nyilvantartasaért,
» az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,
» azalkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasaért,
+ apedagdgus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.
» adatszolgaltatasok elokészitéséért,
* avagyonvédelem korébe tartozo intézkedések elokészitéséért,
* amunka- és tlizvédelmi eléirasok megtartasaért,
* atérités dijak befizettetéséért, a befizetések ellendrzésenek kovetéséért,
* leltarozaseért
* munkakori leirdsdban megtalalhatd egyéb feladatokért.
Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Pedagogiai asszisztens feladat-és hatdskore
* Tanitasi eszkdzoket készit és elokészit,
* Segiti a tanarok, tanitok €s napkozis neveldk technikai munkajat,
» Feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot,
» Ellatja a kisebb tanulok szabadidd szervezését,
* Részt vesz az egészséges ¢letmddi szokas rendszer kialakitasaban
Munkdajat munkakori leirds alapjan végzi.

Takarito feladat-és hataskore
* Az intézmény tisztantartdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet
biztositasa.
Munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

Karbantarto feladat-és hataskore
* azintézmény iizemeltetési feladatainak tamogatasa,

* az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositdsa
» a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasa
Munkdjat munkakori leirds alapjan végzi.

Miiszaki dolgozo (portas) feladat-és hataskore:

e Figyelemmel kiséri az intézménybe érkezdket és az onnan tdvozdkat. - Nem engedi illetéktelen
személyek bejutasat az épiiletbe.

e Ismeria Hazirendet, és a tdle elvarhatdo mértékben segiti annak betartatasat.

e A porta hivatali helység, biztositja, hogy ott, illetéktelen személyek ne tartézkodjanak.

o Feleldsséggel tartozik a portan elhelyezett kulcsokért. Megbizas alapjan bizonyos kulcsok kiadasarol
nyilvantartast vezet.

e Kezeli a portasfiilkében ajtovezérlést.

e Az intézménybe érkezd személyektdl a kaputelefon keresztiil informaciot kér, (kit keres; eldre
megbesz¢l idopontra érkezett —e). Ellendrzi az intézményben a keresett személynek alkalmas —e az
idOépont a személyes taldlkozasra.

e Figyelemmel kiséri a de.8 orai csengetés utan érkezd tanulokat, akikrdl nyilvantartast készit.
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e Ellendrzi, hogy a Hazirendben foglaltaknak megfeleléen mindenki beirja-e tavozasanak és/vagy
érkezésének idejét a Jelenléti-ivre.

e Figyeli, hogy latogatok csak az arra kijelolt helyen, és megengedett idében tartézkodjanak.
e Atveszi a postai kiildeményeket.

ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA, A
FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZES

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossé ge, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozod szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld €és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoktl végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet meghatarozza miikodésének €s dontéshozataldnak rendjét. A neveldtestiilet feladatainak
ellatasa érdekében értekezleteket tart. Az értekezletek tervezhetd részét az intézmény éves munkatervében
kell rogziteni. A nevelotestiiletnek véleményezési, javaslattételi jogkore van.

Ezek a kéznevelési torvény szabadlyozasa alapjan:
» atantargyfelosztas elfogadésa eldtti véleménynyilvanitas,
* apedagdgusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,
* atanév munkatervének az elfogadasa,
» aziskolai pedagogiai program elfogadasa, modositésa,
* az SZMSZ és a hazirend elfogadédsa ¢s modositésa,
+ ¢értékelések és beszamolok elfogadasa,
» atanulok magasabb évfolyamra 1épésének és osztalyozd vizsgara bocsatasanak megallapitasa,
» tankdnyvrendelés el6tti véleménynyilvanitas,
+ atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés,
» sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
* aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,
* adidkonkormanyzat mitkodésének jovahagyasa,
* bizottsag létrehozasa,
* jogkdreinek az atruhazasa,
* atovabbképzési program és beiskolazasi terv véleményezése, elfogadasa,
» pedagbgus értékelési szabalyzat véleményezése, elfogadasa,
» iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,
» jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben.

A neveldtestiilet dontései és hatdrozatai
* A nevelGtestiilet dontései és hatdrozatai a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel sziiletnek, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont a testiilet.
» A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok kiilon
nyilvantartasba keriilnek.
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* A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzarod értekezlet,
félévi és év végi osztalyozd értekezlet,
tajékoztatd ¢s munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisdggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és
utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatd
sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést 1gényld értekezletein jegyzoékonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkijanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelodtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité pedagogusok
vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan
barmikor tarthaté az osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatdrozottak kivételével — nyilt szavazassal
¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan
titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil.

A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesitd) ir ala.

A jegyzOkonyvet az igazgatd a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelbtestiilet jelenlevo tagjai koziil két hitelesitd
irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatdrozati forméaban.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgaté altal kijelolt napon tanévzaro értekezletre
keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal
kijelolt idOpontban — osztalyozé értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezéEsi, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozoé feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések
Az atruhazo joga, hogy
* az atruhazhatd jogaibol dontése szerint, a kdznevelési intézmény hatékonyabb, a sziilok, tanuloi
igényekhez jobban igazodé miikdodése céljabol egyes jogait az iskoldban miikddd szervezetekre
ruhazza,
* megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési hataridot,
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* azatruhazott jogkor gyakorldsara vonatkozdéan meghatarozza a beszamoltatas modjat és hataridejét,
* azatruhazott jogkort magdhoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
* a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfelelé idében rendelkezésre
bocsassa.

A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat datruhdzhatja:
* a szakmai munkak&zosségre,
* asziil6i szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

Dontési jogkor atruhdzasa
A nevel6testiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

* aziskola éves munkatervének elkészitésében,

* azintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasaban,

« aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasaban,

* atovabbképzési program elfogadéasaban;

* atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasaban,

» az érdekelt pedagdgus felhivasanak jogkorét, hogy adjon tdjékoztatast, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara lényegesen eltér a tanitasi év kdzben
adott érdemjegyek atlagatol,

* azosztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara torténé modositasaban,

* atanulok fegyelmi igyeiben valo dontésben,

* a kotelezd tandrai foglalkozdsokon vald részvétel aldl felmentettek részére a szamonkérés
feltételeinek meghatarozasaban.

Véleménynyilvanitdsi jogkor atruhazasa
A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:

* azegyes pedagdgusok kiillon megbizatasanak elosztasa soran,

* azigazgatdhelyettes megbizésa, illetve megbizatdsanak visszavondsa elott,

* tantargyfelosztas elfogadasa elott,

* apedagdgusok kiilon megbizasai esetén,

* a gyakornoki szabalyzat véleményezésében,

* aszakmai célu pénzeszkoz felhasznalasanak megtervezésében,

* a tanuldkozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi életiik tervezése, szervezése
valamint tisztsé gviseldik megvalasztasa vonatkozasaban,

* a didkonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkonkorményzat sajat miikodése,
miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsa, hatdésagkorei gyakorlasa, egy tanitdsi
nélkiili munkanap programjdnak meghatarozasa, tdjékoztatasi rendszerének Ilétrehozésa és
mikodtetése,

* adidkonkormanyzat 4ltal az egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa esetében,

* atankonyvtamogatas rendjének meghatarozésa tekintetében,

Javaslattételi jogkor atruhazasa
Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény muiikodésével kapcsolatban:
+ a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkdban vald részvételre,
tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban,
* azintézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.
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At nem ruhdzhaté hatéskorok:

pedagogiai program elfogadasa,
a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadésa,
a hazirend elfogadasa.

A beszdmoldsra vonatkozo szabdlyok
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrél, amelyekben a
nevelOtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolds modja jellemzden a kdvetkezo lehet:
* szobeli tajékoztatas,
* a dontésrol sz016 hatarozat kivonat megkiildése,
* hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tdjékoztatas.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése és kapcsolattartasanak rendje

A munkak6zosség azonos nevelési, képzési feladatot ellato, illetve azonos targyat, tantargycsoportot tanitd
- legalabb 6t - pedagogus kozossége.

A szakmai munkakozosségek feladata a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban :

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindsé gét.
Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informaciddramlas biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen
konzultalnak egymassal €s az igazgatoval.

Az igazgatd a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének muikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacids irdnyok
megvalasztasaban alkot6 moédon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szinti osztalyok
tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi padlyazatok ¢s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagdljdk a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szdmara azonos vagy hasonld szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat, tapasztalatairol negyedévente
referal az igazgatonak.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tdmogatd szakmai
vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Intézményiink szakmai munkakozossége

Alsos munkakdzosség 1-2. évfolyam

Als6s munkakozosség 3-4. évfolyam
Digitalis oktatdst timogatd munkakozosség
Téarsadalomtudomanyi
Természettudomanyi I.
Természettudomanyi II.

Idegen nyelvi

Osztalyfonoki

A szakmai munkakozosségek munkéjat munkakozosség-vezetd koordinalja.
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A munkakozosség-vezetd megbizasa
A szakmai munkakozOsség tagjai javaslatot tehetnek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A
munkak6z0sség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott idétartamra az igazgato jogkdore.

A szakmai munkakdzosségek az éves munkaterviiket 0sszehangoljak, a kdzosen elvégzendd feladatokat
egyeztetik.
Kapcsolattartas formaja: a munkakozosségvezetok személyesen, telefonon és vezetdségi lilésen tartjak
egymassal a kapcsolatot.

A MUKODES RENDJE

A tanév rendjének, a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasnak altalanos szabalyai

A tanév munkarendjét: az oktatasért felelds miniszter évenkénti rendelettel meghatarozott keretein beliil a
neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben az érintett kozosségek véleményének
figyelembe vételével.

Sziinetek:
* (szi sziinet
* téli sziinet
* tavaszi sziinet
* nyari sziinet

A szorgalmi idében a nevelGtestiilet pedagogiai célra a rendeletben meghatarozott négy tanitas nélkiili
munkanapot hasznélhat fel.

Ebbdl egy naprodl a didkonkorményzat jogosult donteni a neveldtestiilet véleményének kikérésével, egy napot
palyaorientacids napként kell felhasznalni.

A tObbi tanitas nélkiili munkanapot szakmai napként tartjuk meg, a tanuloknak ezeken a napokon nincs tanitas,
1gény szerint ligyeletet biztositunk.

Az iskolank helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti éves munkatervében az
¢érintett k6zosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza:
* anevelGtestiileti értekezletek idépontjait,
* azintézményi rendezvények és iinnepségek modjat €s idépontjat,
* a tanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
* avizsgak (felvételi, osztalyozd, javito, kiilonbozeti) rendjét,
* atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) iddpontjat,
» abemutato orak és foglalkozasok rendjét,
* anyilt napok megtartasanak rend;jét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hdzirend) és a balesetvédelmi eldirdsokat az
osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.
A hézirendet, a nyitva tartés és a feliigyelet idopontjai a neveldiben talalhato kifliggesztve.

Az intézmény nyitva tartasa , a tanulmanyi rend

Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
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A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 6rak megtartdsa utan, rendkiviili esetben
(igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

Az iskola szorgalmi idében reggel 7:00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 19:00
6raig van nyitva.

Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.30- 16.30-ig.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények kivételével — zarva kell tartani.
A szokasos nyitvatartasi rendtol valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A tanitasi orak idGtartama 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 és 15 perces lehet.

Az elsé tanitési Ora a hazirend altal meghatarozott idében kezdddik.

Dupla 6rék (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak rendkiviili esetben és az igazgatod
engedélyével torténhet.

ryer e 1

egy¢b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.
A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

A Kkotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az eldre meghatarozott idopontban és moédon torténhetnek,
lehet6ség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

Az iigyeleti rend a kovetkezok szerint alakul:
*  Reggeli tigyelet: 7.00.-7.45 az intézmény auldjaban az iskola belsé {ligyeleti rend szabalyozasa

szerint.
» Délelotti tigyelet: A tanitasi sziinetekben a pedagdgusok beosztott {ligyeleti renddel végzik a
gyermekek feliigyeletét tobb helyszinen. (biifé, mosdok, I-1l. emeleti 1épcséfordulok, mosdok,

folyoso, els6-¢s hatso udvar).

Az tigyeleti rend szabdlyai a tanulokra nézve:. intézményilink minden als6s tanuldja, a tizérai sziinetet
kivételével, az udvaron tartézkodik ,feliigyeletiikben a pedagégusokon kiviil a pedagogiai asszisztensek is
segitséget nyujtanak. A felsds tanuldok a sziinetekben az iskola épiiletében, illetve az iskolai udvaron
tartdzkodhatnak, feliigyeletiiket az tigyeletes pedagogusok latjak el az intézmény iigyeleti rendje szerint.

Az tigyeleti rend szabalyai a pedagogusokra: elore beosztott altaluk megtervezett rend szerint végzik a
gyermekek feliigyeleteit kicsengetéstol, becsengetésig.

Délutani foglalkozdsok tigyeleti rendje: a gyermekek nevelését-oktatasat végz6 éppen munkaban 1€vé
pedagogus latja el a gyermekek feliigyeletét a foglalkozasok kozotti sziinetekben az udvaron és az
intézményben egyarant. Munkdjukat szintén pedagogiai asszisztensek segitik.13.30 oratol-16 oraig. A
tanitas befejezését kovetéen az intézményben maradt gyermekek feliigyeletét pedagogiai
asszisztensek végzik elbére beosztott ligyeleti rend szerint 16 6rat6l-18:00 oraig

Rendezvények iigyeleti rendje. intézménylinkben a rendezvények also és fels¢ tagozatban megosztva
keriilnek megrendezésre a nagy tanuldi létszambol kifolyolag. Igy a gyermekek feliigyeletét az
osztalyfonokok és az osztalyban tanitd neveldk latjak el. Munkdjukat segitik a pedagodgiai asszisztensek €s
az intézmény biztonsagi Orei.

A tanul6 felvétel helyi szabalyai
Tankotelezettség:
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A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, legkésdbb az azt
kovetd évben tankotelesse valik. Az a gyermek, akinek azt a jarasi hivatal jovahagyja, tovabbi egy nevelési
¢vig az 6vodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetden valik tankotelessé.

A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettséget korabban eléri, a koznevelési feladatot ellatd hatosag a sziild kérelmére szakértodi
bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor elétt megkezdje
tankdtelezettségének teljesitését.

Beiratkozas az altalanos iskola elso évfolyamara
Az adott évben tankdteles korba 1€pd gyermeket a sziilé a tanév rendjérdl sz6l6 BM rendelet alapjan
kozzétett idopontban kdteles beiratni a lakohelye szerint illetékes vagy a valasztott iskola elsé évfolyamara.

Az altalanos iskola elsé évfolyamara torténd beiratkozaskor be kell mutatni:
- Gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazolo hatosagi igazolvanyokat,
- Sziiletési anyakdnyvi kivonat
- Nyilatkozat a sziil61 feliigyeleti jog gyakorlasarol.
- Jelentkezési lap két tanitasi nyelvii osztalyba
- Nyilatkozat az életvitel szerii ottlakasrol
- Nyilatkozat az intézmény adatvédelmi tajékoztato és a hazirend elfogadasarol
- Nyilatkozat a didkigazolvany igénylésével kapcsolatosan
- Nyilatkozat a etika/ hit- és erkdlcstan oktatasarol
- Nyilatkozat a lovaskultara oktatdson vald részvételrdl

Felvétel amagyar-angol két tanitasi nyelvii osztalyba
*  Felvételi vizsgat az iskola nem tart (jogszabaly betartasa)
* A sziil6 kéri gyermeke felvételét a két tanitasi nyelvii osztalyba
+ A tanul6 felvételénél figyelembe vessziik a tanulo iskolaérettségét, egyéni képességeit.
*  Kikéri az iskola az 6vond és a nevelési tandcsadd véleményét
+  Kiemelt szempont az esélyegyenldség biztositasa a felvételnél (HHH-HH tanulok)

A beiratkozas feltételei:
Egy éves 0vodai vagy iskolai elokészitd foglalkozason valo rendszeres részvétel.

Az iskola-érettségi vizsgalaton valé megfelelés. Sziiloi kérés.

A felvételrdl illetve az elutasitasrol az igazgatd irdsos dontésben nyolc napon beliil tajékoztatja a sziiloket.
A tanuldi jogviszony a beiratas napjaval jon létre.

A felvételi eljaras kiilonés szabalyai

Az 4ltalanos iskola kdoteles felvenni, atvenni azt a tankdteles tanulot, akinek lakohelye, ennek hidnyéban
tartdzkodasi helye a korzetében talalhato.

Amennyiben a kotelezden felvett gyerekek utan férdhellyel rendelkezik még, akkor az eljards rendje a
kovetkezo:

Ha az altalanos iskola a felvételi kotelezettsége teljesitése utan tovabbi felvételi, atvételi kérelmeket is
teljesiteni tud, kdteles eldszor a hatranyos helyzetli tanulok kérelmét teljesiteni.

A tovabbi felvételi lehetdségrdl szolod tajékoztatdt a helyben szokdsos modon — legalabb tizendt nappal a
felvételi, atvételi kérelmek benyujtasara rendelkezésre allo id6szak elsé napja elétt — nyilvanossagra kell

hozni.
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A hatranyos helyzetii tanulok koziil elényben kell részesiteni azokat, akiknek a lakohelye, ennek hidnyaban
tartdzkodasi helye azon a telepiilésen vagy keriiletben van, ahol az iskola székhelye vagy telephelye,
feladatellatasi helye talalhato.

A hatranyos helyzetii tanulok felvétele utdn a tovabbi felvételi kérelmek elbirdlasanal elonyben kell
részesiteni azokat a jelentkezoket, akiknek a lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye azon a
telepiilésen talalhato, ahol az iskola székhelye vagy telephelye, feladatellatasi helye talalhato.
» Ha az altalanos iskola — a megadott sorrend szerint — az 6sszes felvételi kérelmet helyhiany miatt
nem tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozok kozott sorsolas ttjan dont.
» A sorsolasra a felvételi, atvételi kérelmet benyujtokat meg kell hivni.
* A sorsolas lebonyolitasanak részletes szabalyait a hazirendben kell meghatarozni.
* A hatranyos helyzetli és a sajatos nevelési igényt tanulok felvételi, atvételi kérelmének teljesitése
utdn sorsolas nélkiil is felvehetd az a tanulo, akinek ezt kiilonleges helyzete indokolja.

Kiilonleges helyzetnek mindsiil, ha a tanuld

a) sziiléje, testvére tartdsan beteg vagy fogyatékkal €16, vagy

b) testvére az adott intézmény tanuldja, vagy

¢) munkaltatoi igazolas alapjan sziiléjének munkahelye az iskola korzetében talalhat6, vagy

d) az iskola a lakohelyétol, ennek hidnyaban tartozkodasi helyétdl egy kilométeren beliil talalhato.

Vendégtanuloi jogviszony létesitése:
* A tanuldi jogviszonnyal rendelkezd tanuld a vendégtanuldi jogviszonya Iétesitésének
engedélyezésére a vele jogviszonyban allo iskola igazgatdjanak nytjtja be irasbeli kérelmét.
« A tanuldval jogviszonyban allo iskola igazgatdja a benyujtott kérelemrél meghozott dontésérél
értesiti a sziil6t, valamint a tanuldval vendégtanuloi jogviszonyt létesitd iskola vezetdjét.

A vendégtanul6 teljesitményének értékelését a fogadd iskola végzi, és irasban értesiti a tanuldval
jogviszonyban 4ll6 iskolat.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az oktatasi
intézménnyel
Kiils6 latogatok az iskolaban folyo oktato-neveld munkat nem zavarhatjak. Az iskola épiiletében az iskolai
dolgozékon és a tanulokon kiviil — csak a hivatalos iigyeit intéz6k tartézkodhatnak (szerelok, oraleolvasok,
latogatok, tanuloi iigyet int€zok, biifés stb.)

A tanuloknak az intézményben valo benntartézkodasnak rendje
A tanul6 a tanitasi 6rak idején csak a sziil6/torvényes képviseld irasbeli kérésére csak az igazgatd vagy
igazgatohelyettes adhat engedélyt, hogy elhagyhatja el az iskola épiiletét.

Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak intézményben vald benntartézkoddsanak rendje a munkakori leirasban meghatarozottak
szerint torténik. Minden ettdl valo eltérést kozvetlen vezetdvel, végsd soron az igazgatoval valo egyeztetés,
illetve utasitas alapjan torténik.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje
Az intézmény létesitményeirdl és vagyonarol az Alapitéd okirat rendelkezik.

Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds:
- a kOzosségi- €s magantulajdon védelméért,
- az intézmény rendjének, tisztasdganak meglrzéséért,
- az energia-felhasznalassal valo takarékossagért.
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A berendezések hasznalata

* Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valo atvitele a terem felelésének engedélyéhez kotott.

* A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata csak a hasznalati utasitds betartdsaval
engedélyezett.

* Ha az alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban kell
kérvényeznie.

* Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben — kiilsd
igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén
beliil csak a megallapodas szerinti idében €s helyiségekben tartézkodhatnak.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai
Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott termeket zarni kell. A tantermek, szaktantermek, tornaterem
balesetmentes hasznalhatosagardl, az azokban elhelyezett eszkdzok 4llapotanak vizsgalatardl,
karbantartasardl a karbantarté gondoskodik.
A szertarak biztonsagos zarhatosagarol, karbantartasarol a szaktanar gondoskodik. A szertarba a tanuldk
csak az illetékes pedagogussal egyiitt, vagy csak az O utasitasadra mehetnek be, és csak az altala el6irt
feladatokat hajthatjak végre.
Az intézmény terliletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott karokrol az
osztalyfonok koteles a sziilét értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilvel,
gondviseldvel torténd rendeztetése.
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
Az iskola minden munkavallaldja, tanuldja, tanitasi gyakorlatat az intézményben teljesitd hallgaté felelds:
- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
- aziskola rendjének, tisztasdganak meglrzéséért,
- azenergiafelhasznaldssal valo takarékoskodaseért,
- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —egyeztetés utan — szabadon
hasznalhatja.

A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra megkapja a munkéjahoz
szlikséges informatikai eszkozoket.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK A RENDJE
A neveld-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitdsi ordkon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra és az irasos dokumentumok vizsgalatara is.

A nevel6é-oktatd munka, a technikai feltételek belsé ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony
mukodtetéséért az igazgatd felelds.

Az ellendrzés hatékonysaga érdekében az Eves munkaterv részeként ellenérzési tervet készit, és ezt
nyilvanossagra hozza. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasardl az
igazgato dont.

Az oktato-neveld munka belsé ellendrzésére jogosultak

* igazgato

+ igazgatOhelyettesek
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*  Munkak6zosség-vezetok
*  Munkakdzosségi tagok kiilon megbizas szerint, a megbizast az igazgato adja

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérzi. Az igazgatohelyettesek
ellenérzési tevékenységiiket a vezetdi feladat megosztdsa szerinti sajat teriiletiikon végzik, a
munkakori leirasuk alapjan.

A munkakdzosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjaindl a szaktargyukkal
Osszefliggo teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az intézményegység
vezetOket, az igazgatohelyetteseket, ill. az igazgatot.

Az ellendrzés modszerei:

+ atanoérak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa (igazgatd, igazgatohelyettesek,
munkakozosség-vezetok) munkakdriiknek megfeleléen
« az¢érintett pedagdgusok tanoéraibol évente legalabb egy tanorat meglatogatnak.

Az igazgatd a mindsitési ciklus folyaman lehetleg minden pedagdgus egy tanorajat vagy tandran
kiviili foglalkozasat meglatogatja.

Az ellendrzés modja még:

«  Irasos dokumentumok vizsgilata

+ Tanul6i munkak vizsgéalata

« Belso és kiilsd mérések, félévi, év végi eredmények elemzése
* Versenyeredmények elemzése

+ Beszamoltatas szoban, vagy irasban

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozOsség
tagjaival meg kell beszélni. Az ellendrzésrdl irdsos dokumentum késziil melyet a kollégaval
ismertetni kell és alairasaval ellat . A dokumentumot a személyi anyagban kell tarolni.

Az altalanosithaté tapasztalatokat — nevelOtestiileti értekezleten kell kielemezni a feladatok
egyidejii meghatarozasaval

A technikai kozalkalmazottak munkajanak ellenérzése:

Ellendérzésre jogosultak: igazgatd, igazgatOhelyettesek, és az intézményt mikodtetd szervezet
vezetdje, illetve annak megbizottja. Az ellendrzés idejét €és modjat az éves munkaterv tartalmazza.
Ezen kiviil szaroprobaszert ellenérzést is tartanak.

UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Unnepélyek, megemlékezések

e Unnepélyes tanévnyitd

Sziireti felvonulas, Fézdverseny!

Zenei vilagnap

Tehetséges diakok koszontése ,,Nyirbatori Centenariumi Sport Erdemérem” atado
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Aradi vértanuk napja

Oktober 23.

Halloween party

Mikulas rendezvények
ADVENT

Karacsonyi iinnepség

A Magyar Kultara Napja
Holokauszt megemlékezés
Farsang

Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja
Koltészet napja

A FOLD napja

A Nemzeti Osszetartozas Napja
Ballagas

Tanévzaro tinnepély

Unnepélyes dltozet: fekete nadrag vagy szoknya, fehér ing vagy bliiz és az iskola nevével ellatott egyen
nyakkendo.

KULSO KAPCSOLATOK FORMAJA, RENDJE

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az iskolat érintd altalanos, kozérdeki
kérdésekben az igazgatoja, ill. megbizottai nyilatkoznak a nyilvanossag elott, ez nem érinti a
pedagogus egyéni, szakmai, pedagdgiai munkajat. Az igazgatohelyettesek vezetdi feladatmegosztas
szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.
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Nyirbdtori Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola

Szil6i Fenntartoi | Szocialis halo | POK Oktatasi | Egészség Tarsinté z- | Alapitva- Tarsa- dalmi | Sajtota-
kozosség feladatok, | Gyermek —nevelési | -iigyi Szakszol | mények nyi Egyhaza |szerveze jékozta-
elvarasai Finanszi -védelmi tev. tevékeny | -galat (ko zos finan- k -tek tok,
-rozas — -ség program Szirozas tudosi-
Szakmai ok — tasok
feliigyelet tajékozt a-
tas
Beiskolazasi | Matészalkai | Polgarmesteri | Pedagdgiai | Nyiregyha | Varosi Nyirbatori  |EFOP- Refor Nyirbatori Bator
korzetiink Tankeruleti | Hivatal Oktatasi zi Foiskola | iskolaorvosi Ovodak, 3.1.5-16- |matus, Sport Club ujsag
sziil6i kore, | Kozpont Hatosagi és Kozpont | hallgatok | Szolgalat 2016- Katolikus
korzeten Gyamiigyi szakmai 00001
kiviili Osztaly gyakorlata
sziil6i
kor
Csaladsegit6 Nyirbatori | Varosi Egyéb Tertileti Varosi TV
szolgalat Renddrkap | iskolafogaszat | ovodak TAMOP- onkormanyza
itanysag Szakmai 3.1.4.B- ti képviselok
napokaz  113/1.2013-
erintett 0001
altalanos
iskolakkal
Szocialis Erintett TAMOP- Cigany
Osztaly kozépfoku  |3.1.4.B- Kisebbsé gi
Népjoléti intézmények |13/1-2013- Onkormanyzat
Osztaly 0001
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A fenntartoval valo kapcsolattartas
Az intézmény €s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo teriiletekre terjed
ki:

* azintézmény atszervezésére, megsziintetésére,

* azintézmény tevékenységi korének modositasara,

* azintézmény nevének megallapitasara,

* az intézmény pénziigyi-gazddlkodasi tevékenységére (els6sorban a  koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocidlisan adhatd kedvezményekre stb.),

* azintézmény ellenOrzésére:

» gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

* szakmai munka eredményessége tekintetében,

* azott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

* atanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,

* azintézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
* szbbeli tdjékoztatas adasa,
» irasbeli beszamolo adasa,
* egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen, konferenciakon vald részvétel,
+ afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

Mas oktatdasi intézményekkel valo kapcsolattartas:
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

* szakmali,

* kulturalis,

* sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

* rendezvények,

* versenyek,

* tapasztalatcsere, latogatasok

» szakmai értekezletek, tovabbképzések.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat. A kapcsolatok megjelenhetnek
anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél,
illetve ingod és ingatlan vagyontargyaik hasznéalatba adasakor.

Az egészsegiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas:

Intézményben iskolaorvosi ellatds mikodik. Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres
egészségiigyi felligyeletét iskolaorvos, iskolavédond bevonasaval oldja meg.

Iskolaorvossal az intézményeknek folyamatos kapcsolata van.

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcesolattartasa.
Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.
Osszetarto szerepe jelentds.
A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.
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Iskolaorvosi ellatas.

Hetente kétszer jelen van iskolankban az iskolai védond. Sajat maguk szamara elkészitett {itemterv szerint
végzik munkajukat: oltast, altalanos orvosi vizsgalatot, palyaalkalmassagi vizsgalatot, felvilagosito
eléadasokat stb., illetve sziikség esetén tanuldinkat megfeleld szakszolgalat felé iranyitjak.

Biztositjak a korcsoportonkénti megfeleld ellatast, tovabba rendszeresen ellendrzik tanuldink személyi
higiéniajat.

Apolonéi végzettséggel rendelkezé gydgypedagogiai asszisztensiink ellenérzi heti egy alkalommal
tanuldink személyi higiénidjat, részt vesz az egészségnevelési programunkban.

Az iskolaorvos a vérosi iskolaorvosi hal6zathoz tartozik.

Az iskolai védond ellendérzi heti egy alkalommal tanuldink személyi higiéniajat, részt vesz az
egészségnevelési programunkban.

Az iskolaorvos és a védOno az igazgatoval egyeztetett idOpontban a tanulok egészséges ¢letmodra nevelése
érdekében felvilagositod eléadasokat is tarthat, valamint kozremitkédnek az iskola pedagdgiai programjaban
szereplo teljes korii egészségfejlesztési program megvalositasaban.

Az iskolaorvos és a védond egészségligyi kérdésekben felkérésre, szakértonként kozremiikodik a
neveldtestiilet, illetve a sziiléi munkakozosség munkajaban.

Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulé ellatasa

* Az iskola gondoskodik a tartos gyogykezelés alatt allo tanuld tanulmanyainak folytatasarol és
felkészitésérdl, érdemjegyeinek €s osztalyzatanak megallap itasarol.

* A tartos gyogykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytato tanulod
felkészitése az egészségiigyi intézményben vagy a rehabilitacios intézményben, otthoni ellatas
keretében vagy tantermen kiviili, digitalis munkarendben is meg szervezhetd meg.

* Az iskola a sziil6 részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terdpias vagy mas kezelés
sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast
biztositd intézményhez.

* A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld nevelés-oktatasdhoz sziikséges eszkozoket az
iskola vagy az egészségiigyi, illetve rehabilitdcids intézmény, a specialis eszkozoket az
egészségiigyi, illetve rehabilitacids intézmény vagy a gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai
eszk6zok és segédanyagok kolcsonzése tevékenység keretében az egységes gyogypedagdgiai,
konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény biztositja.

Fogaszati sziirovizsgalat:

A tanuldk csoportos fogaszati szlirOvizsgalata és kezelése az iskolafogaszaton (tanitasi) idoben torténik.
Fogaszati szlirévizsgalatra és kezelésre egy tanuld (tanulocsoport) tanévenként 10 tanitasi orardl vonhatd
el.

A szlirévizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola biztositja.

A beteg gyermek, tanuld az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-oktatasi
intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a tanuld beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl,
tanulotol vald elkiilonitésértdl, és lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a gyermek, a tanuld sziileit.
Rosszullétre panaszkodo gyermeket csak a sziil6, vagy hozzatartozo kiséretében engediink el. Azt, hogy
a gyermek, a tanulo egészséges, orvosnak kelligazolnia.
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A tanulas, munkavégzés korillményei
Alapvet6 feltétel az altalanos tisztasag, téli-tavaszi-nyari nagytakaritas, kiilonos tekintettel a vizesblokkokra.
Kulturalt étkezési koriilmények.

A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO
ELJARASREND

A dohanyzasra vonatkozo eljarasrend

Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l szerint nem jelolhetd ki dohanyzohely kdznevelési intézményben,
valamint annak 5 méteres korén beliil. A dohanyzas az intézmény valamennyi tanuldjanak, alkalmazottjanak
¢s az intézménybe latogatoknak szigoruan tilos.

Az intézménynek az e torvény szerint elrendelt dohdnyzasi tilalmat - a tanuldi jogviszonybol szarmazé
kotelezettség teljesitése vagy az azzal 6sszefiiggd barmely tevékenység sordn az intézmény - megsértd, 14.
¢letévét betoltott tanuldjaval szemben az intézmény feladatkorében eljaro személy (tandr, tigyeletes tanar,
vezetdség) kezdeményezi a koznevelési torvény szerinti fegyelmi eljaras lefolytatasat.

Az mtézmény feladatkorében eljard személy, a dohdnyzasra vonatkozo korlatozast megsértt a jogsértés
haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas eredménytelensége esetén a rendelkezésre jogosult az
érintett személyt felszolitja, hogy az intézményt, hagyja el, illetdleg kezdeményezi a fent emlitett eljaras
lefolytatasat.

Az intézményben és az intézményen kiviil tartott iskolai rendezvényeken a dohdnyzas és az egészsé gre karos
¢lvezeti szerek fogyasztasa szigortan tilos!

A tanulobalesetekkel kapcsolatos eljarasrend
Az intézmény dolgozoi, tanuldi szamara minden tanév elején (indokolt esetben tanév kozben) tiiz-, munka-
¢s balesetvédelmi oktatast kell tartani, melyet jegyzkonyvezni kell és mind az oktatonak, mind, pedig a
résztvevoknek alairasukkal igazolni kell, tovabba az oktatas tényét az osztalynaploban is adminisztralni kell.
A tanulok szamara a kovetkezok szerint kell megtartani az oktatast:

e az osztalyfonok az elsé osztalyfonoki oran,

e a szaktantermeket haszndlo szaktandrok a tanév elsd orajan,

e atestnevelO tanarok az elso testnevelés oran,

e kirandulasok, tarak, sport- és egyéb rendezvények elbtt a felelds tanar.
Minden tanév elején proba tlizriadot kell szervezni a tlizriado tervnek megfelelden. A probat szintén
jegyzOkonyvezni kell.
Az iskolavezetés és a karbantartd félévente (de legalabb tanévkezdés elétt) munkavédelmi szemlét tart az
¢épiiletekben, jegyzOkonyvezi azt és gondoskodik az esetleges hibdk mieldbbi elharitasarol.
Az iskola minden dolgozoja €s tanuldja koteles azonnal jelenti az iskolavezetésnek €s a karbantartonak az
intézmény berendezésében, felszerelésében, eszkdzeiben bekovetkezett balesetveszélyes valtozasokat. Az
iskolavezetés koteles gondoskodni a mieldbbi veszely elharitasarol.
A tanorak kozott sziinetekben a tanari ligyelet gondoskodik a tanulo balesetek megeldzésérol.
Az iskolatitkdrsdgon és a védondi szobaban elsdsegélycsomag kertilt elhelyezésre.

AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, A FOGLALKOZASOK
RENDJE

Enekkar, kiskérus
« A tanév soran 2x45 perc id6tartamu foglalkozasokkal miikddhet alsé és felsd tagozaton énekkar,
kiskorus.
« Az iskola korusa 30-40 fével miikodhet. A korusban lehet6leg minden jo hangu, fels6é — als6
tagozatos gyermek énckeljen.
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« Iskolank koérusainak munkajat, a miivészeti nevelésre tekintettel kiemelt faladatként kell kezelni!

Felzarkoztatas illetve fejleszto foglalkozdasok

A foglalkozasokat tanéran kiviil, lehet6leg a tandrakhoz idérendben kapcsolva, ill. az 6nallé orak
keretében kell megtartani.

Foglalkozason, felzarkoztatason a sziilok, tanulok onkéntes igényei, ill. a neveld altal tortént
kijeloléssel vesz részt az adott tantargyi kovetelményeket képességeihez mérten alacsony szinten
teljesito tanulo.

A foglalkozasok id6tartama 45 perc.

A fejlesztd foglalkozdsokat a Varosi Pedagogiai Szakszolgalat szakvéleménye, valamint also
tagozatban az osztalyfonok javaslata alapjan a Koznevelési torveny rendelkezései szerint kell
megszervezni. A fejleszto foglalkozasokat szaktandr, vagy fejleszto pedagogus tartja.

Tanulmanyi, kulturalis verseny, sportvetélkedd, diaknap stb.

Része az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait €s feleldseit.

A vérosi, megyei, orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a
tanitasi orakon vald részvétel alol, indokolt esetben tanulmanyi szabadsagot is engedélyezhet.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a megyei, varosi vagy héazi, tanulmanyi illetve sportversenyeken
gybztes ill. helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar, tanckar, képzOmivészeti szakkor —
eredményes szereplését az egész iskolakozosség megismerje.

Tehetséggondozas. A tanulok részvétele iskolan Kkiviili szervezet, egyesiilet, intézmény
munkajaban

Tanul6ink rendszeresen részt vehetnek iskolan kiviili szervezet, egyesiilet intézmény munkéjaban. A
részvételt az osztalyfondknek be kell jelenteni, emiatt kotelezd tanorat nem mulaszthatnak.

Tehetséggondozas: Kiemelkedden tehetséges tanuloink tanulmanyi verseny miatt mulaszthatnak,
alkalmankénti kimaradasukat az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes engedélyezheti. Eredményes
szereplésiik érdekében — amennyiben anyagi fedezetét az iskola eld tudja teremteni — szaktanaraik
egyéni vagy 2-3 fos felkészitd foglalkozdsokat is tarthatnak. Errdl a szaktanar és az igazgato
megallapodik. A korrepetdlo, felzarkoztatd, tehetséggondozo foglalkozasok eredményességérdl a
szakkori munkéhoz hasonloan, év végén a szaktanarok tajékoztatast adnak a tantestiiletnek.

Szakkorok

Szakkori foglalkozasokat valamennyi évfolyam részére lehet szervezni minimum 10 f8s
csoportlétszammal.
Tanuloink ¢és sziileik 1j szakkorok szervezését is kezdeményezhetik.

« A szakkoroket — eldzetes igényfelmérés alapjan, irasban kell jelentkezni az el6z6 tanév
majus 31-ig — az orakeret és a Pedagogiai Programban foglaltakkal &sszhangban kell
szervezni.

« A szakkorok inditdsahoz a didkonkormanyzat €s a tantestiilet véleményét is ki kell kérni.

A szakkort az igazgato a tantargyfelosztasban tervezi.

« Az indul6 szakkorokrdl, stb., a sziiloket értesiteni kell. Amennyiben a tanul6 jelentkezik, a
neveldnek kérni kell a sziilo beleegyezeését el6z6 tanév majus 31-ig, irasban.

Szakkorbe jelentkezés, jaras feltételei:
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A szakkorok téritésmentesek. A tanulok tanulmanyi eredményiiktél fiiggéen 2-3, illetve 1
szakkor tagjai lehetnek. Tanulmanyi eredménytik romléasa esetén, vagy stlyos fegyelmi vétség
elkdvetése utan, a szakkori munkat abba kell hagyniuk.

«  Szakkorok idépontjai:

13:30-16:00 idépont kozott szervezhetd meg.

Szakkorvezetok:

A szakkort vezethetik az iskola nevelOi, mas, az iskola altal felkért nevelok, eldadok, szakemberek

megbizas alapjan.

« Szakkorok szervezésénél eldnyt élveznek azok a pedagogusok, akik palyazataik révén
eldsegitik, vagy megteremtik szakkoreik mitkodésének dologi fedezetét, ill. tartdsan magas
szinvonalon végzett munkajuknak konkrét eredményei vannak.

« Az iskola vezetdsége megadja a lehetéséget minden szakkorvezetonek, hogy munkajarol
beszamolhasson a tanév folyaman az iskola k6zossége elott.

« A szakkorokben jol dolgozo tanulok kapjanak évvégén jutalmat, elismerést

Tanfolyamokrol

a) Az iskola épiiletében csak az igazgatd tudtaval és irasos megallapodasaval a tankeriileti
igazgatd €s az Onkormanyzat engedélyezésével indithatdo barmely tanfolyam.
b) Tanfolyamok szervezhetdk az iskola tanuloi, dolgozoi, neveldi szamara.

Napkozis foglalkozasok megszervezése

1. A napkozis nevelok akkor veszik at a csoportjaikat, amikor az utols6 6rarol kicsengetnek,
ha nem a sajat osztalyukban van a foglalkozéasi termiik, akkor atmennek a napkdzis
termiikbe.

2. Levonulnak az ebédldbe, az ebédelési rend idObeosztisa szerint és megebédelnek,
onkiszolgalé rendszerben. Az ingyenességgel €s téritési dijakkal kapcsolatos dolgokban az
étkezési menedzser egyiittmiikddik a napkdzis neveldvel.

3. Ebéd utan 14:00-ig szabadidds tevékenység van. Ezt az id6t igyekezzenek a neveldk Ggy
megszervezni, hogy tartalmas legyen, de a tanuld regeneralodhasson és biztositsa a tanuldi
onallésagot, szabadsagot.

4. 14:00-15:45-ig tart a kotelezd védett tanulasi id6. Itt biztositani kell a megfeleld
koriilményeket az eredményes felkésziiléshez. A kell6 csendet a tanulashoz és az esetleges
tandri segitséget. A napkdzis nevel6 minden esetben ellendrzi a tanulok munkéjat. A
sziikséges felszerelés elemi kovetelmény, mivel a tanulé mindig mésnapra, ezért nem csak
az aznapi felszerelésének, hanem a masnapi konyveinek, fiizeteinek is ott kell lennie. A
védett tanulasi idében csak a sziild 4ltal kért foglalkozésra mehet el a tanul6.

5. Anapkozis foglalkozas 16.00-ig tart a neveldnek, tanulonak egyarant. Ennél hamarabb csak
az a tanulo hagyhatja el az iskola épiiletét, aki irasbeli engedélyt kért az igazgatotol, €s azt
megkapta. Engedélyt kérhetnek, ha: iskolan kiviili rendszeres elfoglaltsdguk van, vagy a
sziil6 kéri indokolt esetben.

Felnottoktatas

A felndttképzesrdl sz9016 torvény (Fktv.) preambuluma szerint a torvény megalkotdsanak célja, hogy
a hazankban ¢l6 személyek ,,meg tudjanak felelni a gazdasagi, kulturalis és technologiai fejlodés
kihivasainak, eredményesen kapcsolddhassanak be a munka vilagaba, sikeresek lehessenek életiik
soran, €s a felndttkori tanulas és képzeés segitsé¢ gével az életvitel mindsége javulhasson; sziikség van
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a szakmai, a nyelvi és a tamogatott képzések szervezettségének ndvelésére, tartalmuk mindségének
¢s megvalositasuk ellendrzésének erdsitésére”.
A felndttoktatas, a szakmai oktatas és a felnottképzés kiemelt céljai:

o a hidnyzo6 iskolai végzettség és/vagy szakképzettség megszerzésének lehetdvé tétele a felndttek
szamara a tudatos szakma- és képesitésvalasztas érdekében, amely egy vagy tobb foglalkozas egy
vagy 0sszes munkakorének betoltésére képesit;

e agazdasag, a tudas versenyképességének fejlesztése;

o allami tdmogatasu kompetenciafejlesztd €s szakképzési programok bevezetése a munkaerdpiacon
hatranyos helyzetben 1év0 rétegek, elsdsorban az alacsonyan képzettek foglalkoztatasanak
elésegitésére;

o anyelvi kompetencidk fejlesztése a gazdasagi, kulturalis és technologiai fejlodés kihivasainak valo
megfelelés céljabol;

e hozzdjarulds az informacids tarsadalom 1j tudéssziikségleteinek kielégitéséhez, digitalis
kompetenciak fejlesztése.

Iskolank nem szervez felndttoktatast.

INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztatd soran szoIni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési
rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatds
megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia,
biologia, szamitastechnika, testnevelés.

Az oktatds megtorténtét az osztdlynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo tanulok szadmara potlolag kell ismertetni
az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szimara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltéro koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés, stb.).

A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink ¢€s a pedagégusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat ¢s megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi
felelds végzi.

rer s 1

A testnevelést tanito pedagogus baleset megelozési feladatai
* A tanév elsd 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait, meg
kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket. A
feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.
» Testnevelési ordkra, sportfoglalkozdsokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanulok csak a foglalkozast
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vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be.

A foglalkozas csak a testnevel0 tanar iranyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel a figyelmet
a balesetek megeldzésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek veszélytelenek
(pl. oltozEk, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelési 0rakra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a testnevel6 koteles
a tanulokat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténéd gyakoroltatas
el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornateremben tanulok csak pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak, sportolhatnak, jatszhatnak.

A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomanyéaban 1évé dolgozo, tanuld sem tartozkodhat a
foglalkozast vezetd tdvollétében a tornateremben.

A tornaterem padlozatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tarto testneveldnek
folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem dallapotat, biztonsagat a testneveld
koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padlézatat naponta fel kell tordlni. El kell tdvolitani minden akadalyt, ami csuszast, botlast
okozhat.

A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tarolni nem
szabad.

A tornateremben az orat (foglalkozast) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend és fegyelem
megtartasarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok megtartasaért. A
tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanito pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév elsO orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait, meg
kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, és
a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.
Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanuld egyediil még otthon sem
végezhet kisérletet!
A vegyszereket csak jol olvashato (eredeti csomagoldsban), cimkével ellatott tivegben szabad tarolni.
Egy csoportban egymassal reakcioba Iép6 anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra fémszekrényt vagy
féemdobozt kell hasznélni.
A mérgez6 anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara hozzaférhetetlen, zart
helyen. A méregszekrény ajtajanak kiils6 falat szembet(ind médon, ,, MEREG” felirattal kell ellatni, és
halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény kulcsat a kémiaszertar feleldsének maganal kell
tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja oda, tanulonak pedig soha nem lehet odaadni.
Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegdtdl elzarva kell tartani.
Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allando keverés mellett.
Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza az alabbiak figyelembevételével:
- folyadékos iiveget csak az aljan alatamasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal,
- a kémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani,
- lvegbot, iivegcsd, héméré dugodba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyli és

védoszemiiveg hasznalataval szabad csak elvégezni
- azivegek szallitdsa csak stabil, erre a célra rendszeresitett tlcan torténhet
Mérgez0 és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.
Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valé reakciora.
Higannyal csak repedésmentes burkolati helyiségben szabad kisérletezni, az elguruldé higany
Osszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.
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Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfeleléen higitott vegyszereket kell biztositani.

A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az el6fordulo balesetekre.
Borszeszégovel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpléd és
elsésegélydoboz.

A fizikat tanito pedagogusok baleset megeldzési feladatai

A tanév elsO ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait, meg

kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, és

a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.

Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanul6 egyediil még otthon sem

végezhet kisérleteket.

A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok miikodését, hasznalatat a pedagdgusnak

ismertetnie kell a tanulokkal.

Fel kell hivni a tanulok figyelmét a rendeltetésszerti hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a

rendellenesség esetén kdvetendd magatartasra.

A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatat, esetleg Osszeallitasat a

kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.

Kiilonos figyelmet kell forditani az iivegedények hasznalatara.

Elektromos és fénytani kisérleteknél:

- a mérések eszkdzeinek Osszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar
engedélyével szabad;

- sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad felhasznalni.

- Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, nemezpléd és elsdsegélydoboz.

A technikat tanito pedagogusok baleset megelozési feladatai

A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos szabalyait, meg
kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottdk-e az ezzel kapcsolatos ismereteket, és
a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.

A miithelyben a kozlekedési utakat allandoan szabadon kell tartani, azokra targyakat, eszkozoket még
ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

A tanulok a munkaeszkdzoket minden munkafeladat megkezdése elott ellendrizzeék! A hibas eszkdzoket
azonnal ki kell cserélni.

A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszkdzok szakszerii hasznalatat, a munkafogasok helyessé gét.
A feldolgozasra vard anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok akadalyt ne
jelentsenek.

A mithelybél a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroldba! Eghetd anyagot nem szabad a
szemétgylijtokben hagyni.

A miihelyben a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket kell elhelyezni, melynek hasznélatat a
technikat tanitd pedagdégusnak ismernie kell

A technika miihelyben 1évé villamos kisgépekkel csak a pedagdgus dolgozhat, azokat tanulok nem
kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek.

A technika mithelyben el kell helyezni jo1 hozzaférhetd helyen egy mentddobozt. A mentddobozt a
foglalkozés ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- ¢és alakjellel jeloIni kell.

A miihelyben levd villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan ellendrizni kell.

rer e 1

engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd hataskore, aki sziikség
esetén szakember altal kiadott véleményhez kitheti az eszkdz 6rai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett
nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Minden tovabbi ide vonatkozé szabalyozas a Munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyzatban talalhato.
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Az igazgatonak feladatai a tanulobalesetek megel6zése és a balesetek esetén

Az igazgatonak a kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsadgos munkavégzeés targyi
feltételeit. Ezt szolgaljdk a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott munkavédelmi ellendrzések,
szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat
rogziti.

A megtartott szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

* aszemle id6pontjat,

» arészt vevo személyeket és beosztasukat,

e az észrevett hiba leirdsat,

* ajavitasi hataridot,

* ajavitasért felelds dolgozo nevét,

* akijavitas datumat és a javitaseért felelds dolgozo kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézmény vezeté beosztasu munkatarsainak az egészséges és biztonsdgos iskolai kérnyezet
megteremtésével kapcsolatos teendoinek ki kell terjednie:

az egészséges €s biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;

a tanulokkal, a pedagdgusokkal és az intézmény tobbi dolgozdjaval kapcsolatos teenddkre:
mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos munkavégzés altalanos és helyi
szabalyaival és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6zddni arrol, hogy a sziikséges
ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

az iskola bels@ szabdlyzatainak koriiltekintd Osszeallitasara, az egészséges €s biztonsagos iskolai
kornyezet targyi €s személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara, ellendrzésére.

A tanulobalesetek megelozése ¢és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencids célu
cselekmények, mind az elvarhat6 segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi alkalmazottak szamara
kotelezden eldirt teenddkkel.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulébalesetek megel6zése és baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuloi baleset megelozésével kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell €s be kell tartania a munka-, tliz- és balesetvédelmi szabalyzatokat.
A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy
keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak ¢€s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat ¢és viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban meghatarozott
idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

Az osztalyfonoknek az osztalyfondki 6rakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos €s
elvarhat6 magatartasformakat.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegii feladat, illetve a tanoran
vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira,
valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az osztalynaploba
be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak -

e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia,
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technika) és a gyakorlati oktatdst vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatai a munkavédelmi
szabalyzat mellékletében talalhatok.

« Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkabiztonsagi szabalyzat
tartalmazza.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén
* A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
- asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
- a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie;
- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak;
- e feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

* A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyajtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost
kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

» Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében,
¢s a sziiksé ges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan
A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

* a 3 napon tul gydgyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzkonyvet kell felvenni.

* ajegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni a tanuld
sziiléjének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

» asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak, melynek kivizsgaldsaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni;

» az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (sziildi szervezet) ¢és az iskola didkdnkormanyzata
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

Az osztalyfonokok baleset-megelozési feladatai

» Elkell latnia a tanuldk feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

+ Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanulé megjelent-e az
iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett szlirdvizsgalatokon.

* Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonbozo allando és idényjellegii
baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

» Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

- a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfondki oran ismertetni kell az iskola kornyékére vonatkozo
kozlekedési szabalyokat, a hdzirend vonatkoz6 eldirdsait, a rendkiviili esemény bekovetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

- rendkiviili események utén,

- tanulmanyi kiranduldsok esetén,

- tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

» Az 6rékon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, és a tanuloktol
vissza kell kérdeznie.
* Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfénoknek értesitenie kell az iskola
igazgatojat.
56



* Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuloi baleseteket.

BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK SZABALY Al
A rendkiviili események megeldzése érdekében az igazgatd és az iskolatitkar esetenként, az iskola takaritod
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teendok az alabbiak: Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben
rendkiviili targy elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy rendkiviili targy elhelyezését bejelentd telefon
lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
gazdasagi-ligyintézdjének.

Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a riadot.

A riado elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai cseng0d szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén
a riado tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az igazgato rendkiviili esemény jellegének megfeleloen
a) haladéktalanul értesiti:
- az¢rintett hatosadgokat,
- a fenntartot,
- asziloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
* atliz, az arviz, a f6ldrengés, a bombariado;
* egyéb veszélyes helyzet, illetve
* aneveld, oktatd munkat mas modon akadalyozo, koriilmény, mint
* egesz napos gazsziinet,
» azépiilet biztonsdgos hasznalhatdsad gat veszélyeztetd koriilmény,
+ azellatottak €s a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
* jarvany, melynek soran az ellatottak 60. %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérdl, mely a
tizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgatd a pedagogusok
bevondsaval a legjobb beldtasa szerint dont.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben
azonnal kdotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyadban — a
kézilabdapalya.

A feliigyel6 tanarok a naluk 1évd dokumentumokat mentve koételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen

v és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.
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Ha a riad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo térekedjék arra, hogy a fenyegetdt
hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

* amennyiben a tanulok, gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mielobbi értesitése, a tanuldok, gyermekek hazajutasanak, illetve mas intézményben torténd
elhelyezésének megszervezése,

* a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi (nevelési) sziinet elrendelésérdl, s a sziilok
tajékoztatasarol,

* olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanulok, gyermekek maximalis védelmét.

Az igazgatd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan elére, intézkedési
terveket készithet az egész intézményre vonatkozdan, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

A tiiz jelzése: A lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni és riasztani kell a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt (a tiizjelzés modja: kéz tiizjelz6 bekapcsolasa, tiizriaszté), majd ezt kovetben
torténik meg a gyermekek mentése az iskolabol a ,, Tiizriadé terv” mentési gyakorlata alapjan.

A tlizvédelmi felelds els6sorban az igazgatd, majd az iskola tizvédelmi feleldse kozremiikddik az iskola
elhagyasanak lebonyolitasdban.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartézkodo személyek
biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut tudomadsara, koteles azt azonnal kozolni az
igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds személlyel.

A rendkiviili eseményrél ezek utan értesiteni kell:
- tliz esetén a tiizoltosagot (112);

Jelenteni kell:
* atlizeset pontos cimét;
* miég, hol ég, mi van veszélyeztetve;
* atlznagysagat és terjedelmét;
* emberélet van-e veszélyben;
* atilizet jelz0 személy nevét;
* ajelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat,
+ azeloltott tiizet is be kell jelenteni.
* robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget is (112);
» személyi sériilés esetén a mentdket (112);
* ¢sa fenntartot.

Tiizjelzés utani feladatok, kiiiritési terv: a tanuloknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a
kijelolt terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a pedagogusok a feleldsek.
A tanuldkat az iskola udvarara, illetve az iskola mogotti utcara menekitik a pedagogusok.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran:
* a tliz keletkezésének helyétdl fiiggden a pedagdgusok a ,, Tlizriado terv” szerint jarnak el a tanulok
mentése soran;
* azépiiletbdl minden tanulo feloltozve tdvozzon (pl. mosddbodl, tornaterembdl is, stb.);
* akiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;
» a gylilekezéhelyen a tanulok megszamolasara;
» a fontos dokumentumok meglétére.
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A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
* akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,
* azépiilet aramtalanitasarol
* avizszerzési helyek szabadda tételérdl;
* azels6segélynyujtas megszervezéserol;
* arendvédelmi, illetve katasztrofa-elharito szervek fogadasardl (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetoen tajékoztatast kell adni:
* arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol;
» aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;
* akozmiivezetékek helyérol;
* azépiiletben tartozkodok 1étszamarol, életkorarol,
* azépiilet kiiiritésérol.

Egyéb utasitasok:
» az ¢éplileten kiviili mentésre, sériilt ellatasara, a rendfenntartasra, tomeg tavol tartasara a tanuldkkal
nem foglalkoz6 személyek koziil kijelolt pedagdgusok a jogosultak;
* a gylilekezo helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg! Elengedni tanulot csak
a tlizoltas és 1étszam megallapitasa utan lehet;
* ariasztast, a mentést és a tlizoltdsi munkakat a helyszinen az iranyitassal megbizott felelos végzi,
amig a tlizoltésag meg nem érkezik.
Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal tiizolté gyakorlatot rendel el a ,, Tlizriad6 terv” gyermekekre
vonatkoz6 szabdlyai értelmében!

A Tizriadé tervet minden dolgozonak ismernie kell! Mentési munkajukat az eldirasnak megfeleléen
kotelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének iranyitdsa szerint kell eljarni. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

A tliz esetén sziiksé ges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” tartalmazza.

A ,, Tlzriad6 terv” és a ,,Bombariadd terv” elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

A riad¢ lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A riado altal kiesett tanitasi idét az
iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Bombariado esetén sziikséges teendok:

Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak: Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben
bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon {izenetet vesz, a
rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd
vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariad¢6 elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodé tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld rendben
azonnal kotelesek elhagyni.

A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
lévo és hianyzo tanuldkat haladéktalanul szamba venni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.
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A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett
tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potldolagos tanitasi nap
elrendelésével.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév clején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény
vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A NEVELESI -OKTATASI INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA
KERULO FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS, A TANULOVAL
SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast megel6z6 eljaras részletes szabalyai
Az egyezteto eljaras megszervezése:
Az intézményben a fegyelmi eljaras lefolytatasat megeldzd egyeztetd eljarast (tovabbiakban: egyeztetd
eljaras) a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat k6zosen muikodteti.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kotelesseégszegd tanulo elfogad.

Célja: a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd
¢s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozédsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskortl sértett esetén annak
sziil6je, valamint a kotelességszegd, kiskort kitelességsze g6 esetén annak sziiloje, egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szo16 értesitésben a kotelességsze gd tanuld, ha a kotelességszego kiskoru,
a sziil6 figyelmét fel kell hivni az egyezteto eljaras igénybevételének lehetdségére, amennyiben a sértett, ha
a sértett kiskort, annak sziil6je ehhez hozzajarult.

A tanuld, kiskortl tanuld esetén annak sziilgje - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
- irdsban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziilé irdsban kéri az egyeztetési eljarast, a fegyelmi jogkdr gyakorldja
haladéktalanul felkéri a sziilo1 szervezetet és a didkonkormanyzatot az egyeztetési eljaras mitkodtetésére.

Az egyeztetési eljarast a sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat altal felkért, az igyben partatlan, fiiggetlen,
nagykort személy vezetheti, akit mind a sértett, mind az kotelessé gszegd elfogad.

Az egyeztetetési eljards meginditasarol, az egyeztetés idépontjardl és helyérdl a sziildi szervezet és a
didkonkormanyzat irdsban értesiti a sértett, kiskoru sértett esetén a sziildt, valamint a kotelességszegd,
kiskort kotelességszegd esetén a sziilot.

Az értesitést az érintettek legalabb harom munkanappal hamarabb meg kell kapjak.

Az egyeztetési eljaras hatarideje:
Az egyeztetési eljarast az egyeztetésrdl szolo bejelentést kovetd 15. napig be kell fejezni.
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* Az egyeztetési eljards sordn a sértett és a kotelességszegd irasban megallapodik a sérelem
orvoslasaban, jovatételében.

* A megallapodas ezen kiviil tartalmazza a kotelességszegéshez vezetd elozmények, események,
kivalté okok, a bekdvetkezett sérelem tényszerii leirdsat, a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddtartamot.

* A megallapodast a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilot, valamint a kotelességszegd, kiskoru
kotelességszegd esetén a sziild, tovabba az egyeztetést vezetdje irja ala.

Ha az érintettek megallapodtak a sérelem orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast fel
kell fiiggeszteni. A felfiiggesztési id6 legfeljebb harom honap lehet.

* Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskort sértett esetén a sziilé6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

* Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod osztalykdzossé gében meg
lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb kozdssé gben nyilvanossagra lehet hozni.

* Amennyiben az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi targyalast le kell folytatni.

A fegyelmi eljaras szabalyai
Kiskort tanul6 esetén a sziil6t be kell vonni a fegyelmi eljardsba. A fegyelmi eljards meginditasarol a
kiskort tanul6 sziil6jét értesiteni kell a tanulora rétt kotelességsze gés megjeldlésével.

Az értesitésben fel kell tiintetni:

» a fegyelmi targyalas idGpontjat, helyét azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, kiskora tanuld esetében a sziilo ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére sem
jelenik meg.

Az értesitést a tanuld, kiskort tanuld esetében a sziilé legalabb 8 nappal hamarabb meg kell, hogy kapja.

A fegyelmi targyalas lefolytatasa

* A tanul6t meg kell hallgatni, biztositani kell, hogy allaspontjat védekezését eléadja, melyen — a
kiskort tanuld kérésére - a sziil6 jelen lehet.

* Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a réa rott kotelezettségszegést vagy a tényallas egyébként azt
indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a kiskort tanul6 sziiléjét is meg kell hivni.

» A fegyelmi eljarast egy targyalason beliil be kell fejezni a meginditastol szamitott 30 napon beliil.
Az eljaras soran biztositani kell, hogy a sziild az iiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal ¢lhessen.

* A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, majd ismertetni kell a
terhére felrott kotelezettségszegést és a bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast:
+ aneveldtestiilet a sajat tagjai koziil valasztott legalabb 3 taga bizottsag folytatja le,
* azelnokot a bizottsag tagjaibol maga valasztja meg.

A targyalas és a bizonyitasi eljaras jegyzokonyvének tartalmaznia kell:

* atargyalas helyét €s idejét,

* atargyalason hivatalos mindségben résztvevok nevét,

+ azelhangzott nyilatkozatokat, f6bb megallapitasokat (szo szerint kell az elhangzottakat rdgziteni, ha

az indokolt, vagy ha a tanulo, sziil6 kéri).

A fegyelmi jogkor gyakorloja (a bizottsag) koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni, - ha
nem elegenddek az adatok - akkor hivatalbol vagy kérelemre bizonyitési eljarast lefolytatni. Minden olyan
koriilményt fel kell tarni, ami a tanuld mellett vagy ellen sz61 a fegyelmi biintetés meghozatalakor.
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A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza, a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségeét, az elkovetett cselekmény
sulyat figyelembe véve. Az iskolai didkonkormanyzat véleményét is be kell szerezni az eljaras soran.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését legfeljebb 8 nappal el lehet halasztani.

A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, ha:
* atanuld nem kovetett el kitelességszegést,
* nem indokolt a fegyelmi biintetés kiszabasa,
* azesettdl szamitott harom honapon tali idépontban,
* ha nem bizonyithat6 a tény vagy az, hogy a tanul6 kovette el.

A fegyelmi hatarozatot irasban a kihirdetést kdvetd 7 napon beliil meg kell kiildeni kiskort tanuld esetében
a sziilonek.

Megrovas ¢€s szigoru megrovas esetén, ha a sziild azt tudomasul vette €¢s nem kéri annak elkiildését, nem
kell irasban elkiildeni.

Ha a nevel6testiilet a hatarozathozo els6 fokon, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a nevel6testiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

Sziildi fellebbezés lehetdsége. A sziild a fellebbezését a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil
az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz kell benyujtsa, amelyet az 8 napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku jogkor gyakorldjahoz (az iratokkal egyiitt és a véleményével).

A FELADATELLATAS KOVETELMENYEL AZ ALKALMAZOTTAK JOGAI ES
KOTELESSEGEI

Pedagogusok alkalmazasanak feltétele

Allashely betoltését a jogszabalyoknak megfeleléen palyaztatni kell.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keletkezésérol és megsziinésérél a Tankertilet
igazgatoja dont.

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka — a tanulokkal valo pedagdgiai céla kdzvetlen foglalkozas — pedagdgus
munkakorben, az 6raad6 kivételével, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lathaté el. A pedagogusok

tevékenységét szakértok, szaktanacsadok segitik.

Az oraadd a megbizasi szerz0dés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas megtartasara
alkalmazott pedagogus.

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt.

Megsziintethetd felmentéssel annak a pedagdgusnak a kozalkalmazotti jogviszonya aki a tovabbképzésben
onhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az els6 tovabbképzés a Pedagdgus I1. fokozat megszerzésére iranyuld elsé mindsités elott kotelezo.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus, aki betoltotte az 55. ¢életévét. Nem kell

tovabbképzésben részt venni annak a pedagé gusnak, aki pedagodgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani
hét évben.
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A Pedagogus 1I., a Mesterpedagdgus és a Kutatotanar fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba keriil
visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba I€pését kovetd kilencedik tanév végéig 6nhibajabodl nem
teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét

A kéznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
» rendelkezzen az el6irt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
* Dbiintetlen elééleti és cselekvOképes legyen.

A pedagogus-munkakorokben dolgozd pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat, kotott
munkaidd, az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmarado
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé hatvan szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanorai
¢s egyeb foglalkozdsok megtartdsa rendelhetd el, amelybe bele kell szamitani heti két-két ora
idotartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki vagy munkakozosség vezetéssel osszefiiggo
feladatok, tovabba heti egy ora idotartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével osszefiiggo feladatok idotartamat.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje 6tven szazaléka lehet.

A konyvtarostanar, konyvtarostanit6 a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari 6rakat. Munkakdri feladatként a kotott munkaidd tobbi része hetven
szazaléka — a konyvtar zarva tartdsa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az 4llomany
gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatdbmunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szdzaléka a
munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitdsra, tovabba a
pedagogus-munkakorrel 6sszetfiiggd mas tevékenyseég ellatasara szolgal.

A PEDAGOGUS ELOMENETELI RENDSZERE, ELETPALYA
A koznevelési intézményiinkben a pedagogus eldomeneteli rendszer hatdlya ala tartozd munkakor
betdltésehez eloirt végzettséggel €és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel, valamint két évnél, osztatlan
tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy ¢évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd
pedagogust, pedagogus végzettségii NOKS-t Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivétel akkor van, ha a
pedagogus, a pedagogus végzettségli NOKS kordbban mar ennél magasabb fokozatba vald besorolasra
jogosultsagot szerzett.

Az egy vagy két év gyakornoki id6be a foglalkoztatasi jogviszony létesitése elott megszerzett szakmai
gyakorlat idejét be kell szamitani. A gyakornoki id6ként az egy vagy két évbol hatra levd idot kell a
munkaszerzddésben rogziteni.

A gyakornokokat a foglalkoztatasi jogviszony 2. év végéig az igazgatonak jelentkeztetnie kell a pedagdgus
I. fokozatot célz6 mindsitési eljarasba.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy a Pedagogus
I. fokozatba besorolt pedagogus a megismételt mindsitési eljards eredményeként ,,nem felelt meg”
mindsitést kapott, munkaviszonya e torvény erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga
vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlésétol szamitott tizedik napon sziinik meg.

A mindsitési eljaras legfeljebb egy alkalommal megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A

mindsitési eljaras megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott — két
év szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.
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Ha a megismételt mindsitési eljarast nem teljesité pedagdgus pedagdgus-munkakorre Gjabb foglalkoztatasi
jogviszonyt létesit, a foglalkoztatasi jogviszony létesitésétdl szamitott két év elteltével ijabb mindsitési
eljarasban kell részt vennie.

A munkaviszony a mindsité vizsga vagy a megismételt mindsitési eljards eredményének kozlésétol
szamitott tizedik napon sziinik meg.

A PEDAGOGUS MUNKEIDEJENEK BEOSZTASA, HOSSZA
A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
el6tt tartasaval — altaldban maguk hatérozzdk meg.
A munkaltaté a munkaidére vonatkozé eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés Gitjan hatdrozza meg.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozdssal 9sszefliggd feladatok ellatdsdhoz
sziikséges 1dobol all.
A pedag6dgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) neveléssel és oktatassal lekotott munkaidé alatt ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A neveléssel oktatassal lekotott munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak:
* a tanitdsi orak megtartasa
» a munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa,
 osztalyfonoki feladatok ellatasa,
« iskolai sportkori foglalkozasok,
» énekkar, szakkorok vezetése,
« differencialt képességfejlesztd foglalkozdsok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),
» egyéni munkarendben 1€v6 tanulo felkészitésének segitése,
 konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok neveléssel és oktatdssal le nem kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészito és befejezd tevékenység idotartama is.

Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elfkészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a neveléssel és
oktatassal lekotott munkaidd keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét ordnként 60 perc
idOtartammal kell szamitasba venni.

Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott ido feletti részében ellatott feladatok kiilonosen a
kovetkezok

e a tanitasi orakra valo felkésziilés,

+ atanulok dolgozatainak javitasa,

» a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

* a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett orak vezetése,

 kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

« kisérletek 0sszeallitasa,

 dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
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+ atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

» tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

» feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

* iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

» a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd
feladatok) ellatésa,

+ azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

 sziildi értekezletek, fogadodrak megtartasa,

* részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

» részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

+ atanulok feliigyelete drakozi sziinetekben és ebédeléskor,

» osztalykirandulasok, iskolai tinnepsé€ gek és rendezvények megszervezése,

+ iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

* részveétel a munkakozosségi értekezleteken,

* tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

» részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

» iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodes,

» szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

A PEDAGOGUS MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint a pedago gusok
a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

* A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

* A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z0 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7:00 o6raig koteles jelenteni az igazgatd vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

* A hidnyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatiasa esctén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

* A téppénzes papirokat legkésObb a tappénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két
nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi 6ra (foglalkozas)
megtartasara.

A tanitési orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszerii
helyettesitést kell tartani.

Ha a helyettesito pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy
koteles szakszerli 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.
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A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktaté munkaval dsszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az igazgaté adja az igazgatOhelyettes és a
munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanulok haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje,
valamint szamukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

PEDAGOGUSOK NEVELO-OKTATO MUNKAVAL ~ OSSZEFUGGO
TEENDOKRE VALO KIJELOLESENEK, MEGBIZATASANAK ELVEI

Az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett célok elérésére a nevel6k a kovetkezéképpen kérhetok fel:
«  Megbizas torténhet: az iskolavezetés, az igazgato, a helyettes, munkak6zossé g- vezetok
szobeli, irasbeli felkérésével.
« A tantestiilet felkérésével

A munkakori feladatokhoz szorosan kapcsolodd feladatokon tul, a kozosség eldtti megbizonak a

felkérést kozvetitd vezetOnek, testiiletnek eldzetesen a neveldt a varhatd megbizasrol tajékoztatni
kell.

A megbizds elfogaddsardl: - elozetes kozlés esetén a feladat ellatasat — ha arra alapos indokai van-

nak — a neveld elutasithatja.

Eldzetes vallalasat a k6zosség elott is modosithatja, ha az idokdzben modosult ill. az 6 koriilményei gy
valtoztak, hogy teljesithetdsége megkérddjelezheto.

A megbizasok elosztasanal az alabbi elveket kell figyelembe venni.
« szakképzettség, specialis képzettség
« szakmai érdeklédés
« egyenletes terhelés (vezetdk, tovabbtanulok, palyakezddk, nyugdij elott allok, ket
gyermekesek)
« egyéni karaktervonasok, személyi tulajdonsadgok
« avégzett munka mindsége
« egyéni ambiciok
« jovedelem-szerzd lehetOségek igazsagos elosztasa.

A tanoran kiviili rendszeres, ismétlodo elfoglaltsagok, megbizdasok
» szakkdrvezetdk
« lgyeletes neveldk
« lgyeletvezetd

Tartos megbizatasok

« napkozis csoportvezetok

« munkakozdsség-vezetok

« osztalyfonokok

« balesetvédelmi felelds

« didkonkormanyzat vezetdje
« egészségvédelmi- kdrnyezetvédelmi nevelésért felelds (két £6)
« jegyzOkonyv vezetdje

« ¢énekkar vezetdje

« szakleltar felelds

« diaksportkor vezetdje
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« didkdnkormanyzat segitd tanar
AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan miikddése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkdajukat munkakdri leiras alapjan latjak el.

A térvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsadganak kiadéasara.
A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatdrozza meg.

A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato, a technikai dolgozok esetében az igazgat6 szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocialis szolgaltatas sordn eljard iskolai szocialis segitd a
tanuloval kozvetlentil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatdsok megvaldsitasanak ideje alatt a tanuld
feliigyeletérél maga gondoskodik.

AZ ALKALMAZOTTI JOGVISZONYBOL EREDO KOTELEZETTSEGSZEGES

Kotelezettség vétkes megszegésének tekinthetd, ha az alkalmazott:
* nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;,
* nem munkdra képes allapotban jelenik meg;
* Mmegszegi a munkajara vonatkoz6 szabalyokat, utasitasokat;
* nem milkddik egylitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;
* indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt;
 illetéktelenekkel k6z6l olyan informaciokat, amelyek munkaja soran tudomasara jutottak;
* azintézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit megszegi;
* a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése;
* a munkaltato utasitdsainak megtagadasa;
* arendszeres késés a munkahelyrol.

A feleldsségre vonas mértéke az elkovetett mulasztds nagysagatol és az addigi munkavégzés mindsé gétdl is
fligg.

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében, A munkaltaté vagy a munkavallalé a
munkaviszonyt azonnali hatalyu felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél:
a) a munkaviszonybdl szarmazd 1ényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal
jelentds mértékben megszegi, vagy
b) egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartdsat lehetetlenné teszi.
(2) Az azonnali hatalyt felmondas jogat az ennek alapjaul szolgald okrdl valdo tudomésszerzéstol
szamitott tizenot napon, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétol szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni. A tudomdsszerzés
idopontjanak, ha az azonnali hatalya felmondas jogat testiilet jogosult gyakorolni, azt kell tekinteni,
amikor az azonnali hatalyu felmondas okardl a testiiletet — mint a munkaltatoi jogkort gyakorld szervet
— tajékoztatjak.
(3) A munkavallal6é azonnali hatalyt felmondasa esetén a munkaltaté koteles a 70. § (3) bekezdésében
¢s a 77. §-ban foglaltakat megfelelden alkalmazni.
Az azonnali hatalyu felmentés jogat az ennek alapjaul szolgdlo okrdl vald tudomas szerzéstdl szamitott
tizenot napon, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven beliil, blincselekmény
elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.
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A NEVELESI-OKTATASI TEVEKENYSEG FOLYTATASARA VONATKOZO SZABALYOK

MEGSZEGESE

A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kévet el az a pedagogus, aki:

az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartdsara, taroldsara vonatkozo
eléirasokat megszegi,

a tanulot, a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a nevelési-
kozoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott jogainak gyakorlasdban
szandékosan akadalyozza;

a pedagogiai szakszolgdlatra vonatkozo rendelkezéseknek megfelelden készitett szakvéleményben
foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

az iskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétol eltérden szervezi meg;

a tanitdsi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihendnapok kiaddsara, az egy tanitdsi napon
szervezhetd tanitasi orakra vonatkozo rendelkezéseket megszegi;

a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi,

a nemzetgazdasadgi szintli tervezéshez sziikséges intézményi, tanuloi adatokat tartalmazd
informacios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezetts€gét nem teljesiti, a valtozasjelentést, az
adatszolgaltatast nem teljesiti;

az osztaly, csoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozasara vonatkozo eldirasokat megszegi;

a jogszabalyban meghatéarozott kitelezd taniigyi okmanyokat nem vezeti;

a tanulot a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkozo rendelkezések szandékos
megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti, szabalysértést kovet el;

kiilon engedély, nyilvantartasba vétel nélkiil az iskolaba eldadasra felkér, foglalkozas tartasat
engedélyezi iskolan kiviili személynek, aki a tanulok részére szexudlis kulturdval, nemi élettel, nemi
irdnyultsaggal, szexualis fejlddéssel, a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival, az internet
vesz€lyeivel és egyéb testi €s szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast szeretne
tartani.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aldirast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e azalkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai KRETA rendszerében taroljuk, melynek elérési ttja: ,,https://klik200915007.e-
kreta.hu”. A rendszerhez vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeftizott papiralapt
nyomtatvany,

b) nyomdai tton eléallitott papiralapa nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapii nyomtatvany.

(2)= Az elektronikus okirat a miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus
uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal
ellatott, elektronikusan tarolt irat.

94. §= Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

1. a beirasi naplo,

2. a bizonyitvany,

3. a nemzetiségi bizonyitvany,

4. az érettségi bizonyitvany, az érettségi tantsitvany,

5.2 a szakmai vizsga, képesitd vizsga letételét tantisitd bizonyitvany,

6. a torzslap kiilive, belive,

7. a nemzetiségi torzslap kiilive, belive,

8. a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,

9.~ torzslap kiilive, belive szakmai vizsgihoz, képesit6 vizsgahoz,

10. az értesitd (ellenérzo),

11. az osztalynaplo,

12. a csoportnapld,

13. az egy¢éb foglalkozasi naplo,

14. a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

15. az osztalyozoiv a tanulmanyok alatti vizsgdhoz,

16. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,

17. az 6rarend,
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. a tantargyfelosztas,

. a tovabbtanulok nyilvantartasa,

. az egyéni és csoportos foglalkozasi naplo az alapfoka miivészeti iskolaban,

-~ az egyéni és csoportos foglalkozasi napld a zenemiivészeti szakgimnaziumban,
. az étkeztetési nyilvantartas,

. a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,

24. a tanuldi jogviszony igazold lapja.

EGYEB SZABALYOZAS

A pedagogusok hasznalataba adott eszkozokre vonatkozo szabalyok
Az intézményben a pedagégusok szdmara a tandri szobdban asztali szdmitogépek 4llnak
rendelkezésre.
Nem sziikséges engedély az informatikai eszkdzok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznélatakor.
Az iskolai rendezvényeken a digitalis fényképezogépet a tantestiilet tagjai is hasznalhatjak.
Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremitkodésével kdlcsonzés formajaban megkapjak
a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
Az informatikat tanitd pedagégusok munkdjuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban
torténd hasznalatra.
Az igazgatd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi pedagdgusok is
kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben —
irasos munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.
Nem sziiksé ges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

A legalabb Pedagogus II. fokozatot elért pedagogus tizévenként — tudomanyos kutatashoz, vagy
egyéni tudomanyos tovabbképzésen vald részvételhez — legfeljebb egy évi fizetés nélkiili
szabadsagot (a tovabbiakban: alkotoi szabadsag) vehet igénybe.

Az oOregségi nyugdijkorhatart 6t éven belill elérd pedagdgus, valasztasa szerint csokkentett
munkaidében dolgozhat. Ezt a kedvezményt csak azok valaszthatjak, akik a nyugdijkorhatar elérése
elotti 6todik évet megeldézden legalabb 20 év szakmai gyakorlattal rendelkeznek pedagdgus
munkakdrben.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eloirasokat be kell tartani:

Az iskolat érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az igazgatd vagy az altala
megbizott személy jogosult.

A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az igazgato engedélye sziikséges.

A koz0lt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
szabalyokra, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire.
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* Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkodlcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* A médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az ujsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az ¢ szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettsé g nem all fenn, nem adhaté
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra
keriilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az iskola
valamennyi dolgozdja kdteles a tudomasara jutott hivatali titkot me gérizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
+ amit a jogszabaly annak mindsit,
* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
« agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat, tovabba, amit az iskola vezetdje az adott
ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az iskola jo hirnevének megdrzése érdekében
vezetol utasitasban, irasban annak mindsit.

Szabadsag kiadasa

A pedagdgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jard potszabadsag kivételével — az
iskolaban elsdsorban a junius 1-jétdl augusztus 31-ig tart6 iddszakban kell kiadni. Ha erre nincs lehetdség,
akkor az 0szi, téli és a tavaszi sziinetben.

A pedagogust a targyévi potszabadsdaga idejébdl kételez6 munkavégzésre - legfeljebb tizenot munkanapra -
a kovetkezo esetekben lehet igénybe venni:

o tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegito képzeés;

o anevelési-oktatasi intézmény miikdodési korébe tartozd nevelés, oktatés;

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag igénybevételét eldzetesen az iigazgatoval és helyettesével egyeztetni
kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.
A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (szabadsagolasi terv).

A rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozonak legalabb harom nappal korabban.

A pedagogiai asszisztens, szabadido-szervezo, gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyelé, pedagogiai
feliigyel6, gyogypedagogiai asszisztens, pszichopedagdégus, gyogytorniasz potszabadsaganak
meghatarozasara a pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra vonatkozo rendelkezéseket
kell alkalmazni

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

Hétévenkeénti kotelezo tovabbkeépzés:

*  Minden pedagbgusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kdvetden hétévente kotelezd
pedagogus tovabbképzésen kell részt vennie.

* A tovabbképzési kotelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a pedagbdgus betdlti az
55.¢letévét.

» Azelso tovabbképzés a Ped.Il-es mindsités eldtt kotelezo.

* A pedagogus a felsdoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

» A tovabbtanul6 dolgozo koteles leadni a konzultacios idépontokat.
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* A tovabbképzés koltségeihez valdé hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo6 Osszeg, a
tovabbképzési dijak €s a jelentkezok szama alapjan évente kell feliilvizsgalni, figyelembe véve az
intézményi tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet.

40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretérol
sz016, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettségérol, miszerint:

2. § (1) A kdznevelésért felelds miniszter (a tovabbiakban: miniszter) a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 62. § (5) bekezdése alapjan eldirja, hogy a pedagdgus a neveld-oktaté munka soran
alkalmazott tartalomszabalyozokkal 6sszefliggd ismereteit képzés keretében megujitsa, valamint a képzés
teljesitésekor, a nevelé-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyozokkal Osszefliggd ismeretek
elsajatitasat kovetoen

a) az Ovodapedagogus munkakorben foglalkoztatott pedagogus az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjaval kapcsolatos,

b) a tanitd, a tanar munkakdrben foglalkoztatott pedagogus a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol szold 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet Melléklete szerinti Nemzeti alaptanterv és az
azon alapul6, végzettségéhez és szakképzettségéhez kapcsolodo kerettantervek, alapprogramok, irdnyelvek,
valamint az érettségi vizsgakovetelményekben foglaltak munkakorének és szakképzettségének megfeleld
ismeretérdl szamot adjon.

(2) Ha a pedagdgus a neveld-oktatdo munkajat tobb szakképzettség alapjan végzi, az igazgatd — a pedagdgus
véleményének kikérése alapjan — hatdrozza meg, hogy a képz¢€s teljesitése soran mely szakképzettséget kell

figyelembe venni.

(3) A miniszter altal meghatarozott szakmai elvek alapjan kidolgozott, az (1) bekezdés szerinti képzés és
szamonkérés megszervezése az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) feladata.

(4) A Hivatal a képzést — az (5) bekezdés szerinti adattartalommal — veszi nyilvantartasba.
(5) A nyilvantartas tartalmazza a képzésnek

a) a miniszter altal meghatarozott cimét,

b) a nyilvantartdsi szamat,

c) az (1) bekezdés szerinti témakdorét és

d) a 3. § (2) bekezdése szerinti idOtartamat.

3. § (1) A képzést és a szamonkérést a Hivatal a Nemzeti Kozszolgéalati Egyetem (a tovabbiakban: NKE)
bevonasaval szervezi meg.

(2) A képzést tizoras tavoktatasi képzés keretében kell teljesiteni egy alkalommal, az NKE altal mikddtetett
informatikai tovabbképzési rendszerben.

4. 8§ (1) A pedagogus egy, az NKE altal meghatarozott képzési-szdmonkérési idészakban vesz részt.

(2) A képzéshez kapcsolodo szamonkérés e rendelet hatalybalépése és 2025. janudr 31. kozott teljesithetd.
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5. § (1) A képzés a tananyag feldolgozasabol, azt kovetden az ahhoz kapcsolodd szamonkérés megoldasabol
all. A tananyaghoz kapcsolddo szamonkeérés sikeres teljesitéséhez a pedagodgusnak hisz kérdésbol legalabb
tizenot kérdésre kell helyesen valaszolnia.

(2) A pedagogus sikertelen szamonkérés esetén, azt kovetden a szamonkérést kettd alkalommal ismételheti
meg a képzési-szamonkérési idoszakban.

6. § (1) A képzés és szamonkérés (a tovabbiakban egyiitt: képzés) teljesitését kovetden a Hivatal a képzés
elvégzésérol a pedagdgus részére tanusitvanyt allit ki, amely megfelelt vagy nem felelt meg eredményt
tartalmazhat. A megfelelt eredményt tartalmazd tanusitvany igazolja a tartalomszabalyozokra vonatkozo
ismeretek meghjitasat.

(2) A pedagdgus az (1) bekezdés szerinti tantisitvanyt — annak kézhezvételét kdveté harom napon beliil — a
munkaltatdja részére bemutatja.

(3) Uj jogviszony létesitésekor — ideértve az athelyezés esetét is — a korabban elvégzett képzésrol sz616
tanusitvanyt a pedagogus az Gj munkaltatd részére is bemutatja.

(4) Atiranyitas esetén a képzést egy alkalommal kell teljesiteni, azzal, hogy ha az atiranyitast megel6z6en a
képzést mar adott szakképzettség alapjan teljesitette a pedagogus, az atirdnyitast kovetéen mar nem kell 0
képzést elvégezni.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
A munkaltaté tdmogatja a bejaré dolgozok munkéba jaras koltségeit, a vonatkozo rendelkezések értelmében.
A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozonak a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt
be, azt az igazgato részére azonnal be kell jelentenie.

Dohanyzas, kabitészer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti S méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)hatasa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodoé vendégek szamara a dohdnyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szold! torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohdnyzas szabélyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelbse.

Sziil6i nyilatkozatok kérése
A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanulo sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:

* minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanulora, kiskoru tanuld esetén a sziilore fizetési
kotelezettség harul,

* a kiskoru tanul6 esetén a tanuloi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuldi jogviszony
sziinetelésével, a tanorai foglalkozason vald részvétel aloli felmentéssel, az egyes tantargyak aloli
mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos ligyekben;

* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;

» asziil6tél minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra , hogy hozzajarul-e gyermeke iskolan kiviili
programon vald részvételéhez.
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Nevelési idoben szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A pedagodgusok feladatai:

tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, induldsi és érkezési iddpontjardl, a kozlekedési
eszkozrol és ezt a sziild irdsban engedélyezte;

kotelesek az igazgatot eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irdsban: a helyszin,
résztvevok neve, kisérOk neve, idotartam, kozlekedési eszkéz, indulas és varhatd érkezés,
utvonalterv atadasaval tajékoztatni.

az iskolai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére
vonatkozo eldirdsokat, a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az
ismertetés tényét a csoportnaploban kdtelesek dokumentalni.

A program akkor tekinthet engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irasban ellenjegyezte.

AKirdndulds szervezésének feladatai:
A kirandulasok szakmai tartalmat a nevelGtestiilet hatdrozza meg.

A tanulményi kirdnduldsokat az adott osztdly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, a
didkképviselokkel, az osztaly sziiloi kozosségével kell egyeztetni, jovahagyatni a szervezést és a
pontos célkitiizéseket.

A kirandulas koltsé geit ugy kell megallapitani, hogy az a sziil6ket a legkisebb mértékben terhelje.
A kirandulas varhat6 koltségeirdl a sziilot sziiloértekezleten szoban €s irdsban az ellendrzo utjan is
kell tajékoztatni. A sziilotol irasos nyilatkozatot kell kérni a kirandulas koltsé geinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t, kiegészitve sziilét, kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy fot.

Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

Az osztalykirandulas tervezetét és a szervezés, lebonyolitds menetét, az utvonal tervet irdsban kell
leadni az igazgatohelyettesnek. A kirandulas lebonyolitasa az igazgatoi engedély megadasa utan
torténhet.

Autobuszos szallitas:

autobusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kdévethetd, leellendrizhetd, szallitdssal foglalkozd
cégtdl torténhet;

autobuszon csak annyi gyerek ¢€s felndtt tartozkodhat, amennyit az autdbusz hivatalosan szallithat;
utazas kdzben az autobuszon tanuldé nem allhat.

tobb napos utazas esetén ¢jszaka tanulok szallitdsa nem lehetséges, igy kell az utitervet, az itvonalat
€s az uti 1dot tervezni.

a tanulmanyi - belfoldi és a kiilfoldi iskolai - kiranduldsok esetén a koznevelési intézmény a
tanulonak okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai szerint felel;

tobbnapos tanulméanyi kirandulasok - belfoldit és kilfoldi  kirdnduldsok - esetében
felelossé gbiztositast kell kotni a tanulokra.

Telefonhasznalat
A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijelolt helyen (neveldi szoba) nyilik lehetdség. Tilos
telefonalni a csoportban, osztalyban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott tartdzkodik a
dolgozo, kivéve vészhelyzet esetén.
Az intézményben 1€vo vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni.
A hivatalos iigyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja rendelkezésiikre
all.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik. Minden
egy¢b esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.
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Fizetési eloleg

Az iskolank minden alkalmazottja részére egy tanévben egyszer, indoklassal adhato. Elbiralasnal az
igazgato dont. Mértéke: havi torlesztd részlete nem haladhatja meg a nettd fizetés 30 %-at, részlete
6 honap.

Elbiralas szempontjai: szerzddéssel alkalmazottaknak ki kell fizetni egy Osszegben a szerzddés
lejartakor.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az igazgatd engedélyével
torténhet.

Internet hasznalata
* Az intézményben csak az iskolai ¢élettel kapcsolatos iigyek intézésére hasznalhatd az internet. (pl.:
palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre, kiranduldsok
szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara, adminisztralas, stb.).
* Magancélu levelezések, képek, egyéb informacid letdltése nem engedélyezett.

Kartéritési kotelezettség

* A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldssé ggel tartozik.

»  Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

* A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vett at.

* Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranydban felelnek.

* Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye.

* A kar 0sszegének meghatarozasanal a Munka torvénykonyve szabdlyozasa az iranyado.

Az intézmény kartéritési feleléssége
Az intézmény a dolgozé ruhdzatdban, (formaruha €és véddruha) a munkavégzés folyaman bekdvetkezett
karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kozben kovetkezett be.

Tanulé kartéritési kotelezettsége
Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefliggésben a nevelési-oktatasi intézménynek
jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytéllnia.
A kértérités mértéke nem haladhatja meg a mindenkori jogszabalyi eldirdsnak megfeleld.

A panaszkezelés rendje

Panaszkezelési rend az iskolaban

« Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog illeti meg.

« Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koételes illetve jogosult
intézkedésre.

« A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettesei kotelesek megvizsgalni.
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Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél,
iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

Panaszkezelés lépcsdfokai

1. Konkrét esetben eljaroé személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyettesekhez fordul.

3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatoéhoz fordul.

4. A panasztev6 kozvetlentiil az igazgatohoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (06-42-510-000)

irasban (4300 Nyirbator, Zrinyi ut 48.)
elektronikusan (nyb.zrinyi@gmail.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az osztalyfondk, a munkakozosség vezetd vagy az
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Panaszkezelés tanuld esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.
Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén az osztalyfondk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irdsban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az
Igazgato felé. Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal, felveszi a kapcsolatot az
igazgatohelyettessel, a munkakozosség vezetdvel, és esetmegbeszélést kezdeményez. Ha az
esetmegbeszélés eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Ha az esetmegbesz€lés nem vezetett eredményre, a munkakozosség vezetd kozvetiti a megoldatlan
problémat azonnal az igazgato felé.
Az igazgatd egyeztet a panaszossal, és az igazgatohelyettessel, és egy bovitett esetmegbeszélésre jelol
ki idépontot. A kibdvitett esetmegbeszélésre meghivast kap a panaszos térvényes képviseldje, az 6vodai
és iskolai szocialis segitd munkatars, a szocialis szolgalat képvisel6je, nevelésbe vett gyermek esetén a
gyermekjogi képviseld, a gyermekvédelmi gyam és a gondozdsi hely képviseldje. Ha az
esetmegbeszélés eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utdn az érintettek
kozosen értékelik a bevalast.
Ha a probléma ezek utén is fennall, a megoldatlan panasz jelzésre keriil a fenntarto felé.
Az iskola igazgatoja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, k6zos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
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« A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

« A folyamat gazdija az igazgatOhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott Iépésnél, és elkésziti a
beszamolojat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

« A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran esetlegesen felmertild
problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani, megoldani.

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

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

« Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

« Eztkovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és elfogadja az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz
tiirelmi id0 sziikséges, 1 honap idOtartam utdn kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

« Ha a tilirelmi id0 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgatod kozremiikddésével,
akkor az igazgat6 a fenntarto felé jelez.

« 15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntarté képvisel6jének bevonasaval megvizsgalja a
panaszt, k6zos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

« Ezutén, a fenntart6 képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik.
Amennyiben tiirelmi id0 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kdzosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a
probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

+ Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi bir6sdghoz, akkor most mar csak oda
fordulhat. Az eljarést torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

« A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi
a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszdmolojat az
éves értékeléshez.

Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az igazgatOhelyettesek ,,Panaszkezelési nyilvantartds”-t kotelesek vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének idépontja

A panasztevl neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

Ha a t4jékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma
. Irdsban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja,

illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.
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11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként feljegyzés
a tovabbi teendd(k)rol.

Panaszkezelési Rogzitd Lap

Panaszkezelési Rogzitd Lap

Panasztétel idépontja: Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalds modja:

Panaszt fogado

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Nyirbatori Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos Iskola
tantestiilete elfogadta.

A szabdlyzatot a Sziil6i Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményezte és elfogadta.
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Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben, reklamozni csak az igazgaté engedélyével szabad.
Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara,
a reklamozas modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.
A reklam nem zavarhatja a pedagdgiai munkat.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idében és azon Kkiviil

Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyisé geinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) - az érintett
kozosségek véleményének kikérésével - az igazgatd dont a fenntartd eldzetes irasbeli jovahagyéasa
alapjan.

Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodas és a rendeltetésszerti
hasznalat rendjét és idejét.

Szerzddésbe kell foglalni a rongaldsokkal jard szabalyokat is, kartéritési kotelezettségben kell
megallapodni a bérbe vevo féllel.

Amennyiben a bérbe vevd a bérleti dij kifizetését elmulasztand, azonnal meg kell tenni a lehetséges

lépéseket a dij behajtasa érdekében.

* A bérleti szerz6dés megkdtése a Matészalkai Tankertileti K6zpont feladata.

Kommunikacios és informacios rend
Intézményen beliil:

Szoban.: igazgato és helyettese folyamatosan, igazgatd és pedagogusok, neveld és oktatdé munkat

segitdk értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.
Irasban : beszamolok készitése, hirdeto tablai hirdetmények utjan.

A fenntarto és az intézmény kozott.
Intézmény vezetdje, megbeszE€lés, egyeztetés €s irasos beszamold formajaban.

Munkaruha juttatas

Munkaruhédra az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allok jogosultak. A munkaruhét
természetben lehet biztositani, a munkaba lépést kdvetd 30 nap utan adhato.
A munkaruha tisztitdsa a munkavallald kotelessége. A munkaruha a juttatasi id6 elteltével a
munkavallalé tulajdondba megy 4t. Ha a juttatasi id0 alatt a munkavéllalé munkaviszonya
megsziinik, vagy mas munkakorbe helyezik 4t — kivéve nyugdijazas, elhaldlozas — a még
fennmarad¢ idével aranyos munkaruha arat a munkavallal6 tartozik megtériteni a munkaltaté altal
tortént térités aranyaban.
A kihordasi idObe beleszamit a probaidé is. A kihordasi idobe nem lehet beszamitani a
munkavégzésnek egy honapot meghalado sziinetelésének tartalmat, valamint a 30 napot meghalado
tappénzes allomany idejét.

A munkaruha juttatas helyett pénzbeli megvaltas nem adhato.

Munkakor Munkaruha Kihordasi idé Erték
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Pedagogus képeny 24 honap A mindenkori
poétlékalap 40 %-a

Testneveld tanar Kétrészes melegito, 12 honap A mindenkori
edzbcipd Potlékalap 100 %-a
Szakalkalmazott és Kopeny, 24 honap A mindenkori
munkaruha poétlékalap 40 %-a

Ugyviteli dolgoz6

A munkaruha juttatds az éves koltségvetéstdl fiigg, ha a fenntartd, vagy a miikddtetd nem tudja
betervezni ennek koltségeit, akkor abban az évben munkaruha juttatas nem adhato.

Az orarend készités, a tantargyfelosztas készités elvei
Az orarend készités elvei
Készitéséért, a korrekcigjaért a mindenkori iskolavezetdség, koordinaciojaért az
igazgatohelyettes felel6s. Az drarendet az igazgatohelyettes késziti el.

Az orarend készités
A tanitas iskolankban heti orarend szerint torténik.

Osszedllitisakor az alabbi szempontok az irdnyadok:
« atanulok egyenletes terhelése
« apedagdgusok egyenletes munkabeosztasa, terhelése
« azéletkori, élettani funkciokhoz valo6 alkalmazkodas
« aterembeosztas nyUjtotta lehetdségek
« csoportbontdsok
- szaktantermek kihasznaltsaga
 tanoran kiviili foglalkozasok
« akét tagozat kapcsolodasa
« aziskolai értekezlethez valé alkalmazkodas

Az orarend tanévenként és félévenként modositandd az aktualis igényeknek és feladatoknak
megfelelden.

Tantdrgyfelosztis készités elvei:

« SZAKOS ELLATOTTSAG

«  AZISKOLA TAVLATI PEDAGOGIAI TERVEI

e  SZAKSZERU HELYETTESITESEK LEHETOSEGE

- EGYENI KOMPETENCIAK ERVENYESULES (pl. oszt. megbizdsok esetén)
« ERDEKLODES — VEGZETTSEG — IGENYEK OSSZEHANGOLASA
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Az 1 tantargyfelosztasra minden tanév végén a munkako6zosség-vezetdk a szakteriiletiikhoz
kapcsolédva irdsban javaslatot tesznek az igazgaténak. Az ennek alapjan késziilt Uy
tantargyfelosztast az alakulé értekezleten az igazgatd teszi k6zzé. Az ezt kovetd korrekciokra
szeptemberl-ig keriil sor.

ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényt.

A szervezeti és milkddési szabdlyzat az igazgato, ha a fenntartéra tobbletkoltség harul, akkor fenntartd
jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba és hatarozatlan idére szol.

A szabalyzat hatalya

a) A szervezeti és miikddési szabalyzat hatalya kiterjed:
* azintézmény vezetdire,
* azintézmény alkalmazottaira,
* aziskola tanuloira,
» az iskolai élet — beleértve az intézménybe érkezéstdl az onnan vald tdvozisig — kiilonbozo
helyszineire, valamint az intézmény teriiletén kiviili, az iskola altal szervezett, a Pedagogiai Program
végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan kiviili rendezvényeken résztvevokre is.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa
* A szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamadra a tanari szobaban.

MELLEKLETEK
1. sz. melléklet: Munkakori leirds (minta)
2. sz. melléklet: Adat-¢s iratkezelési szabalyzat
3. sz. melléklet:Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata és mellékletei

1. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRASI MINTA
A PEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

1. Munkakori kotelezettségeinek tartalmas kereteit az altalanos iskolai nevelés és oktatas
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terve, a Miikddési Szabalyzat valamint a pedagdgiai, szaktargyi Utmutatok, modszertani
levelek, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgatd, illetéleg a
felettes szerveknek az igazgato utjan adott itmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd munkajat
egységes elvek alapjan, mdédszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

2. Kozremikddik a helyi nevelési rendszer, az iskolakdzdsség kialakitasaban és
fejlesztésében. Alkotomodon részt vallal a nevel6testiilet ujszerti torekvéseibdl, a kdzos
vallalasok teljesitésébdl, az iskola hagyomanyainak épolasabdl, a tanulok tanéran kiviili
foglalkoztatasanak tervezésébOl, szervezésébdl, iranyitasabol, a gyermekvédelmi
tevékenységbdl, valamint az iskolai demokratizmusanak fejlesztésébdl. Folyamatosan
végzi a tanulok felzarkoztatasat, a tehetséggondozast, a palyaorientacios feladatokat.

3. Ismernie kell a pedagdgiai korszer( eljarasainak lényegét és néhany a helyi koriilmények
kozott alkalmazhato modszertani gyakorlatat. Ezeket az ismereteket nevel6-oktatd
munkajaban alkotomddon alkalmazza.

4. Kotelessége, hogy pedagbdgiai felkésziiltségét folyamatosan fejlessze. Ennek érdekében
felhasznalja az onképzés és a szervezett tovabbképzés alkalmait.

5. Nevel6-oktatd munkdjat tervszerlien végzi. Tematikus, illetve éves tanmenet alapjan
dolgozik.

6. A helyi tantervek, az alternativ tankonyvek és egyéb taneszk6zok alkotdémodon torténd
felhasznalasaval tanit.

7. Az irasbeli dolgozatokat, a felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja,. A felmérd dolgozatok megirasat elore jelzi. Az irasbeli hazi feladatokat ellendrzi,
javitja, vagy a tanulokkal javittatja, €s veliik egylitt értékeli. Az irdsbeli munkakat (magyar
fiizetek) folyamatosan, rendszeresen javitja és javittatja. A pedagdgusoknak minden
tantargybol, helyesirasi szempontbol is javitani és javittatnia kell az irasbeli munkakat.

8. Fokozott gondot fordit a didkdnkormanyzattal vald egyilittmiikddésre. Segiti az
onkormanyzat munkajat, részt vesz a rendezvényein.

9. Részt vesz az iskolai sziiloi értekezleten. A tanuldk magatartasardl €s tanulmanyi
munkajarol tajékoztatja az osztalyfondkoket €s a sziiloket.

10.Munkéjanak szerves része az egészséges ¢letmodra nevelés. Rendszeresen ellendrzi a
tanterem tisztasagat. A tanulokkal egyiitt gondozza, fejleszti az iskola, a tanterem
kdrnyezet-kulturaltsagat.

11.Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozasi helyen. Koteles a tanitasi orat pontosan elkezdeni és befejezni. A miitkodési
szabalyzat, illetve az iskolavezetés Utmutatdsai szerint ellatja az tligyeleti szolgalatot,
sziikség szerint helyettesitést, a napkozis tanulok kiséretét, a tandran kiviili teenddket, a
munkakdrével jaré adminisztraciés munkat.

12.Az igazgatonak bejelenti lakcimét, telefonszamat, ennek megvaltozasat lakcimének
megvaltozasat és szabadsaga idején a tartozkodasi helyét.

13.Amennyiben munkdjat betegsége vagy varatlanul felmeriilt mas ok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, az iskola igazgatojat illetve helyettesét idoben értesiti.
Tavolmaradasa esetén, a szakszerii helyettesités érdekében, tanmenetét €s egyeb eszkozét
(tankdnyv stb.) az értesitéssel egyidében az igazgaté vagy helyettes rendelkezésére
bocsatja.

14.Az iskolaban ¢€s az iskolan kiviil is példaértékii magatartés tantsit.

15.Kételes minden rendkiviili, az iskolat vagy valamelyik kozosséget érintd eseményrdl az
iskolavezetés valamelyik tagjat haladéktalanul tajékoztatni.
Tanul6i baleset vagy sajat magat ért balesett esetén (sulyos) a mentdket értesiti, majd a
munkavédelmi feleldst, igazgatot vagy igazgatohelyettest haladéktalanul értesiti.
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A napkozis csoportban dolgozo pedagogusok munkakori leirasa

1. A napkoziben végzett munka tervszeriien torténik.

2. A napkozis neveld lehetdséget teremt arra, hogy a déleldtti tanitas utan a tanulok
kipihenhessék magukat, regeneralodhassanak.
3. Ravezeti a tanulokat a szabadid6 tartalmas és igényes kihasznalasara.

4. Kivalasztja a napi ligyeletes és teritds tanulokat €s ellendérzi ezek folyamatos
tevékenységét.

5. Igyekszik elsajatittatni a tanulokkal a helyes, kulturalt étkezési és higiéniai szokéasokat.

6. Biztositja a tanuldkat, kiséri tanulashoz, uzsonnazashoz és kiilonféle
tevékenységekhez.

7. Kirandulés esetén sziildi kiséreteket is kérhet

8. .Megteremti a tanulashoz sziikséges feltételeket, igy egészségiigyi, eszkdzi vagy targyi
feltételeket.

9. Biztositja a csendet, fegyelmet a nyugodt baratsagos 1égkort, amelyben tanulhatnak a
gyerekek.

10. Ravezeti a tanulokat a tanulas technikajanak elsajatitasara.

11.Fokozza tanitvanyai tanuldsdban az 6nallosagot.

12.Kételes minden nap ellendrizni a tanulok munkéjat.

13.Mindségi ellendrzésre is sort kerit hetente legalabb egyszer kiscsoportonként

14.Segiti a diakonkormanyzat feleldseinek munkajat.

15.Hozz4jarul ahhoz, hogy a tanuldk gyakorlatot szerezzenek megbizatasok vallalasaban,
teljesitésében.

16.Segitse elo a tanulok egyéni érdeklédésének és képességének kibontakozasat.

17. Megfelel6 szakmai kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, szaktanarokkal.

A munkakozosség-vezetok munkakori leirasa

A munkakdzOsség tagjainak javaslatat figyelembe véve elkészitik az éves munkatervet.

. Osszegyiijtik, ellendrzik a tanmeneteket. (oktober 15.)

Segitik és ellendérzik a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat.

Kiemelten segitik a palyakezd6k munkajat (k6lcsonds oralatogatasok, tanmenet készitése,
tapasztalatcsere).

Ellenérzik a munkakdzosség tagjaihoz tartozd tantermek kornyezetkulturdjat, az
iskolaépiiletek kornyékeét.

Rendkiviili béremelésnél, jutalmazisnal javaslatot tesznek a munkakdzdsség tagjai
munkajanak elismerésére.

Figyelemmel kisérik a naplokban az értékeléseket, azok iddbeli eloszlasat, az irasbeli-
szobeli feleletek aranyat, konkrét Gtmutatast adnak a munkakozosség tagjainak.

A munkakdzdsség kozosen kidolgozza az évfolyamonkénti kdvetelményrendszert.
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9. Ev végén ill. félévkor szintmérést végeznek.

10.Figyelemmel kisérik és felhivjak a figyelmet a varosi versenyek, vetélkeddk idépontjaira.

11.Kidolgozzak, illetve egyeztetik a hazi és kozponti vetélkedOk és versenyek rendjét és
id6pontjat, koordindlva mas szaktargyak hasonlé rendezvényeivel.

12.Véleményt nyilvanitanak a tantargyfelosztas elkészitésekor, képviselik kollé gaikat.

13.Tanoran kiviil munkék esetén (szervezési €s egyeb kérdésekben) kapcsolatot tartanak az e
feladat iranyitasaval megbizott igazgatdval ill. helyettesével.

14.Az oktatas feltételeivel kapcsolatos igényeket 0Osszegytijtik, €s az iskolavezetésnek
tovabbitjak.

15.Képviselik kollégaikat az iskolavezetés iilésein, és az iskolai élet mas féorumain. Informaljak
a kozosséget mindazokrol, melyet az iskolavezetés kozvetitésre ajanl, ill. a szakmai
munkaval kapcsolatban észlelt tapasztalataikrol.

Az ifjusagvédelmi felelos munkakori leirasa
Munkaideje heti 40 ora, melybdl kotelezéen a torvény altal eldirt 6raszamot az iskolaban kell
eltoltenie, a tobbi a felkésziilés, illetve eljaras (birdsag, stb.)
Kozvetlen felettese az igazgato.
Feladatai: Annak érdekében tevékenykedik, hogy az iskolai szervezet a gyermek és felnott
kozosség szocidlisan érzékenyebbé valjon, segitséget nyujt a veszélyeztetett, a hatranyos
helyzetli tanulok felkutatasaban, szocialis hatranyuk lekiizdésében a felzarkoztatasban:
- gyermek- és ifjusagvédelem
- csaladvédelem, csaladgondozas
- szocialis helyzetfelmérés adatlapon
- javaslattétel rendkiviili és rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas folydsitasara
- lelki gondozas
- ruha akciok szervezése
- korrepetalasok szervezése hatranyos helyzetii gyermekeknek
- kérelmek, beadvanyok megirasaban val6 segitségnyujtas
- hatranyos helyzetii gyerekek iidiiltetése
- prevencids eléadasok szervezése
- fogadoorat tart az iskolaban
- azesetekrdl feljegyzést készit

- folyamatos onképzés, szakmai tovabbképzéseken valo részvétel

- Osztondijak figyelemmel kisérése, megszervezése
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- konyvtari dllomany kezelése, konyvtari orak megtartésa.
Egyiittmiikodés az iskolan beliil
- aziskola igazgatoval, a helyettesekkel

- osztalyfonokokkel, napkozis neveldkkel
A konyvtaros tanar munkakori leirasa

Személyi feltételek (munkakor, képzettség, besorolas)

A konyvtaros tanar az iskolai konyvtar az iskolai kdnyvtari szolgaltatasokért felelds pedagogus,
aki az intézménynek megfeleld fels6foku pedagogus végzettséggel és felséfoku konyvtarosi
képesitéssel rendelkezik. (1d. Kozoktatési torvény)

A konyvtarosnak pedagogus besoroldsu, az iskola neveldtestiiletének tagja. Konyvtari
munkakdrét a munkaidd teljes egészében heti 40 draban dolgozik.

Ebbdl:

- 20 6ra kotelezd nyitva tartas
- 18 ora konyvtari adminisztracio
- 12,6 dra egyéb konyvtari munkak (allomany javitasa, stb.)
- 7,4 ora tajékozodas
Munkakori feladatai:
1. A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok

Az iskola igazgatoval és a neveldtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar miikodési feltételeinek
¢s tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét.

A tanulocsoportok €s a napkdzis csoportok szdmara havi egy illetve igény szerint konyvtari
foglalkozast tart.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamoldt, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a
neveldtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés
készitésé¢hez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerli, gazdasagos
felhasznalasat. Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Neveldtestiileti és munkakozosségi értekezleten képviseli a kdnyvtarat.
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Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros tanarok szdmara szervezett kertileti, févarosi
¢€s orszagos tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzEs utjan is gyarapitja.
2. Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az 4llomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési
Osszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat.

Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a tanitasi
— tanulasi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges forrasanyagokat.

Az osztalyozas és a dokumentum-leirds szabalyainak megfelelden folyamatosan végzi az
allomany feltarasat, rektalogizalasat.

Az 4llomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast. Végzi a
letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirdsok betartdsaban barki akadalyozza.

Elokésziti és segitséggel lebonyolitja a kdnyvtar rendelet altal el6irt idoben torténd (idészaki
vagy soron kiviili) leltarozasait.

Iskolatitkar

Az iskolatitkar munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Az intézmény pedagdgusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Szakmai feladatok
Legfobb feladata

A foglalkozéas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat a titkar
részben 6nall6 munkaval,
részben vezetdi, vezetd-helyettesi vagy gazdasagi vezetdi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi, illetve

szovegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagodgiai, szervezési, protokoll és

gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilékkel.
Az egyes jogok biztositasa

Feladatellatasa korében kozremiikdodik a gyermekek kozoktatdsi torvényben foglalt jogainak

biztositasaban.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
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Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztdi és levelezési feladatok

Feladatellatasa soran megfeleldéen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitdstechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezeldi
alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elirasait.

Ugyviteli tevékenységek

Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegl tigyeit.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza:

a kommunikacios alapismereteket,

az irodatechnikai alapismereteket,

a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfokl munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikddteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

Megismeri a helyi informatikai szabélyzatot.
Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Kozremiikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Kozremiikddik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

Az igazgaté utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Adminisztracios feladatok
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Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

A munkakdr kapcsolatai

Belso kapcsolatok
Gyerekekkel, tanulokkal valé kdzvetlen kapcesolat,
Osztalyfonokokkel valo kapcsolat

Kiils6 kapcsolatok

Gyermekjoléti Szolgalattal,
Csaladsegitd Szolgalattal,
Polgarmesteri Hivatal — Szocialis Iroda

Polgarmesteri Hivatal — Gyamhivatal

Karbantarto

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a karbantarto
onall6 munkaval latja el,
o részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatés alapjan végzi.
Ellatja a karbantartasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszertien, a takarékossag, és a baleset megel6zés
szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladat ellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok

Feladata a munkateriiletthez tartoz6 helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotanak
karbantartési, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van -e valahol az 1zzok, neoncsovek cseréjére.

Baleset megeldzési szempontbol hetente ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladat volumenét,

eszk0z, anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi
feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesitenie kell az igazgatot.

Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/ tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.
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Hetente feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatdsdhoz
hasznalt eszk6z0k rendszeres karbantartdsa.

Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.

Idészakonként jelentkez6 karbantartasi feladatok

Az ablakok, ajték zarainak allapotatol fliggéen ellatja a karbantartasi feladatokat, de legaldbb
kéthavonta ellendrzi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zdrak olajozasi,
kenési feladatait.

Kéthavonta, de a flitési szezonmegkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a fitotestek
ellendrzésérdl, légtelenitésérdl.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolddo karbantartasi feladatok

A mellekhelyiségek (gyermek ¢és neveléi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és a
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzését hetente egy alkalommal latja el.
Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol gondoskodik, igy

a parkositott teriiletet gondozza ( sziikség szerint flivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja az
elpusztult novényeket, locsolja a zold tertiiletet ),

az id6talld, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik,

lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat ( keritést, korlatot stb. )

Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat:- ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak, 1épcsdk
csuszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkez6 karbantartasi feladatok.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodo teremrendezési
¢s visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapcsolatos szerelési feladatokat. ( hangositas stb.
)

Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositdsdban részt vesz, segiti a
kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az ¢épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Takarito

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok
A foglalkozas gyakorldsa soran eléfordul6 feladatokat a takarito

részben 6nallo munkaval latja el,

részben vezetd, valamint igazgatohelyettes iranymutatasa alapjan végzi,
ellatja a takaritasi feladatokat,

tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok
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Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt faladatokat az itt meghatérozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodoan elldssa.
Napi takaritasi feladatok:

Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas tisztitoszeres
vizzel torténik. )

A folyosok tisztantartasardl napkdzben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat tobbszor
is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Feladata a munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések tisztantartdsa. A tisztitds a butor,
berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelen jelent szaraz, vagy nedves ( csak vizes,
vagy vegyszeres ) takaritast.

Feladata az oktatési-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatadsdhoz hasznalt
eszk6zok tisztantartasa.

Feladata a munkateriiletén taldlhat6 szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiliritése, valamint ezen
eszk0zOk tisztantartdsa.

Feladata a munkateriiletén talalhatdé novények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint
atiiltetése.

Feladata a 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa.

Szennyezett poharak, csészek, tanyérok tisztitasa, torlése.

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

Az ablakok szennyezettségétol fiiggden, de legalabb negyedévente egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds soran az ablakkeretek tisztantartasi folyamatait is ellatja.
Az ajtdkat azok szennyezettség dallapotatdl fliggden, de legalabb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok, és mas dugaljak feliiletét.

Kéthavonta megmossa / kimossa a fliggdonyoket, teritéket egyéb textilidkat. A kimosott textilidk
vasalasarol is gondoskodik.

Kéthavonta de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen
gondoskodik a flitdtestek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitdszerrel mossa le. A radidtorok mogotti
szennyezOdést eltavolitja.
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2.melléklet
UGYVITELI, ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT
A fogalmak meghatarozasa:

Iktatas:

az iratkezelésnek az érkeztetés €s az ezt kdvetd postabontés utani fazisa, az iratnyilvantartas alapveto
része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésii iratot iktatdszammal latjak el, és
kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait; elektronikus irat esetében az iktatd
képerny0 rovatait toltik

Iktatokonyv:

a szervezet rendeltetésszeri miikkodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett és
megOrzott) tgyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé tlgyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgald, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantarté konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

Az iratkezelés

az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését s selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasat,
segédletekkel vald ellatasat, szakszerli €s biztonsdgos megdérzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését,
illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo tevékenység.

Irat

,Minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés szandékaval késziilt
konyv jellegli kézirat kivételével-amely valamely szerv miikodésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, €s barmely eszkoz felhaszndlasaval és barmely
eljarassal keletkezett.” (1995. évi LXVI. torvény)

Elektronikus irat:
szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban rogzitett - elektronikus Uton
érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozoén tarolnak.

Szamitastechnikai adathordozo:
szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold adathordozoé (magnesszalag, hajlékony és merev
lemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

Elektronikus iratkezelés,

valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési szabdlyzat - a szamitogépes
programba épitve tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét €s az
ezzel kapcsolatos feladatokat.

Irattari anyag
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Az iskola és jogelddei milkodése soran keletkezett, az iskola irattdraba tartozo iratok és az
azokhoz kapcsolodo mellékletek.

Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis, oktatasi,
nevelési, vagy egy¢€b irat, melyre az iigyvitelnek mar nincs sziiksé ge.

Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsolodo iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Iratkezelés:
* az iskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiilldemények, vagy az itt keletkez6 iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasal]
* a kiadvanyok és egyéb iratok tisztdzasa, (leirdsa, sokszorositasa),
tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése;
* az irattarozas, irattari kezelés, megérzés;
* a selejtezés €s a levéltarnak valo atadas.

Az iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az intézmény iigyvitelének rendje

Az tigyvitellel kapcsolatos fogalmak
a.) Ugykér azon iigyek dsszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,
illetve az iskolai tevékenységben kozremiikodé személyekhez kapcsolodik. Az

tigykorbe tartozo ligyek megolddsardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes
iskolai dolgozonak kell gondoskodni.

Az iskola f6bb iigykorei:
. vezetési iigykor
. igazgatasi tigykor
. nevelési, oktatasi ligykor
. gazdasagi ligykor
. személyi, dolgozoi ligykor
. tanuloi tigykor
. egYED: i

b.) Az ligyvitel az iskola hivatalos iligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
1. Azligyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala kijelolt

igazgatohelyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:
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a.)

igazgato

(1 elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

(] jogosult az iskolaba érkezo kiildemények felbontasara;

(1 jogosult kiadvanyozni;

(1 kijeloli az iratok ligyintézdit;

[ meghatarozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét.

b.) igazgatohelyettes

[] ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok ¢és az
iratkezelési szabalyzat eldirdsai szerint torténjen;

[0 figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak
valtozasaira az iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato
figyelmét;

(1 az igazgatd tavollétében jogosult az iskoldba érkezd kiildemények

felbontasara;

(1 az igazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

(1 az igazgato tavollétében kijeloli az iratok iigyintézoit;

[J iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;

N elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és

levéltari atadasat.

Az ligyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az
igyeket kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:

a.) Iskolatitkar (titkarsag)

» koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai alapjan végezni;
» koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megodrizni;

feladatai:

* akiildemények atvétele;

» aziktatas;

» azesetleges eld-iratok csatolasa

» aziratok mutatdozasa;

» aziratok belsd tovabbitasa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése;

» akiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa;

» akiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve dtadasa a kézbesitonek;

* a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

» azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

» azirattar kezelése, rendezése;

« azirattari jegyzékek készitése;

+ kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

b).

Kézbesitd (hivatalsegéd)
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» felelds a rabizott kiildemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilso tovabbitasaért;
» munkajat az iskolatitkar, a gazdasagi vezetd utmutatasa €s iranyitasa szerint végzi;
» felel6s a kézbesitokdonyv megdorzéséért;
» feladata:
[1 a kiildemények postai atvétele;
[J a kiildemények kézbesitése;
(] a kézbesité konyv aladiratdsa a cimzettel

c) Elektronikus uton érkezd informacio, levél, utasitas
- az OPEN OFICE programon keresztiil érkezd KIR és KIK leveleket koteles
a programot kezeld iskola titkar nyomtatott formaban atadni az igazgatonak
a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkez6 levélként kell kezelni.
- A Fenntarto altal l1étrehozott igazgatoi levelezd listan érkezé leveleket,
informacidkat és utasitdsokat az igazgatd kinyomtatja, az iskola titkarnak
atadja, ¢s a tovabbiakban beérkez6 levélként kell kezelni.

2. Az iratokkal, tigyekkel kapcsolatos feladatok
a.) Az igazgatoé a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi ko ziil
iigyintézot jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
b.) Az ligyintéz0 kijelolésével egy idoben az igazgato:
(1 meghatarozza az elintézés hataridejét[]
[ esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara (pl.: lassall
megbesz€lni .stb.- vel).
C.) Az igazgaté altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartokonyvbe) €s eljuttatni azokat a kijeloltiigyintézohoz.
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d.) Az ligyintéz6 az iigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembe
vételével koteles elintézni.

e.) Az ligyintézés hatarideje:

0 a tanulokkal kapcsolatos tigyekben legkésdbb az iktatas
napjatol szamitott .15. nap ]
* az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatoja dont a
hataridérol.
Amennyiben az igazgatd masképp nem rendelkezik, az -elintézés
hatarideje legkésdbb az iktatas napjatol szamitott .15. nap.

f.) Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon 1tjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztisat az
igyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az ligyintézOnek ala kell irnia.

g) Aziigy elintézése utdn (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot -
az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az iigyintézé koteles
visszajuttatni az iskolatitkdrnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az
iktatokdnyvbe be kell jegyezni.

h.) Az iskolatitkar koteles az ligyintézésre kiadott iratokat ¢€s az elintézések
hataridejét szamon tartani, és amennyiben az iligyintézés a hataridéig nem
torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie kell.

i. ) Amennyiben az ligy elintézése utan az tligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhato, az ligyintézonek ujabb hataridot kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az
iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkdrnak hatarid6-nyilvantartasba kell
elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a hataridé lejartakor az
tigyiratot Gjra el kell juttatnia az iigyintéz6hoz.

Felvilagositas hivatalos ligyekben, adatszolgaltatas

a.) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.

b.) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan
lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c.) A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre- igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével alairasaval. Az irat és annak masolatanak
egyezOségérdl az igazolas eldtt gondosan meg kell gydzddni.
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d.) Ha azligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatdssal lehet intézni, akkor annak
lényegét, az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e.) Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tigyelni kell
arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései
ne sériiljenek.

Az iskolai bélyegzok
a.) Az iskola hivatalos bélyegzéinek készitésére, hasznélatara az igazgatd vagy az
illetékes igazgatohelyettes adhat engedélyt.
b.) A tonkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd vagy helyettes ellendrzése mellett, meg
kell semmisiteni. A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
c.) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és  az
elvesztést az igazgatoank kozleményben kozz¢ kell tennie.
d.) Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:
e abélyegzd sorszamat(]
* abélyegz6 lenyomatat[]
* abélyegzd hasznélatara jogosult személy nevét, beosztasat([]
* abélyegzd drzéséért felelds személy nevét(]
* abélyegz6 atvételének keltét €s az atvételt igazolod alairast]
* a“Megjegyz€s” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés,
megsemmisités) feltlintetésére.
e.) A bélyegzOk nyilvantartasaért az iskola igazgatoja altal kijelolt dolgozo a
felelds.
3. A kiildemények atvétele és felbontasa
Az iskolaba érkezd kiilldemények postai atvételére, az iskola postafiokjanak
kinyitasara az alabbi dolgozdk jogosultak:
N igazgato;
igazgatohelyettes;
iskolatitkar;
egy¢b: .kézbesitd.

OO
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Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatodja, igazgatohelyettesei
¢s iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas
nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell irnia a
“Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyz€st, a datumot, és ald kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziil6i munkakdzOsség, a munkahelyi szakszervezet és a mads, az iskoldban
muikodo tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket.

A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegi és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz0l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettese felbonthatja,
ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithat, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbontoé dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1€vo
iktatoszamokat, tovabbé az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szdmat.

Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni
kell.

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

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani.

A kiildeményt felbontd dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt
datummal és aldirassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt haladéktalanul tovabbitani
kell a cimzetthez.
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Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithatdo meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizodik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

Siirgdsség kezelése

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzési) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szigndlasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni,
illetve atadni. Az iktatast végzo szervezeti egység feladata az atiranyitott iratokrol jegyzéket
vezetni.

4. Az iktatas

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat, tdviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzésii iratokat.

4.1. Az iskola iktatéasi rendszere évente Ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, melyet az
iskola igazgatdja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

4.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

4.3. A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szolo hivatalos kiildemény
cimzettje koteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

4.4. Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

4.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket, reklamcélu
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések
értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

4.6. Iktataskor az iratot a jobb fels6 sarokban el kell 1atni iktatobélyegzd lenyomataval,
és ki kell tolteni annak egyes rovatait:

. iskola neve,

. az iktatas datuma,

. az iktatokonyv sorszama (iktatdoszam),
. a mellékletek szama,

. az ligyintézo neve,

. irattari tételszam.

98



(Ha nincs iktatasi bélyegzd ezeket az iratra ra kell irni)
Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

. a sorszamot,

. az iktatas idejét,

. a bekiildoé nevét és ligyiratszamat,
. az Ugy targyat,

. a mellékletek szamat,

. az ligyintéz6 nevét,

. az elintézés modjat,

. az irattari tételszamot.

4.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztlil hasznalhatd. Az iktatds sorszdma azonban
naptari évenként Ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a
felhasznalt utolsd sorszamot kovetben alahtzassal, az utolsd iktatas
sorszamaval feltiintetésével, a korbélyegzé lenyomataval és az igazgatod

alairasaval le kell zarni.
4.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot tiresen hagyni nem szabad.

4.9. Téves iktatds (vagy tresen hagyott iktatdoszam esetén) a téves bejegyzést

érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot Gjbol kiadni nem szabad.

4.10. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hlizni, hogy az eredeti szoveg is

olvashaté maradjon, és f61¢é kell irni a helyes adatot.

4.11.Az iktatokonyv egy - egy sorszdmara csak egy ligyet szabad iktatni. 4.12.Ha az

tigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell

az utobb beérkezett irathoz, ¢és ezeket egyiitt az alapszamon (az elsd iktatéasi

szamon) kell kezelni.

4.13. Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az j évben mindig 0j sorszamon
kell kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig

csatolni kell az 1j iktat6szamhoz.

4.14. Az igazgat6 engedélye alapjan gylijtészamon lehet iktatni az azonos targykord, az

¢v folyaman tobbszor eléfordulo ligyeket.

4.15. Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és
targymutatot kell vezetni. A név- €s targymutatoban az iigyeket a 1ényegiiket kifejezd

egy, vagy tobb cimszo - név, targy, hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.
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5. Kiadvanyozas

5.1. A kiadvany az iskolai ligyintézés soran belsd vagy kiils6 ligyfél, szervezet,
intézmény stb. szamara késziilt hivatalos irat.

5.2. Az ligyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany
tervezetét. A kiadvany tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell
egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

5.3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia valamelyik
kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban
csak  kiadvanyozasi  joggal rendelkezé  vezetd dolgozod
engedélyével késziilhet.

5.4. Intézményiinkben kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd
beosztast dolgozok rendelkeznek:

. igazgatd: minden irat esetében(]
. igazgatohelyettes: a tanulokkal és az iskola
miitkodésével kapcsolatos iratok esetében

5.5. Az ligyintéz0 altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd
dolgozo, a kiadvanyozas engedélyezése esetén datummal
¢s alairasaval latja el, valamint rendelkezik a tisztazds modjarol (gépelés,
sokszorositas stb.)

5.6. A kiadvanyozésra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar (gépiro stb.)
tisztazza.

5.7.A tisztazassal kapcsolatos eldirasok:

. tisztazni csak engedélyezett, datummal €s aldirassal ellatott tervezetet
szabad (ettdl eltekinteni csak az igazgato kiilon utasitasara lehet)
. a tisztazatnak szo6 szerint meg kell egyeznie a tervezet

szovegével
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. a tisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie az
iratkezelési szabalyzat megfogalmazott kovetelményeknek
. leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.

5.8. Tisztazas utan a kiadvanyoz6 eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

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

5.10. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval is.

5.11 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai

kovetelményei
a.) A kiadvany bal fels6 részén:
. az iskola megnevezése, cime, telefonszama
. az ligy iktatészama
. az ligyintézd neve.

b.) A kiadvany jobb fels6 részén:
. az lgy targya
. a hivatkozasi szam vagy jelzés a mellékletek darabszama.

C) A kiadvany cimzettje

d.) A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az
indoklas is).

e.) Alairas

f.) Az alairé neve, hivatali beosztasa
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g.) Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata h.)
Keltezés
i) Az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.
5.12. A kiadvanyok tovabbitasa
[ a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar (gépird) késziti el. A boritékon a postai
eléirasoknak megfelel cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatdszamat is.
. a kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kdzonséges levélként
torténik az ligyintézonek kell utasitast
adnia.

a kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.
a kiildemény tovabbitdsa torténhet postai titon, kézbesitdvel vagy
elektronikus uton..
A tovabbitds az igazgatd altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznaldsaval
torténik, vagy elektronikus uton elektronikus alairassal ellatva 6.Az
irattarozas rendje
6.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az
irattarban.

6.2. Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rz€s idejét az
irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

6.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai
tovabbitasra keriiltek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek.
Ett6l eltérni csak az igazgatod engedélyével lehet.

6.4. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.
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6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Az iskola hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell
Orizni. A kézi irattar helye az iskola titkarsag. helyisége.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint
torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok névekvo
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola alagsordban 1évo
helyisége.

Az irattdrban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az {igyintézonek
legfeljebb 30 napra, az irattari kdlcsonozési flizetbe bejegyezve, és elismervény
ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal
felruhdzott vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

Az iskola irattari terve:

Trattari
Tételszam

Ugykdr megnevezése Orzési 1d6 Levéltar

(év)

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

Intézménylétesités, alapitd okiratok, Nem 15 év

tevékenység valtozasa, atszervezgs, selejtezheto

fejlesztés

Beszamolok, jelentések, munkatervek Nem 15.év

(intézményi) selejtezhetd

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek Nem 15 év
selejtezhetd

Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
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10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Munkavédelem, tizvédelem,
balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek

Fenntartoi irdnyitas

Szakmai ellen6rzés

Megallapodasok, birésagi,  4llamigazgatasi
igyek

Bels6 szabalyzatok
Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak

Belsé  tigyviteli  segédkonyvek( étkeztetd
kényv, postakonyv, stb.)

Hirlap-, folyo6irat-, ¢s konyvrendelés

Kollektiv szerz6dés

Kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasa

Kulfoldi  kikiildetés, tapasztalatcsere, uti
jelentések

Kiilsé szervek ellenbérzése, atvilagitas,
fenntartoi vizsgalatok, szakfeliigyeleti
vizsgalatok

Munkabalesetek és foglalkozasi betegségek
nyilvantartasa

Kozalkalmazotti Tanacs ligyei

Munka- és szakmai értekezleti

jegyzOkonyvek

Ugyvitelszervezés ( sajat fejlesztésti/ megrendelésii

elektronikus program leirasok,
programrendszerek,

védelemszabalyozas, stb.)

Szakhatosagi allasfoglalasok, vélemények,

nyilatkozatok

Alapitvanyokkal kapcsolatos tigyek
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10

10
10
10

10
10

2

Nem
selejtezhetd

5
5

Nem
selejtezhetd

75 év

Nem
selejtezhetd

5

Nem
selejtezhetd

Nem
selejtezhetd

15

15

15

15
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24, Intézkedést nem igényld korlevelek, 2
meghivok, tajékoztatok
25. MinGségbiztositasi, mindségiranyitasi Nem 15
rendszer célmeghatarozasa, selejtezhetd
teljesitményértékelés iratai
26. Panasziigyek. 5
Nevelési - oktatasi tigyek
27. Nevelési - oktatasi kisérletek, ujitasok 10
28. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem 15
selejtezhetd
29. Nevelési és pedagogiai program Nem 15
selejtezhetd
30. Gyermekek szakértoi vizsgalata, szakvélemény 5
31. Iskolai felvételi eljaras szervezése 2
32. Tankoteles és képzéskoteles tanulok  Nem
nyilvantartasa selejtezhetd
33. Tanulo- és gyermekbaleseti tigyek 2
34. Pedagdgus igazolvany ligyek 2
35. Felvétel, atvétel 20
36. Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
37. Naplok 5
38. Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése 5
39. Pedagdgiai szakszolgaltatas 5
40. Sziiléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, 5
mitkodése
41. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, 5
javaslatok és ajanlasok
42. Gyakorlati képzés szervezése 5
43. VizsgajegyzO6konyvek 5
44, Tantargyfelosztas 5
45, Gyermek- és ifjisagvédelem 3
46. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
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47. Alapvizsga,  érettségi  vizsga, Szakmai  vizsga 2
dolgozatai

Gazdasagi iigyek

48. Ingatlan - nyilvantartas, kezelés,  fenntartds, hatda  rid6 nélkili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

49. Tarsadalombiztositas 50

50. Leltar,  alldéeszkoz - nyilvantartas, vagyonnyilvanta  rtas, 10
selejtezés

51. Eves  koltségvetés, koltségvetési beszamolok, koényv elési 5
bizonylatok

52. A tanmiihely lizemeltetése 5

53. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

7.1. Az irattar anyagat Otévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgalni, €s ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje
az irattari terv szerint lejart.

7.2. Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar
hozzajarulasa, illetleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap
letelte utan kezdheté meg.

7.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell
felvenni, amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

. hol és mikor késziilt a jegyzOkonyv [
. mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés [
. mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbol mely
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iratok lettek visszatartval]
. milyen mennyiségii (kg.) irat kertilt kiselejtezésre []
. kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

7.4. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.
A kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak
levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan

keriilhet sor.

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

8. A taniigyi nyilvantartasok

8.1. A taniigyi nyilvantartasok formai
a.) A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo

o Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A
beirasi naplo a tankdteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi
naplé az iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

¢ A gyermekeket, a tanulot akkor lehet felvételi €s mulasztasi naplobol, illetve
a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint.

A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

e Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos
gyermek, tanuld oktatasat is ellatja a felvételi naploban illetve a beirasi
naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakértd €s rehabilitacios
bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, a
feliilvizsgalat idOpontjat
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b.) A feliilvizsgalati naplo

Az O6vodai, a tandrai, a tandran kiviili, valamint a kollégiumi
foglalkozasokrol a neveld munkat végzd, illetve a foglalkozast tarto
pedagdgusfoglalkozasi naplot (csoportnapldt, osztalynapldt, sportnaplot,
stb.) vezet. A foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés, iskolai nevelés és
oktatas nyelvén kell vezetni.

c.) A torzslap

Az iskola a tanulokrél — a felvételt kdvetd harminc napon belil —
nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslap csak a
kozoktatasi torvény 2. szdmu mellékletében meghatarozott adatokat
tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni

— a teljes tanulmanyi idére kiterjedéen — a tanuld év végi osztilyzatait,
tovabbd a tanulok iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat. A
torzslapon fel kell tlintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot.

Ha az iskolai nevelés €s oktatas nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve
vagy mas idegen nyelv, a tdrzslapot magyar nyelven és az oktatas nyelvén is
vezetni kell. Ha a két szoveg kozott eltérés van, és nem allapithaté meg, hogy
melyik a helyes szoveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell elfogadni.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-
oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito
szakértd ¢és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett pottorzslapot kell kiallitani.

d.) A bizonyitvany

A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban bizonyitvany)
kell bevezetni, fliggetleniil attol, hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat,
iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell
kiallitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell
kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

A bizonyitvanyban zaradék formajaban fel kell tiintetni az alapmiiveltségi vizsga,

az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a miivészeti alapvizsga és zarovizsga
letételét.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap
(pottorzslap) alapjan masodlat allithato ki. A masolatért és a masodlatért a
kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell iskolai csekken
befizetni.

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

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban
csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja
volt. Ilyen tartalmu poétbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanuld

108



irasban nyilatkozik arr6l, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely
évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tandrdnak vagy két
évfolyamtarsanak igazolasat.

e A tandr nyilatkozata akkor fogadhato6 el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban
tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

e.) A tantargyfelosztas és orarend

e Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd
oraszdmanak (foglalkozasi idejének), a kotelezd draszamba beszdmithato
feladatainak, munkainak meghatarozasdhoz tantargyfelosztast kell késziteni.

A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja - a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével — hagyja jova.
e A tantargyfelosztas alapjan készitett orabeosztasi lap a tanoérai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.
o f.)Jegyzokonyv

e Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly el6irja,
ha nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a
neveld-oktatd munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte.

e A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a

jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges
megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének alairasat.

e A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig

jelen 1év6 alkalmazott irja ala

8.2. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

e A pedagdgus csak a neveld-oktatdo munkaval Osszefliggd feladatokhoz
nélkiilézhetetlen tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

e Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kidllitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast.

o A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvdnnyal vald
egyeztetéséért az osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két
Osszeolvaso pedagdgus, illetve a pedagogus €s iskolatitkar a felelds.

A torzslapra €s a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos

hatdrozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld
zaradékkal kell feltiintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

e A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtuzassal kell
érvényteleniteni, oly mddon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas
bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

o Névvaltoztatas esetén —a volt tanul6 kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan
— a megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az
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iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarol, az érettségi vizsgarol és a
szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a
cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil
megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

e Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat
vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért
dijat nem kell fizetni.

8.3. A bizonyitvany- nyomtatvany kezelése
e Az iskola az iires bizonyitvdny nyomtatvanyokat koteles zart helyen
elhelyezni oly modon, hogy ahhoz csak az igazgato vagy az altala megbizott
személy férjen hozza.
o Aziskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzdkonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
e Az iskola nyilvantartast vezet:

0 az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
O a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
0 az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvanyokrol

9. Azoktatasi intézmények altal alkalmazando6 zaradékok

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatéarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime) .................... iskolaba. Bn.,
N., Tl., B.

2.A ... szamu forditdssal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (bettivel) ..........
évfolyamon folytatja. Bn., TI.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.

4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozd vizsga letételével folytathatja. Bn.,
TI, N.

5. tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., TI., B.

6. Mentesitve.....tantdrgybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl., B.

7. ..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezok szerint: .... N.,
Tl., B.
8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az 20........ /..... tanévben felmentve ............ccccoevviiiiininniiin s

miatt. Kiegésziilhet: osztalyozo vizsgat koteles tenni N., Tl., B.
9. * Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakért6i vélemény alapjan) egyéni munkarend keretében folytatja.
N., Tl

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cccceeeuvnnee. tantargy tanuldsa alol. Megjegyzés: A torzslapra
be kell jegyezni a mentesités okat is. N., TL., B.
11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... ¢évfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat

koteles tenni. N., T1.

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette.
N., TL, B.

13. A(Z) oo, tantargy orainak latogatasa alol felmentve .................... 1 10] IR -ig.
Kiegésziilhet: Osztalyozo vizsgat koteles tenni. N.

14. Mulaszt4sa miatt nem osztalyozhato, a nevelOtestiilet hatdrozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
N., Tl

15. A neveldtestiilet hatarozata: a (bettivel) .............. évfolyamba léphet, vagy A neveldtestiilet hatarozata:
iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait .............ccccee.nee. évfolyamon folytathatja. N., TL., B.
16. A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig, .................. hoénap

alatt teljesitette. N., Tl.
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17. A(Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet. A javitovizsgan ..................... tantargybol
.......................... osztalyzatot kapott, ....................... évfolyamba léphet. N., T1.,B., Tl., B.

I8 A e, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie. N., T1., B.
19. A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni koteles. TL.,

20. A(Z) eeeveeeieeeieens tantargybol .......... -an osztalyozo vizsgat tett. N., TL

21. Osztalyozo6 vizsgat tett. TL., B.

22. A(Z) cveeeren tantargy alol ............... okbol felmentve. TI., B.

23.A(Z) oo tanora aldl .................. okbol felmentve. TI., B.

24. Az osztalyozo (beszamoltato, kiillonbozeti, javitod-) vizsga letételére ...........coevveennnnnnen. -ig halasztast
kapott. TI., B.

25. Az osztalyozd (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) .....ooovvvveeveeeeeneeennnenn. iskolaban fliggetlen
vizsgabizottsag elott tette le. T, B.

26. A(Z) eooveeeieeeieeenee szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. Tl., B., N.

27. Tanulmanyait .........cccccveevveeerreeniieeeenen. okbol megszakitotta, a tanuldi jogviszonya
....................................... -ig sziinetel. Bn., TL

28. A tanul6 jogviszonya Bn., TL, B., N. a) kimaradassal, b) ................... ora igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt, d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt, €) ..........c..cco........ iskolaba
valo atvétel miatt megsziint, a létszambol tordlve.

29, e fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. N.

30 e fegyelmi blintetésben részesiilt. A bilintetés végrehajtasa ...........oc. vevevveecveeeciiennen, -ig
felfiiggesztve. Tl

31. Tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén a) A tanul6 ............... oOra igazolatlan mulasztasa miatt
a szllot felszolitottam. b) A tanul6 ismételt ....................... ora igazolatlan mulasztasa miatt a sziil6 ellen
szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra. Bn., TI., N.

32. Tankotelezettsége megsziint. Bn.

33.A szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra helyesbitettem. Tl., B.

34. A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyz€s miatt érvénytelenitettem. B.

35. Ezt a pottorzslapot a(z) .....cccvveeeeveenneee. kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett
............... adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. T1.

36. Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai (adatok)
alapjan allitottam ki. Pot. TI.

37. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
Tl B.

38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ........ccceveveveeiieeinennee, , anyja neve
................................................ A(Z) oo 1SKOMA . SZAK
(szakmali, specialis osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat) ...................... évfolyamat a(z)

........................ tanévben eredményesen elvégezte. Pot. B.
39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kdzott nem szerepld, a tanuldoval kapcsolatos kozlés
dokumentaldsdhoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot alakithat ki.
40. Erettségi vizsgat tehet. TL, B.
41. Gyakorlati képzésrél mulasztasat ....................... S 7¢) IS -ig potolhatja. Tl., B., N.
42. Beirtam a .......ccoeceeeeeveeieenieeieeee, iskola els6 osztalyaba.
43. Ezt anaplot .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44, * 45. Ezt az osztalyozd naplot ............. AZAZ ccvreereennnn. (bettivel) osztalyozott tanuloval lezartam. N.
46. * Igazolom, hogy a tanulo a ........ [veaen. tanévben ........ ora kozosségi szolgalatot teljesitett. N., TL, B.
47. * A tanul6 teljesitette a rendes €rettségi vizsga megkezdésehez sziikséges kozosségi szolgalatot. N.,
Tl., B.
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48. ..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetisé gi tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik
évfolyamon befejezte TI., B.

49. * A 20 honapos koznevelési HID II. program elsé évének tanulmanyi kovetelményeit teljesitette N, TI.
Beirasi napl6 Bn. Osztalynaplé N. Torzslap Tl. Bizonyitvany B.

10. Az oktatasi intézményekben kotelezOen hasznalt nyomtatvanyok jegyzéke
e Beirasinaplo
e Bizonyitvany

Didkigazolvany

Ellenérzé

e Javitovizsga jegyzokonyv

JegyzOkonyv a vizsgahoz

Orarend

Orarendi kimutatés

Osszesités a vizsgit tett tanulokrol

Osztalynapld (csoportnapld)

Osztalyozoiv a vizsgahoz

Osztalyozovizsga-je gyzokonyv

Sportnaplo

Tantargyfelosztas

Torzslap kiiliv (volt anyakonyvi kiiliv és torzslap)

Torzslap kiiliv, beliv, érettségi vizsgahoz

e Torzslap kiiliv, beliv szakmai vizsgahoz

e Tovabbtanulok nyilvantartasa

e JegyzOkonyv a tanuld- €s gyermekbalesetekrol
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Nyilvantartas a tanulé —¢s gyermekbalesetekrol

26. A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

41. § (1) A kdznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellaté nem koznevelési
intézmény (a tovabbiakban: koOznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a
jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés informacids rendszerébe
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt
adatokat szolgaltatni.

(2) Az egyhazi ¢és maganintézményekben nyilvan kell tartani a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld torvényben
foglaltak megfeleld alkalmazasaval. Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a
pedagogus oktatdsi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanydnak szdmat, a jogviszonya
iddtartamat és heti munkaidejének mértékét.

(3) A koznevelési feladatokat ellatod intézmény az 6raadd tanarok:

a) nevet,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositod
szamat tartja nyilvan.

(4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat
megnevezese, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony

iranyul, dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével

kapcsolatos adatok, dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval

kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
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dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

ec) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak

sorszama, ef) a tankonyvellatassal

kapcsolatos adatok, eg)

évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

(5) A (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzO kozigazgatisi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

(6)2 A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol,
a célnak megfeleld mértekben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében
meghatdrozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

(7) A gyermek, tanul6 adatai koziil

a)% a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye ¢és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitdsi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastol wvalé tavolmaradas
jogszeriiségének ellenOrzése ¢és a tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepililési Onkormanyzat
jegyz0je, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz, felsOoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
fels6oktatasiintézményhez,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakéhelye, tartozkodasi
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helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi dokumenticid, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatod intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanuldéra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése c¢ljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a szdmla kiallitasahoz sziiksé ges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarto szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd
szervezettOl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

(8) A gyermek, a tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziiksé ges fejlettségével kapcesolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelOtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik,
az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d)8L didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

42.§ (1) A pedagbdgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikddik a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden,
amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulod
fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre.

(2) A gyermek ¢és a kiskoru tanuld sziildjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy
erkolcesi fejlodését.

(3) A pedagogus, a neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetéje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanul6 - mas vagy sajat
magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertiilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

43. § (1) A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem
kotelez6, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési
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szabalyzatban kell meghatdrozni az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjét. Az
adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzésiidot. Az adatkezelési szabalyzat
elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a sziildi szervezetet €és az
iskolai, kollégiumi didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a
koznevelési intézmény vezetéje €és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

3.melléklet

A Nyirbatori Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
KONYVTARANAK MUKODESI SZABALYZATA

l. Az iskolai konyvtdar miikodési szabalyzatdnak alapdokumentumai:

- A Nyirbatori Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Konyvtaranak SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATA

- Gyljtékori Szabalyzat

- Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

- Konyvtarhasznalati Szabalyzat
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- Informatikai eszk6zok haszndlati szabalyzata
- A kOnyvtar nyitvatartasi rendje
- TankoOnyvtari Szabalyzat

Il. A Kkonyvtar azonosito adatai:

1. A konyvtar neve: Nyirbatori Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

konyvtara

Cime: 4300 Nyirbator, Zrinyi ut 48. Foldszint- jobb oldali folyoso6

A konyvtar Iétesitésének idépontja: 1979.

A konyvtar érvényes bélyegzdje: Nyirbatori Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Konyvtara

A bélyegzd lenyomata:

A Nyirbatori Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Konyvtaranak
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
2020
Késziilt 2015., frissitve: 2020. junius 4.

Készitette: Bironé Czak6 Andrea iskolai kdnyvtaros- konyvtarostanar

o,

% Tartalomjegyzek:

e Tartalomjegyzék

e A konyvtar adatai

e Az iskolai konyvtar célja, feladata
e Célja

e Alapfeladatok

e A miikddés alapdokumentumai

e A konyvtar gazdalkodéasa

e A konyvtar gylijtokore

o Gylijteményszervezés

e Alapelvei
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e (Qyarapitas

e Alloméanyapasztas

e A konyvtari alloméany védelme

e A konyvtari allomany elhelyezése tagolasa
e A konyvari allomany feltarasa

e Elképzelések

e Zar0 rendelkezések

AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
Ez a szabalyzat az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak részét képezi.
Mellékletei:

1. Gytijtékori Szabalyzat
Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa
Konyvtarhasznalati Szabalyzat
Informatikai eszkdz0k hasznalati szabalyzata

A konyvtar nyitvatartasi rendje

o g~ N

Tankonyvtari Szabalyzat

A konyvtar adatai

A kényvtdr neve: Nyirbatori Magyar-Angol Két tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Konyvtéra.

Cime: 4300 Nyirbator, Zrinyi utca 48., Telefon: 42-510-000, Fax: 42-510-001, Email:
nyb.zrinyi@gmail.com, Weblap: http://oktnybt.hu/indexkvt.html .

Tankeriilet: Matészalkai Tankeriileti K6zpont, Kéd: 152000

Fenntarto: Klebelsberg Kozpont, Cime: 1054 Budapest Bajcsy-Zsilinszky at 42-46., Képvisels: Hajnal
Gabriella elnok, Telefon: 06 1/ 795-1170, Email: elnok@Kklik.gov.hu

Kapcsolatai: A konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, a Nyirbatori Varosi Konyvtarral és
egylttmiikodik a Mdricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtarral.

Jellege: Nem nyilvanos konyvtar, az iskola dolgozoi és tanuldi hasznalhatjak rendszeresen.

Elhelyezés: Az iskolai konyvtar az iskola frekventalt részén, a foldszinten talalhat6. A konyvtarhelyiségek

szama 1, alapteriilete 86 m?, amely 40 6 elhelyezésére alkalmas.

118


mailto:nyb.zrinyi@gmail.com
http://oktnybt.hu/indexkvt.html

Részlegei: tankonyvtar, szabadpolcos kolcsonzd részleg, olvasotermi részleg, Pc-park.

Haszndlata: ingyenes.

Dokumentumok szama: - allomanyellenérzés, ill. az allomany ujra feltarasa eldtti statisztikai
adatszolgaltatasbol véve az adatot — 22541 egység, a nem hagyomanyos dokumentumokat is szamba véve.
Szemeélyi feltételek: az iskolai konyvtarban egy féallasi egyetemi informatikus kdnyvtaros, konyvtarostanar
végzettségli kozalkalmazott 1atja el az iskolai konyvtari feladatokat heti 40 6raban.

A konyvtar miikodését az intézmény igazgatoja ellendrzi.

Az iskolai konyvtar célja, feladata

Az iskola pedagogiai programjaban foglaltak szerint: ,, Az iskolai kényvtar a tanulok egyéni tanulasat,
onképzését a tanitdsi napokon latogathato iskolai kényvtar segiti. Biztositjia az iskola neveldi és tanuloi
részere a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat (konyv, folyoirat, megfelelo fejlesztés utdn
floppy és CD lemez.), és a tankonyvek tartos kolcsonzésének lehetoségeét. Lehetoséget biztosit a tanulok
onallo ismeretszerzésre neveléséhez, az informdciok szerzéséhez, felhasznalasahoz. A konyvtarban levo
kulturalt koriilmények fenntartasahoz sziikség van a hasznalok egyiittmiikodésére, a konyvtarhasznalati

szabalyok betartasara.”

Az iskolai konyvtar célja: Segitse el az iskoldban folyd oktatd és neveldmunkat; a rendelkezésre allo
dokumentumokkal biztositsa a szakmai szinvonal megtartasat, emelését; segitse el6 a konyvtarhasznalok
altalanos és szakmai miveltségének elmélyitését, kiszélesitését; kozvetitse az 01j, modern ismereteket,
mutassa meg a kitekintés lehetdségeit. Mutasson példat a szelektalasra, az értékes megtalalasara. Segitse a
didkokat az informaciés miiveltség megszerzésében, ezzel is felkészitve Oket a tovabbtanulds soran
felmertiilé informacids igényeik megfeleld kielégitésére. Nyissa ki az egyéneket az életen 4t tartod tanulas
igényére. Mint kdzosségi tér, adjon lehetdséget kdzossé gi Osszejovetelekre, kozossé gfejlesztésre, mikozben
az egyének is fejlodnek.

A konyvtar tdmogatja a kovetkezd kulcskompetenciak kialakulasat a konyvtarhasznaloiban: anyanyelvi €s
idegen nyelvi kommunikacio, digitalis kompetencia, a hatékony és 6nallo tanulas, kezdeményezOképesség
¢s vallalkozo1 kompetencia, esztétikai-miivészeti tudatossag ¢és kifejez6képesség.

Az iskolai konyvtar alapfeladatai: A gylUjtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozésa,

rendelkezésre bocsatidsa; tajékoztatds nyujtasa a szolgéltatasokrél, a dokumentumokrdl, a
dokumentumokbol; téjékoztatds nyujtdsa a konyvtari haldézat biztositotta szolgaltatasokrol, azok
igénybevételének feltételeirdl; tandrai foglalkozdsok tartdsa; egyéni €s csoportos helyben haszndlat
biztositasa; a konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek, segédkonyvek
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kolcsonzését is. A konyvtari dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése. Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és
informacidcserében.

A konyvtar az iskola szellemi béazisa és informacids un. tudas kézpontja. Ennek megfelelden biztositja az
iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban és pedagdgiai programjaban rogzitett célok megvalositasat.
Tevékenységében a nyomtatott dokumentumok mellett az audiovizudlis és az elektronikus ismerethordozok
is jelen vannak. Ez a szolgéltatds nemcsak a gylijtemény, hanem az eszkdzpark folyamatos fejlesztését,

gondozasat is megkdveteli, amely ebben konyvtarban is alapfeladatnak mindsiil.

Intézményi alapdokumentumok

« A Nyirbatori Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Pedagogiai Programja

« A Nyirbatori Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Hazirendje

«A Nyirbatori Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Mindségiranyitasi Programja

A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérol az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerii
konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd vallal felelosséget. Az iskolai konyvtar
feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi koltsé gvetés alapjan kell kialakitani,
meghatarozni. Az iskola vezetdsége gondoskodik a napi mitkddéshez sziiksé ges technikai, targyi feltételek
meglétérol. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell az iskolai konyvtaros rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithato legyen. A konyvtari koltségvetés célszerii
felhasznaldsaért a konyvtarostanar a felelds, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a

konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

A mikodés alapdokumentumai

Jogszabalyok

* 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

*2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

*1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérdl é€s a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol
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*2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl
* 243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
* 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
* A kulturdlis miniszter €s a pénziigyminiszter egylittes irdnyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes rendelettel
megallapitott szabéalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl
*23/2004. OM rendelet a tankonyvvée nyilvanités, a tankonyvtadmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol
* 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol
» 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
e Az emberi eréforrasok minisztere 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé, pedagogus-

kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

* Az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni.

* A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

*Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén nyilvantartasba

kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

* szépirodalmi és ismeretk6z16 konyvek kolcsonzése,

» tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszk6zok (pl.: példatarak,
feladatgylijtemények, térképek, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

* informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

* lexikonok ¢és kézikonyvek olvasotermi haszndlata,

* tajékoztatd a didkok szadmara a konyvtar hasznalatarol,

* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

* konyvtari orak, konyvtarhasznalati orak és egyéb foglalkozasok tartasa,

* t4jékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe veheti. A
konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat, szabalyzatdt a 3. sz. melléklet

tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozdk kolcsonzése €s olvasdtermi hasznalata, a

szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtarbol egyszerre 5 darab konyv kdlcsondzhetd, a konyvek kolesonzésének iddtartama 3 hét. Tanév
végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba - attdl fliggetleniil, hogy azt mikor
vitték ki.

Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiild didkok 4altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolesonozhetok ki, ameddig a tanuld tanuldi jogviszonya fennall, és ameddig az adott tantargybdl a helyi
tanterv alapjan a felkészitése folyik, illetve az adott tantargybol potvizsgat kell tennie.

A konyvtarba taskat €s kabatot, ételt, italt behozni tilos.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A kdlcsonzési idérdl a tanulok a konyvtar ajtajara

kifiiggesztett tablarol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szimitogépek hasznalata

Jelenleg laptopok haszndlhatéak a konyvtarban. A konyvtarban elhelyezett laptopokat tanitvanyaink a
konyvtar nyitvatartasi ideje alatt tanari engedéllyel és feliigyelet alatt hasznalhatjak. A szamitogép
hasznalatara csak azok a tanulok kaphatnak engedélyt, akik a belépés feltételeinek eleget tesznek, vagyis
rendelkeznek a szamitogép hasznalatdhoz sziikséges alapismeretekkel, alkalmazkodnak a hasznalati
eléirasokhoz, szabalyokhoz és a rendszerbe vald belépéshez jelszoval rendelkeznek. Tanari feliigyelet
nélkiil a szamitogépek hasznélata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges
hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuldé nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas,
miukodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A szamitogép hardver- €s szoftver elemeit, felépitését, beallitasait
megvaltoztatni, modositani tilos. Az interneten az iskola erkdlcsi normaival ellenkezd oldalak latogatasa

nem megengedett.
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A tanari segéd- és kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a tanari segéd- €és kézikonyvtar is, amelynek anyagai a konyvtarban erre
a célra kijelolt szabad polcokon vannak elhelyezve a Tankonyvtar részlegben; s a vele kapcsolatos
kolesonzési €és egyéb feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el. A pedagogusok az iskolai
konyvtaron keresztiil haszndlatra megkapjak a munkajukhoz sziikséges informatikai eszkdzoket

(informaciohordozok: cd, cd-rom, dvd) is.

A konyvtar gyijtokore
Ld. 1. sz. melléklet

Gyljteményszervezés

Az iskolai konyvtar allomanya az altala 6sszegyiijtott dokumentumok Osszessége. Az iskolai konyvtar
allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitasi €s apasztasi tevékenységbdl tevodik Ossze. A
szerzemeényezeEs €s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.
Alapelvei: Tiikrozze az iskola nevelési és oktatasi célkitlizéseit, tantargyi rendszerét, pedagogiai
szellemiségét, modszereit, a tanari, tanuldi kozossé get.

Gyarapitds

Mbédja: KELLO és Palyazatok utjan. Onallé gyarapitds, széleskorii tajékozodas alapjan, dezideratum
vezetésével, a tanulok és a kollégdk javaslatait figyelembe véve, online uton is rendelve. Ajandék és
hagyaték, amely bele illik a konyvtar gytijtokorébe, amely fiiggetlen a konyvtari koltsé gvetéstol.

A konyvtar jelenleg nem gytijt iddszaki kiadvanyokat.

Tehat az iskolai konyvtar alloméanya ritkdn vétel, nagyobb részt ajandék és egyéb uton gyarapodik. A
gyarapitdst mindig a nevelGtestiilettel egyiitt kell végezni, a munkakozosség-vezetdk, a szaktanarok
javaslatai és igényeik alapjan.

Vétel: A vasarlas torténhet: - jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol), - a
dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutaldssal (konyvesboltoktol, kiadoi tizletektdl,
antikvariumoktol, maganszemélyektdl).

Ajandék: A konyvtar kaphat ajandékot intézményektol, egyesiiletektdél €és maganszemélyektdl. Az
ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket. A gytijtékornek
megfeleltetett dokumentumok kivalogatisa csak az ajandékozd engedélyével torténhet meg. A
gyljteménybe nem illd miiveket nem fogadjuk el.

Egyéb gyarapitasi méd: Az iskola belsd irataibol, anyagaibol, oktatasi segédletekbdl tevodik dssze.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatdnak legfontosabb t4jékozodési segédletei: - gyarapitasi
tanacsadok, - kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok - folyoiratok dokumentum ismertetései, - ajanlod
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bibliografiak, és mindezek online feliiletei. A tdjékozodasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor
Ossze kell vetni a szdmitdogépes nyilvantartassal (rendelési nyilvantartas). A megrendelt dokumentumok
atvétele utan felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell a szallitonak telefonon €s irasban egy feljegyzés
formdjaban. A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendel6jegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi
jegyzékek) megdrzése az intézmény fenntartd gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok fénymasolt
példanyat, mint a leltari nyilvantartds mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni. A
dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal ¢és raktari jelzettel. - konyveknél az elézéklapon, verzon és a mellékleteken, - nem nyomtatott

dokumentumoknal belsé boriton ill. ha lehetséges magan a dokumentumon.

A leltari szamok megkiilonbozteto jelzései:

Ko6lesondzhetd konyvek — K, olvasdtermi kdnyvek - O, Letétben 1év6 konyvek — L, Kézi- és segédkonyvek
— S, tartos tankonyvek — T, hangkazettak, hanglemezek, videokazettak, CD-ék, CDROM-0k, DVD-ék,
Floppy-k mind AV (audiovizalis) jelzést kapnak.

Allomanyfeltaras

Az iskolai kdnyvtarban mar nincs szerzdi betlirendes €s targyszo katalogus, tobb éve lezartnak tekintendok.
Elavult. Egykor a Szirén integralt konyvtari rendszer kolcsonzési €s nyilvantartasi moduljat hasznalta a
konyvtar, majd a kovetkezd konyvtaros szerverfiiggd sajat rendszerével dolgozott. Jelenleg a konyvtarban
lévo torzsallomany dokumentumainak nyilvantartasba vétele EXCEL tablazatba tortént meg, amely szintén
lehetévé teszi a dokumentumok tobb szempontu visszakereshetdségét, ugyanis az torzsallomany alig haladja
tul a négyezer rekordot, amit brosura nyilvantartas egészit ki — szintén EXCEL tablazatban -, melyben a
tartds tankonyvek, tanari segéd- és kézikonyvek lajstromban szerepelnek. Evvel egyiitt és a letéti allomany

maximum tizezer cimre tornazza fel a konyvtari dokumentumok szamat.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfelel konyvelése, a
gazdasagi-pénziigyi iratok, szamlak, bizonylatok megdrzése a fenntarto, ill. gazdasagi szakember feladata.
A konyvtarostanar feladata: a dokumentum beérkezését kovetden a szamlak kiegyenlitéséhez sziikséges

bizonylatok 4tadéasa (a szamlakon az atvétel elismerése, leltarszamok feltiintetése).

A dokumentumok allomanyba vétele
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Az 4llomanyba vétel munkafolyamata:

- 0sszehasonlitas a szallitolevélen és szamlan szerepld adatokkal - esetleges reklamacio,

- bélyegzés - a cimlap hatsoé oldalan, 17. lapon, utolsé szoveges lapon, tablakon; idészaki kiadvanyok a
kiils6 boriton; egyéb dokumentumoknal a kiilsé boriton, lehetdség szerint magan a dokumentumon

- a dokumentumok leltarba vétele a leltari nyilvantartas rendszere szerint - Gépi nyilvantartasba vétel: leltari
szam, bibliografiai leiras, tartalmi feltaras, lel6hely €s szdrmazas (volt leltari szdm/ iskolai konyvtar,

szamlaszam stb.) megjeloléssel.

Leltari nyilvantartas jellege szerint lehet végleges és idéleges (brosura), formaja szerint egyedi €s Osszesitett

(csoportos).

Végleges nyilvantartasba azok a dokumentumok keriilnek, amelyeket tartds megdrzésre szan a konyvtar,
amiket két munkanapon beliil végleges nyilvantartasba kell venni. A végleges nyilvantartds formai: -
leltarkdnyv - szamitogépes. Dokumentumtipusonként kiilon-kiilon leltarnyilvantartds: konyvek és
nemhagyomanyos, azaz audiovizualis dokumentumok (hang- és videokazettak, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-
k) nyilvantartasa. Hang- és videokazettakat mar nem szerez be a konyvtar, de a meglévoket rzi.

A leltarkényv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. Igy a régi leltarkonyveket 6rzi az intézmény. A
leltarkdnyvet az intézmény igazgatoja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az els6 kotéstabla belsé oldalan:

Ez a leltarkonyv ....szamozott oldalt tartalmaz. Datum, P.H. igazgato

Ha a leltarkonyv betelt, a hats6 tabla belsé oldalan zaradékolni kell. Ez a leltarkonyv ...-tol...-ig terjedd
tételszamot tartalmaz. Datum P.H. igazgat6

A szamitogépes nyilvantartas mivel megegyezik szamszakilag a leltarkonyvvel, igy a leltarozasnal
felhasznalhaté.

Iddleges nyilvantartasba a legfeljebb 3 évre beszerzett dokumentumok kertilnek. PL: tartds tankonyvek,

atlaszok, palyavalasztasi éves tajékoztatok, felvételi tajékoztatok, tanari kézi-és segédkonyvek.
A nyilvantartasok formai: Szamitégépes EXCEL rendszerben: egyedi leltarkonyv a tartdsan nyilvantartasba
vett dokumentumokrdl; a régi, megérzendd iddszaki kiadvanyokrol. Kiilon brosura leltarkonyv a tartos

tankonyvekrdl szintén elektronikus formaban.

Csoportos leltarkonyv: Az egyedi nyilvantartastt dokumentumokroél csoportos leltarkonyvet kell vezetni (az
EXCEL tablazat kivaltja), amely gyarapodasi, torlési és 6sszesitd (allomanymérleg) részbdl all. Ez alapjan
megallapithatd az allomany egészének a darabszama és értéke. Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany,

hanem statisztikai kimutatas, a tervszerl gylijteményszervez0 munka nélkiilozhetetlen eszkoze.
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Az allomanvgyarapitas mértéke, példanyszamok

A gylijtokori szabalyzatban megfogalmazottak szerint.

A tartos tankonyvek kezelése

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar kozremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban. Ennek
végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezo feladatokat latja el:

* kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében, segitve a tankonyvfelelés munkajat,

» az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szdmara beszerzett
tankonyveket, azokrol kiilon nyilvantartast vezet, majd kikdlcsonzi a tankonyveket a tanuldk, illetve
osztalyok szamara,

* koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,

* koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét.

A tankonyvfelelosnek folyamatosan kommunikélnia kell a kdnyvtarossal, bevonni a tankonyvrendelés €s
kivalasztas folyamataba is, torekedve a gazdasdgos mitkodésre a szinvonal megtartdsa mellett. Az ingyenes
tankonyvellatasra jogosult didkok tankonyvei €s a tandri tankonyvek a vonatkozd jogszabalyok szerint
konyvtari 4llomanyba vételbe keriilnek. Az allomanyrészt kiilon-gylijteményként kezeljiik, *T" és °S’
jelzettel. Kiadaskor atvételi elismervény késziil, melyet a konyvtarban tarolunk. Visszagytjtéssel a tanévek
végén érkeznek vissza a konyvtarba a tankonyvek. A tovabbra is felhasznalhatd kotetek Gjra kiadasra, az

elhasznalodott vagy sziikségtelenné valt konyvek pedig selejtezésre keriilnek.

Alloményapasztéas

Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitasdval egyenrangu feladat, s a kettd egylitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat.

Az iskolai kdnyvtarban is kivanalom az un. nem ,,névekvo konyvtar” modellje. A terem befogadoképessége
korlatozott, raktar hianyaban csak az adott térben helyezhetdk el a dokumentumok. De az iskola igényeit
kielégitheti, ellatasat biztosithatja a maximum nyolcezer kotet a letéti dllomannyal egyiitt, ami lehetdvé teszi
meég a kényelmet €s az esztétikumot is. Egyensuly alakithato ki, ha a konyvtarban a gyarapitas és az apasztas
kozel azonos mértékii. A tankonyvek elavuldsa, elhasznalédasa folyamatossd teszi az apasztast, de a
torzsallomany tartalmi elavultsaga és rongalddasa is csokkenti az allomanyt.

A kotelezd és ajanlott irodalmak pétlasa kotelezo.

Az allomanybdl torlés jogcimei

Tervszeru allomanyapasztas
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A gylijteményszervezés folyamatosan végzendo feladat a konyvtarban.

Torles

A torlésre engedélyt az iskola igazgatd ad. A konyvtarostanar javaslatot tesz, ez alol kivétel az iddleges
dokumentumok kivonésa. A f616s példanyokat fel lehet ajanlani mas konyvtaraknak, antikvariumoknak, az
iskola dolgozoinak, tanuloinak. A fizikailag sériilt példanyokat az iskola megsemmisitésre tovabbadhatja.
Az elszallitasarol a fenntartd gondoskodik.

A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymadsolata a torlési jegyzokonyv melléklete. A
kivonas nyilvantartasa a jegyzOkonyv. Tartalmazza a kivezetés okat az iskola igazgatdjanak alairasaval,

bélyegzdjével hitelesitett.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:

- tervszer( alloméanyapasztas,

- természetes elhasznalodas,

- hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert

informdacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznélni.

Az elavult dokumentumok selejtezése:

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartds alapjan nem
végezhetd el. A kivonashoz a kdnyvtaros kikéri, figyelembe veszi a szakmai munkakozosségek, szaktanarok
véleményét. Tartalmi elavulds jellemzi a dokumentumot: - ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos
szempontbdl talhaladotta valt, téves informaciokhoz juttatja a tanulokat, - ha a gyakorlatban nem
hasznalhat6, mert a benne 1€v6 adatok, rendeletek és szabvanyok mar megvaltoztak, - ha az ismeretterjesztd
¢s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiaddsa. A kivonds tartalmi elavulds miatt - a
dokumentumokban 1év0 ismeretanyag talhaladotta valt, vagy téves informaciokat kozvetit. Foloslegessé
valt dokumentumok. Megvaltozik a tanterv; valtozik a kotelezd €és az ajanlott olvasmanyok jegyzéke,
megvaltozik a tanitott idegen nyelv; a korabbi szerzeményeze€s, ajandékozas nem felelt meg a gylijtokori
alapelveknek; valtozik vagy modosul az iskola profilja, szerkezete.

Helyismereti €s muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem tordlhetdk.

A f6l6sleges dokumentumok kivonésa:
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Az iskolai konyvtarban folos példany keletkezik, ha: - megvaltozik a tanterv, - valtozik az ajanlott és hazi
olvasmanyok jegyzéke, - valtozik a tanitott idegen nyelv, - csonka tobbkdtetes dokumentumok terhelik az

allomanyt.

Természetes elhasznalodas:

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valtak. Ezen
dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. A
selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasadgosabb, az 0j példany beszerzése vagy a kottetés.

Ujrakéttetés csak rendkiviil fontos, potolhatatlan dokumentum esetén jéhet szamitasba.

Elharithatatlan esemény:

Hiany, elharithatatlan esemény (elemi csapas, biincselekmény) kovetkeztében keletkezett hiany esetében a
kivezetés modja: az igazgatd el6zetes hozzdjarulasdval, a feleldsség tisztdzasa, a soron kiviili
allomanyellenérzés utan. Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznélhatatlannd valhatnak
dokumentumok tliz, bedzas vagy biincselekmény esetében. Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt
dokumentumokat csak az intézmény igazgatdjanak eldzetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztdzasa utan
szabad az allomany nyilvantartasabol kivezetni. Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése
a nyilvantartasbol torténhet: - pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd), -

behajthatatlan kdvetelés cimén.

A kolesonzés kdzben elveszett dokumentumok:
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités modjatol
(pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtaros hataskorébe tartozik. Az olvasé a

dokumentum aktualis beszerzési arat koteles megfizetni az iskola pénztaraba.

Az allomanyellendrzési hiany:
A leltarozas soran keletkezett hianyt csak akkor lehet kivezetni az dlloméanybdl, ha az iskola igazgatdja a

jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Jegyz6konyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az igazgatd alairdsaval és az iskola bélyegzdjével
hitelesitett torlési jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat: -
rongalt, elavult, f616spéldany, - megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kdvetelés, -
allomanyellendrzési hidny (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény.
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A konyvtari allomany védelme
A konyvtarostanar a rabizott kdnyvtari alloméanyért, rendeltetésszerii mikodtetéséért - az intézmény altal
megfelelden biztositott személyi és targyi feltételek esetén beliil anyagilag és erkolesileg felelds.

Amennyiben a konyvtar helyiségeit bérbe adjak, tigy a bérlet ideje alatt keletkezett karokért a bérld felel.

Az allomany ellendrzése

Az allomanyellendrzést a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet €s az ezt kiegészitd egyiittes
rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas torténik, ekkor az dtadd vagy atvevd kezdeményezi. A leltarozas
végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd — mint az iskolai leltarozasi
bizottsag vezetdje - a felelds. Allomanyellenérzéskor a gyiijtemény dokumentumait tételesen kell
Osszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

A konyvtari dllomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, mddja szerint folyamatos
vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. A teljes korti alloméanyellendrzés az allomany
egészére kiterjed.

Az iskolai konyvtar esetében az idevonatkozd rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az
ellendrzést. Az iddszaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a
karosodott allomanyrészt kell ellendrizni. A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az

ellendrzést a szorgalmi id6n kiviil elvégezni.

Az allomanyellendérzés elokészitése:

Az ellenérzés lebonyolitasdhoz ilitemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas el6tt be kell nyujtani
jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz. Az iitemtervnek tartalmaznia kell: - az ellendrzés lebonyolitasanak
modjat, - a leltarozas kezdd idépontjat, tartamat, - a zardjegyzokonyv elbterjesztésének hataridejét, - a
leltarozas mértékét, - részleges leltdrozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,
- az ellenérzésben résztvevd személyek nevét. Tovabbi feladatok: - raktari rend megteremtés, - a
nyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktdri katalogus beazonositasa a leltarkonyvekkel), - a revizids

segédeszk0zok elokészités, - a pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az éalloményellendrzés menete:
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A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitani, két konyvtarosnak. Az ellendrzés modszere az
allomany tételes 0sszehasonlitdsa a raktari katalogussal.

A gazdasagi vezet0 - a leltarozasi bizottsag vezetdje - koteles egy allandé munkatarsrol gondoskodni, akinek
a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart. A 10.000 kotet f616tti dokumentummal rendelkez6 konyvtarak
a jogszabaly szerint 3 évenként végzik el az allomanyellendrzést. Minden masodik lehet részleges is, de az
allomany legalabb 20 %-ara ki kell terjedni. A jegyzokonyvet a konyvtarostanar, személyi valtozas esetén
az atado-atvevd irja ald. Amennyiben az iskoldban letéti konyvtar Iétesiil, azt minden tanév végén ellendrizni
kell. A szaktargyi letétekért a munkakozosség- vagy szakcsoportvezetok felelosek. A letét 1étesitésének
feltétele - anyagilag is felelds személy atveszi, kezeli, a hasznalatr6él adatot szolgdltat az iskolaban
miukodtetett letétrol. - Pontos raktari nyilvantartas van a letéti allomanyrol.

Az id6leges megérzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek.

Az ellendrzés lezarasa:

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zardjegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil at kell adni az
iskola igazgatdjanak. A zardjegyzokonyvnek rogzitenie kell: - az allomanyellenérzés iddpontjat, - a
leltarozas jellegét, - az eldzd allomanyellendrzes iddpontjat, - az allomany nagysagat, érté¢két dokumentum-
tipusonként, - a leltdrozds szdmszerli végeredményét. A jegyzOkonyv mellékletei: - a leltarozas
kezdeményezése, - a jovahagyott leltarozasi litemterv, - a hianyzo ill. a tobbletként jelentkezd
dokumentumok jegyzéke. A jegyzokonyvet a leltarozasban résztvevo konyvtarostanarok, személyi valtozas
esetén az atado és atvevo irja ala. A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany ill. tobblet
okait a konyvtar vezetdje koteles indokolni. Az ellenérzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet
kivezetni az allomanybol, ha az iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés
utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany — nyilvantartasbol, bevezetése a
csoportos leltarkonyvbe ill. az allomanymérleg elkészitése, valamint a katalogusok revizidja.

A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos anyagi

felelossé ggel tartozik.

Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gyiijtemény korszerii, folyamatos gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumot senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a
dokumentum egylittes megléte alapjan torténhet. A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartdsok pontos,

naprakész vezetését. A konyvtarostanar felelosségre vonhat6 a dokumentum és/vagy eszk6zok hianyaért.
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A konyvtaros, ha bizonyithatban nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartdsi, kezelési, hasznalati és
miikodési szabdlyait; kotelessé gszegést kovetett el; a leltarozaskor mutathato hiany tallépte a megengedett
mértéket. A konyvtarostandr hosszantartd betegsége (akadalyoztatasa) esetén a konyvtarosi tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, a kiléptetést intéz0 személyt terheli az
anyagi felelosség.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarosnal €s az intézmény portdjan lezart, lepecsételt, alairt

boritékban van.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgaldo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az intézmény
tlizrendészeti szabalyzata). Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz. Szigortan iigyelni kell a
konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény,
por, sz¢lsdséges hdmérséklet stb.). A beteg, rovarok altal megtdmadott, penészes dokumentumokat azonnal
el kell kiiloniteni, megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel torténhet.

A terem flustérzékelokkel és mozgasérzékelokkel van felszerelve. A biztonsag ndvelhetd racsok

elhelyezésével az ablakokon, amit jelenleg kompenzédlnak az udvaron és a folyoson elhelyezett kamerak.

Az allomanyvédelem nyilvantartasai

A gyiijteményszervezés dokumentumai. Alloményellendrzési nyilvantartasok. Kolcsonzési nyilvantartasok.

A kolcsonzés tényét rogzitik, a hasznalo alairdsanak jogi jelentdsége nincs.

A konyvtar nvitva tartasanak rendje

A konyvtar 24 oraban tart nyitva a tanitasi id6 alatt. Kolcsonzés a nyitva tartas alatt folyamatosan
lehetséges. A konyvtar minden év szeptember elsejétdl jiniusban az utolso6 tanitasi nappal bezardlag tart

nyitva. Az iskolai sziinidokben zarva tart. Pontos nyitva tartas az 5. sz. mellékletben talalhato.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtar rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

* a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az 4llomany szabadpolcos
elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
* legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

* tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas biztositasa,
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* rendelkezik a kiilonbozd informécidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a
konyvtar mitkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, (PC)katalogus épitéséhez sziikséges

eszkozokkel.

Az allomany 90 %-a szabadpolcon hozzaférhetd, régi idészaki kiadvanyok és tartds tankonyvek zart
szekrényekben foglalnak helyet. A konyvtarnak nincs se kiilsd, se belsd raktara.

A helyben olvasas, konyvtari szakorak megtartdsa és a tanuldi-tanari kutatohelyek biztositottak.

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitds-tanulds és a kutatdmunka

eszkozigényét. Az allomanyrészek tagoldsa, elhelyezése alkalmazkodik a haszndloi igényekhez.

Az allomanvrészek tagolasai:

A kolcsonozhetd allomany elhelyezése: - szépirodalom betlirendi jel (Cutter-szdm) szerint raktarozva
szabadpolcon - ismeretk6zl6 irodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerint elhelyezve. A kézikonyvtar
dokumentumai csak helyben hasznalhatok, ill. tanorai felhasznalasra, elhelyezésiik: - szakirodalom ETO-
szakrendben. Az audiovizualis dokumentumok zarhatd vitrinben; a muzedlis értékii, régi kiadvanyok
nehezen hozzaférhetd felsé polcon és szintén zarhato vitrinben vannak elhelyezve. A tartos tankonyvek
évfolyamonként tagolva, azon belill pedig tantargyanként talalhatoak meg a zart szekrényekben. A tanari
kéz- és segédkonyvek szabadpolcon tantargy szerint foglalnak helyet a Tankonyvtar részlegben. Ez utobbi
dokumentumokat kizardlag a szaktanarok hasznalhatjak és kolcsondzhetik. Az Olvasdtermi részlegben
kaptak helyet a kiemelések: Helyismereti, helytorténeti dokumentumok, Igy ¢élt. .. sorozat, Képes torténelem

sorozat.

Konyvtarbol kihelyezett letétek

Az iskola oktatdo-neveld6 munkajat segitik a szertarakba kihelyezett letéti alloméanyrészek. Ezek a
dokumentumok megfeleld példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkdzként hasznalt irodalom, szakmai €s
moddszertani folyoiratok, audiovizualis és szamitdgéppel olvashaté dokumentumok. A konyvtaron kiviil

elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvari allomany feltarasa

Az iskola konyvtari dlloméanya — katalogus forméjaban - jelenleg mar nem all a hasznalok rendelkezésére,

de a gépi katalogusban lehetdség van keresésre. Online is kereshetd lesz a konyvtar PC-parkjanak gépein.

Elképzelések
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Boldogsagorak, mosolyterapias foglalkozasok a konyvtarban. Integralt rendszer beszerzése és bevezetése.
Jaték- ¢és mesesarok kialakitasa, mese €s filmvetitéshez megfeleld technikai berendezések biztositdsa. A
konyvtari allomanyban elektronikus uton vald keresés megteremtése, halozatban elérhetdé OPAC,

elektronikus kolcsonzés. Rendszeres és rendhagyd programok szervezése a konyvtarba.

Zaro rendelkezések

Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része. Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata az iskola Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi. Jelen szabdlyzatban nem targyalt kérdésekben az
érvényben 1évé jogszabalyokat kell érvényre juttatni. Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatdnak
aktualizalasa, karbantartdsa az iskola igazgatdjanak feladata. Az iskolai konyvtar Miikodési Szabalyzatat
mindenki altal hozzaférhetd helyen kell elhelyezni a kdnyvtarban, a tobbi intézményi dokumentummal
egyutt.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az

iskola honlapjan.

Nyirbator, 2024. szeptember 05.
Csaponé Gyetvan Andrea

igazgato
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