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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti Koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjan torténiK. A szervezeti és
miikodeési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mitkodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskorbe.
A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informécioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérol

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

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

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e a Pécsi Tankertiileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szilvasi Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az
intézmény intézményvezetdje terjeszti eld, a neveldtestiilet fogadja el a sziiléi szervezet
diakonkormanyzat, Intézményi Tanacs véleménynyilvanitasi joganak gyakorlasa mellett.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mds érdekléddok
megtekinthetik az intézmény intézményvezetdi, a tagintézmény tagintézmény-vezetdi iroddjaban
munkaidében és az intézmények konyvtaraban azok nyitvatartasi idejében.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok betartasa az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelez6 érvénytiek.
Kiterjedési kore:

e az altalanos iskolaba jar6 gyermekek kozossége;

e agyermekek sziilei, térvényes képviseloi;



e a nevelGtestiilet intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezetd,
pedagodgiai munkat segitd pedagdgiai asszisztens;

e cgyéb munkakorben dolgozok: iskolatitkar;

e konyhas, takarito, karbantarto.
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2020. augusztus 28-i

hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ 2020. szeptember 1-jén 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapadatal

Az intézmény neve:

Az intézmény székhelye, cime:
Az intézmény tagintézménye
(telephelye):

Az intézmény OM azonositoja:
Az intézmény vezetdje:

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény jellege:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény altal ellatott
feladatok:

Az intézmény fenntartoéja:

Az intézmény
alaptevékenysége

Szilvasi Altalanos Iskola

7300 Komlo, Fiiggetlenség u. 32.

Szilvasi Altalanos Iskola Felsészilvasi Altalanos Iskolaja
7300 Komlo, Mjus 1. u. 13.

027209

intézményvezetd, akit a -tankeriileti igazgaté véleményének
kikérésével - az oktatasért felelds miniszter biz meg

az alapitd okirataban felsorolt, 6nallé jogi-személyiséggel
rendelkezd szervezeti egység

Koznevelési intézmény
altalanos iskola
altalanos iskolai nevelés-oktatas (alsd tagozat), altalanos
iskolai nevelés-oktatas (felsd tagozat)
Pécsi Tankeriileti Kozpont
7621 Pécs, Szinhaz-tér 2.
Szilvasi Altaldnos Iskola
- altalanos iskolai nevelés-oktatés
- nappali rendszerti iskolai oktatas
- also tagozat, felsd tagozat
- sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-
oktatasa (beszédfogyatéekos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhén értelmi

fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -  latési
fogyatékos)

- emelt szintli angol nyelvoktatas 5-8. évfolyamon

- Uszésoktatds, sportlétesitménnyel megallapodas
alapjan
- iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

Szilvasi Altalanos Iskola Felsészilvasi Altalanos Iskolaja
- altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerti iskolai oktatas

- also tagozat, felso tagozat

- sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-
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oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhén értelmi

fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - halldsi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -  latasi
fogyatékos)

- nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd

nemzetiségi nevelés-oktatas (német))

- Akadalymentes kornyezetet nem 1génylo
mozgasszervi fogyatékos tanulok integralt nevelése-
oktatésa.

- Uszésoktatds, sportlétesitménnyel megallapodas
alapjan
- iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

Az intézmény Az intézmény Onallo gazdalkodasi jogkorrel nem
gazdalkodasanak jellemzdi rendelkezik.
Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

Az intézményi étkeztetés Komlé Varos Gazdasagi Ellato Szervezete latja el.
biztositasa

3. Az intézmeny szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetije
Az iskola felelés vezetéje az intézményvezetd, aki munkajat munkakari leirasa, a jogszabalyok,

a fenntarto, valamint az iskola belso szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

= Az intézményvezetO egyszemélyi felelds vezetdje az intézménynek.

= Felelds az intézmény szakszertli és torvényes iranyitasaért.

= Képviseli az intézményt.

=  Tervezi, szervezi, ellenOrzi, elemzi és értékeli a nevel6-oktatd munkat.

= Vezetdi feladatait az intézményvezetd helyettessel, a tagintézmény-vezetovel €s a

munkakdzosség-vezetdkkel 6sszehangolt munkamegosztas szerint latja el.

A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd gyakorolja az
utasitasi €s ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a Pécsi Tankertileti Kozpont Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzataban raruhazott munkaltatoi jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottai
felett. Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen

a) akoznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

b) a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,

C) anapi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen torténé benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

e) amunkakozi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihendnap, a heti pihendidd engedélyezésére,

f) arendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

g) aszabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

7



A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartdsaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jard6 munkaltatéi dontések meghozatalara,
kiilonosen:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)

kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
1étesitésére, megsziintetésére,

az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetéi megbizas adésara,
visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitlintetésére,

a nyugdijas kortak tovabbfoglalkoztatasara,

az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzédés megkotésére,

koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazéasara, keresetkiegészitésének
megallapitasara,

a potlékok differencidlasara.

A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidd nyilvantartdsanak vezetéséért.

Az intézményvezetd kiilondsen:

a)

b)

d)

9)
h)

)

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagodgiai és adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a kdznevelési intézmény muiikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hatdskorébe, és ami az
intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mikodésével
Osszefiiggésben az intézményen beliili programok zavartalansagéért, a tanulék és az
alkalmazottak biztosagéaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a
tanulok ¢és az alkalmazottak biztonsdgaért, amennyiben az érintett program
megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

szervezi ¢s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a
koznevelési intézmény pedagodgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartod
egyetértésének beszerzésérol,

eldkésziti a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézményben
foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

az Nkt. 69. §-dban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez
a tankertileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerli miikodéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informécids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl
készitett atfogd beszamolo,

évente, illetve a Kozpont éltal elrendelt esetekben adatot szolgalat a Tankeriileti K&zpont
beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez,



k) a tankeriileti igazgatd altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius
30-ig irdsos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a kdznevelési intézmény
tevékenységérol,

I) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozo — a kdznevelési intézményt, illetve
az intézmény kozalkalmazottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi
jogkorrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgato altal kért adatszolgalatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezden szerepld adat az intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha az az
adat pontositasat, illetve a hidnyzo6 adat potlasat célozza).

Az intézményvezeté nem utasithatd azokban az {ligyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket
jogszabaly hatidroz meg szdmara.

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a koznevelési
intézmény szervezeti €és mikodési szabalyzata és a kozalkalmazott, illetve a munkavallalo
munkakori leirasa rendelkezik.

Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben. valamint a Pécsi Tankeriileti Kozpont Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadményozasi
jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések ¢és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében. A
jogszabalyban meghatarozott kiadméanyozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara
atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhat6. A kodznevelési intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzata hatarozza meg a vezetok kozotti feladatmegosztast, valamint a
kiadmanyozasi rendet.

A koOznevelési intézmény Képviseletére a hataskorébe tartozod ligyekben az intézményvezetd
jogosult.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére, a tagintézmény-vezetdre,
vagy az intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1ddjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha
ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézményi bélyegzk haszndlatdra a kovetkezd beosztiasban dolgozok jogosultak:
e a Szilvési Altalanos Iskola intéményvezetje minden iigyben
e az intézményvezetd helyettesminden ligyben
e atagintézmény-vezetd a munkakori leirdsdban szerepld ligyekben
e az iskolatitkdrok a munkakdri leirasukban szerepld ligyekben
e apedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban szerepld ligyekben
e az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
felevi értesitd iratba valo beiraskor.

3.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend



Az intézményvezeto helyettesteljes felel6sséggel €s jogkorrel helyettesiti az intézményvezetot,
annak felhatalmazasa alapjan, illetve akadalyoztatédsa, tartos tavolléte esetén.

Az intézményvezeté ¢és az intézményvezeté helyettesegyiittes akadalyoztatasa esetén a
Fels6szilvasi Altalanos Iskola tagintézmény-vezetdje latja el a helyettesitést.

A tagintézmény-vezetd ideiglenes helyettesitésérol az intézményvezetd eseti megbizassal
intézkedik.

A tagintézmény-vezetd tartdos tavolléte esetén az intézményvezetd gondoskodik a
helyettesitésérol.

Az intézményvezetd helyettes, valamint a tagintézmény-vezetd hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az intézményvezetd helyettesre, tagintézmény-vezetore, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve
az intézményvezeto helyettes felhatalmazasat.

”wor

3.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok dltal szamara biztositott feladat- és hataskéreibol - szobeli
egyeztetés kotelezettsége mellett - atadja az alabbiakat:
Az intézményvezetd helyettes:
— az intézményvezeto dltalanos helyettese, az intézményvezeto tartos, legalabb egy hetet
meghalado hianyzasa esetén teljes jogkorrel helyettesiti.
— atantargyfelosztas elkészitése,
— aszékhely intézmény orarendjének elkészitése, az érarendkészités koordindlésa,
— helyettesitések megszervezése, az ezzel kapcsolatos adminisztracio elvégzése a székhely
intézményben
— aszékhely intézményben miikodo szakmai munkakozosségek iranyitasa,
— a sz€khelyintézmény pedagogusai szdmara az oOracsere, tavolmaradéds, szabadsag
engedélyezése,
— a székhelyintézmény statisztikdinak elkészitése, a tagintézménnyel kozos statisztikak
elkészitésének koordinalasa,
— a pedagogusok  adminisztraciés ~ feladatai  elvégzésének  ellendrzése  a
székhelyintézményben,
— adatszolgaltatas a fenntarto, ¢s a miikodtetd szamara,
— a Szilvasi Altalanos Iskola programjainak koordindlasa, ezek kapcsan targyaldsok
folytatasa
— a Szilvasi Altalanos Iskola elektronikus napléjanak teljes korii kezelése, adatainak
ellendrzeése.

A tagintézmény-Vezeto a tagintézményre vonatkozoan:
— amunkakdri leirdsok folyamatos aktualizélésa,
— az intézmény munkatervének, eseménynaptaranak elkészitése,
— adatok szolgaltatasa a fenntartd, a mitkodtetd és a hatésagok szamara,
— rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadésa,
— a tagintézménybe felvett tanuldk, gyermekek osztalyokba/csoportokba vald beosztésa,
napkozi otthonba, tanuldészobéba torténd felvétele,
— dontés a tanuldk iskolai szervezett étkeztetésben valo részvételérol,
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— a tanuldk felmentése a kotelezd iskolai foglalkozasok latogatasa alol, vagy mentesitése
egyes tantargyak tanuldsa alol (ha a tanuld egyéni adottsdgai, helyzete ezt indokoltta
teszi),

— a tanulményi id6 megroviditése, egyes tantargyak tobb évfolyamra megallapitott tantervi
kovetelményeinek egy tanévben valo teljesitése;

— a tankotelezettség kezdetérdl, iddtartamanak meghosszabbitasarol, a felmentéssel
kapcsolatos tigyekrol,

— atanuloi fegyelmi eljarast megel6z0 eljaras lefolytatasa,

— az iskola orarendjének elkészitése,

— az intézményben miikdodd szakmai munkakozosségeket iranyitasa,

— az intézmény pedagodgusai szamara az dracsere, tdvolmaradas, szabadsag engedélyezése,

— az intézmény statisztikainak elkészitése,

— apedagogusok adminisztracios feladatai elvégzésének ellendrzése,

— az iskola programjainak koordinalasa az ezekkel kapcsolatos targyalasok lefolytatasa,

— kapcsolattartds az intézmény didkonkormanyzatival, sziildi szervezetével, a német
nemzetiségi onkormanyzattal

— agyermekvédelmi feladatok ellatasa

— az intézmény elektronikus napldjanak teljes korli kezelése, adatainak ellendrzése.

3.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatdrsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

e az intézményvezetd helyettes,

e atagintézmény-vezeto,

e apedagdgiai asszisztens(ek),

e az iskolatitkarok.
Az kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai az intézményvezetonek
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamoldasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd helyettest és a tagintézmény-vezetdt a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval a megyei tankeriileti igazgatd bizza meg. Intézményvezetd helyettesi és a
tagintézmény-vezetdi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat,
a megbizas hatarozott idére szol. Az intézményvezetd helyettesés a tagintézmény-vezetd feladat-
és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirdsa tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az
intézményvezetd helyettes feladatait tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén a tagintézmény-
vezet6 teljes hataskorrel veszi at, ennek soran — az intézmény intézményvezetéjével egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévd intézményvezetd helyettes hataskorébe
tartozik.

A tagintézmény-vezeti J0g- €s hataskore — az SZMSZ egyéb hataskort kiterjesztd szabalyozasa
kivételével — csak a tagintézményre terjed ki.
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Az SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési sorrendben az intézményvezetét, illetve az
intézményvezetd helyettest — tavollétében —helyettesiti. Gyakorolja a tagintézmény dolgozoi
felett az intézményvezet6tol atvett jogkoroket.

Az iskolatitkarok és a pedagogiai asszisztens(ek) szakiranyl képesitéssel rendelkezd személyek,
hataskoriik és felelosségiik kiterjed a munkakdriik €s munkakori leirdsuk szerinti feladatokra. Az
iskolatitkarok valamelyikiik tavolléte esetén egymast helyettesitik.

A pedagogiai asszisztens(ek) helyettesitését a helyettesitéssel megbizott pedagdgus végzi. A
megbizast az intézményvezetd adja. A helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jogkdre — a sajat
munkakori  leirasaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel
kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az ilyen jellegti feladatok
végrehajtasara terjed ki.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes

v

Intézményi Tanacs
Kozalkalmazotti Tanacs
Szul6i Szervezet

Szilvasi Altalanos Iskola
DOK

Szilvasi Altalanos Iskola
Szakszervezet

Tagintézmény-vezetd

Sziil6i Szervezet
Felsészilvasi Altalanos Iskola
DOK

Fels6szilvasi Altalanos Iskola

Munkak6zosség-vezetok
Szilvési Altalanos Iskola

Iskolatitkar
Szilvasi Altalanos Iskola

Iskolatitkar

Fels6szilvasi Altalanos Iskola

Munkak6zdsség-vezetok
Felsészilvasi Altalanos Iskola

Pedagogusok

Szilvési Altalanos Iskola

Pedagogia
Asszisztens
Szilvasi Altalanos Iskola

\ 4

Pedagogusok

Felsészilvasi Altalanos Iskola
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3.4 Az intézmény vezetésége

441 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetok az intézmény vezetoségenek tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e 3z intézményvezeto,
az intézményvezetd helyettes,
a tagintézmény-vezeto,
a szakmai munkakdozosségek vezetoi,
a didkdnkormanyzat vezetdje,
a reprezentativ szakszervezeti képviseld,
a kozalkalmazotti tanacs vezetdje, vagy tagja

A tagintézményben miikédo iskolavezetsség tagjai:
o a tagintézmény-vezeto,
a didkdnkorményzat vezetdje,
a szakmai munkakozosségek vezetoi,
a reprezentativ szakszervezeti képviselo,
a kozalkalmazotti tanacs vezetdje, vagy tagja

3.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi szervezet valasztmanyaval és a didkonkormanyzat vezetdjével. A
didkonkormdanyzattal valé kapcsolattartds az intézményvezetd, a Felsészilvasi Altaldnos
Iskoldban a tagintézmény-vezetd feladata. Az intézményvezetd, valamint a tagintézmény-
vezetd felelés azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét
megteremtse.

3.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetoje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairasa az intézményvezetd aldirdsaval €és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.4.4 A kiadményozasra vonatkozo szabalyokat a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
Elnokének 2/2013. (1.15) KLIKE utasitdsa a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont
kiadmanyozasi és helyettesitési rendrdl szolo 1/2013.(1.02.)KLIKE utasitds modositasarol és
egyseges szerkezetbe foglalasarol tartalmazza.

3.5 A pedagégiai munka ellenérzése
3.5.1 Ellenorzési célok, teriiletek, értékelés

1. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje
— A belso ellenorzési rendszer atfogja az iskola neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriild hibak feltdrdsa id6ben torténjen,

masrészt fokozza a munka hatékonysagat.
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Szervezése: a folyamatos belso ellenOrzés megszervezéséért, hat¢kony mitkddéséért az
iskola intézményvezetdje a felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds
beosztasi pedagogusa felelés a maga teriiletén. Az ellendrzéshez, mérésekhez az
ellendrzést végzok tervet készitenek, iitemezik az éves munkatervek alapjan. A terv
elején eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek felelOseit, hogy azok a munkat
elokészithessék. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien, illetve az
ellendrzés természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Altaldnos kévetelmények az iskola belsd ellendrzésével kapcsolatban

segitse el az iskola feladatkdrében a nevelés-oktatas minél teljesebb kielégitését

az ellenérzések sordn a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szémon az
eredményeket a pedagogusoktol

segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét

legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze

tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 iddben jelezzen az
intézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6
intézkedésekre, tévedésekre, hibdkra, hidnyossadgokra is.

segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

jéruljon hozzd a hibdk, hianyossagok, szabalytalansdgok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢€s gazdalkodas javitasahoz.

Az ellendrzést végzi:
az intézményvezeto
a tagintézmény-vezetd
az intézményvezetd helyettes
a munkakdzosség-vezetdok
a munkakozdsség tagja (az intézményvezetdvel, tagintézmény-vezetdvel valo eldzetes
egyeztetés utan)
a pedagogus onértékelési csoport tagja, vagy a csoport altal felkért segitdé pedagogus, a
pedagogus onértékelés éves munkaterve szerint
az osztalyfénokok sajat szaktantargyaikon, illetve osztalyukon beliil
a gyermekvédelmi felelds

A kilonféle feleldsoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettségiik is az iskolavezetésnek.

2. A pedagdgiai ellenorzés teriiletei

A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:

a pedagdgiai program feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvalositasa, a tagozatok megfelelé mikodése,

a munkatervi feladatok hataridés megvalositésa,

a nevelés-oktatas tartalmanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez,

a pedagogusok szakmai és modszertani munkdjanak vizsgalata,

1. Pedagodgiai mddszertani felkésziiltség

2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése ¢és a megvalositisukhoz
kapcsolodo onreflexiok

3. A tanulas timogatasa
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4. A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

5. A tanul6i csoportok, kozdsségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozoé tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység

6. Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

7. Kommunikacid és szakmai egylittmiikddés, problémamegoldas

8. Elkotelezettség €s szakmai felel0sségvallalas a szakmai fejlodésért

valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellendrzése,

a tanulok tudasanak, kepességeinek, magatartasanak és szorgalméanak felmérése,
értékelése,

a torzskonyvek, az osztalynaplok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,

a tuloradk, helyettesitések pontos vezetése,

a napkozis €s a tanuldszobai neveldmunka hatékonysaga,

az osztalyozd, kiilonbdzeti €s potvizsgak szabalyszerl lefolytatésa,

a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratoriumok, eléadotermek berendezéseinek
szabalyszerl hasznalata,

a tanulok egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

a fenntarto éltal eldirt ellendrzések végrehajtasa,

az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott ellendrzések, mérések elvégzése.

Az ellendrzés formdi:

oralatogatas

a foglalkozasok latogatasa

beszamoltatas (szoban és irasban)

eredményvizsgalatok, felmérések

helyszini ellendrzések

interjuk

dokumentumok ellendrzése (osztalynaplok (elektronikus naploban), foglalkozasi
naplok (elektronikus naploban), torzskonyvek, bizonyitvanyok, tajékoztatod filizetek,
tanmenetek, Oravazlatok, munkatervek; jelenléti ivek, pedagdgus teljesitmény
nyilvantartas (elektronikus naploban), a pedagogusok munkajanak mindségértékelése
/6nellendrzés/ cimii dokumentumok ellendrzése)

Az ellendrzés utani megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

a hibak és a mulasztasok jellegére,
a rendszerbeli okokra,

az eldideézo koriilményekre,

a felelds személyekre.

A megallapitott hianyossdgok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az
ellendrzott tevékenység javitasdra vonatkozo intézkedési javaslatokat is a megbeszélésen,
illetve neveldtestiileti értekezleten egyeztetik.

A sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds vezetd vagy a helyettese koteles
elvégezni. Intézkednek:
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e a hibak, hidnyossagok javitasarol,

e akaros kovetkezmények ellensulyozasarol,

e amegeldzés feltételeinek biztositasarol,

e az ¢érintett kollégak tajékoztatasarol,

e a felelsség vizsgalatarol, annak modjarol,

e akedvezd tapasztalatok alapjan az elismerésrol.

Kirivo szabalytalansag vagy hianyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a
sziikségesnek itélt intézkedéseket.

3.5.2 Vezetoi és hataskori ellenorzés

1. Az intézményvezeto ellenorzo tevékenysége
Az egyszemélyi felelds vezeté a belsé ellenérzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az Gsszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi mitkodésre.
Az intézményvezetd ellendrzési feladatai:
e biztositia az ellendrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,
o megkoveteli a belsd ellendrzési rendszer mitkodését,
e megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,
e elrendelheti az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intézkedéseket.
A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:
e a hatalyos jogszabalyok: bels6 szabalyzatok eldirdsainak betartasa,
e Az intézményvezetdi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,
e taniigy-igazgatasi, szaktantargyi, mddszertani, statisztikai, szamviteli és egyéb belsd
végrehajtasi utasitasok megtartasa,
a hataridds feladatok teljesitése,
e apedagogiai program megvalositasa:
a nevelési célok és a tantervi kévetelmények megvalositasa,
a tanmenetek minésége, helyi tanterv szerinti haladasa,
a foglalkozasok, tanorak eredményessége,
a pedagogus viselkedése: a tanulokkal valo tor6dés mindseége,
a felzarkoztato €s tehetséggondozo feladatok ellatésa,
a pedagogusi tigyelet feladatellatasa, pontossaga.

2. Az intézményvezeto helyettes ellenorz6 munkdja
Ellendrzési teriilete kiterjed a székhelyintézményben
e az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok mas okmdnyok kezelésére, a
jegyzokonyvek pontos vezetésére.
o ellendrzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalds takarékossagat; a
vagyonvédelmet, draldtogatasokat €s felméréseket végez.
o ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai kdvetelmények meglétét.
e cllendrzi a pedagogusok altal elkészitett munkaidé nyilvantartasokat és a jelenléti
iveket (nem pedagdgus munkavallalo)

3. A tagintézmény-vezetd ellenorzé munkdja

Ellen6rzési teriilete kiterjed a tagintézményben:
e ajogszabalyok, hatarozatok, a vezetdi utasitdsok betartasara,
e apedagogusok és mas kozalkalmazottak munkafegyelmére,
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a pedagdgiai program megvaldsitasara:
a nevelési celok és a tantervi kévetelmények megvalositasara,
- a tanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
- a foglalkozasok, tanorak eredményességére,
- a pedagogus viselkedésére: a tanuldkkal vald torédésre,
a felzarkoztato és tehetséggondozé feladatok ellatasara,
a pedagogusi tigyelet feladatellatasara, pontossagara,
a hataridok pontos betartasara,
a tanoran kiviili tevékenységekben valo részvételre,
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,
az intézményi rendezvényeken vald feladatellatds mindségére,
az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megeldzésére,
a taniigyi dokumentacio vezetésére:
- a tanuldi adminisztracio ellatasara,
- a nyilvantartasok, a statisztikak, vezetésére,
- az értékelések készitésére,
az elektronikus naplo ellendrzésére,
ellendrzi a pedagdgusok altal elkészitett munkaidé nyilvantartast és a jelenléti iveket
(nem pedago6gus munkavallalo)

4. A pedagogus onértékelési csoport tagja, vagy az dltaluk felkért pedagogus ellenorzési
feladatai

A pedagdgus oOnértékeléshez kapcsolodo, az éves Onértékelési tervben tervezett, eldre
egyeztetett feladatok ellatasa.

5. A munkakozosség- vezetd ellenorzo feladatai

A szakmai munkakozosség vezetdje kozépvezetd, teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a
munkako6zosség tagjai felett. Felelés a munkak6zosségi tevékenység szervezéséért, a Szakmai,
tantargy-pedagdgiai iranyitasért és az ellendrzéséért.

Ellendrzési feladatai:

a tanterv szinvonalas megvalositasa,

a realis kovetelményrendszer kidolgozasa, alkalmazasa,

a tanmenetek tantervhez igazodo elkészitése,

a munkakozosségi munkaterv dsszeallitdsa és megvaldsitasa,

tantargyi és egyéb versenyek megszervezése €s lebonyolitasa,

tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasa, elbiralasa, a tanuloi részvétel segitése,

a szakkorok, tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok, tanfolyamok, stb.
szinvonalas megtartasa,

a szertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,

a taneszk0zok karbantartasa, rendelési listdjanak 0sszeallitasa,

az anyagok célszertli és takarékos felhasznalasa,

a tanligyl dokumentacidé €s az adminisztracié ellatdsa: nyilvantartasok, statisztikak,
értékelések, vezetése,

a pedagdgus munkajaval 6sszhangban all6 kovetkezetes értékelés.

A vezetOk hataskorét és ellendrzési korét munkakori leirasuk tartalmazza.

18



4. Az intézmény mikodést rendjét  meghatarozo
dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

o szakmai alapdokumentum

e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb belso szabalyzatok.

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezoen valaszthatd ¢€s szabadon vélaszthatd tanodrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

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

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.
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a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igenylé tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rend;jét,

e a fanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciodkat.

A pedagogiai programot az intézményvezetéo hagyja jova, a nevelotestiilet fogadja el, és az
elfogadas napjan valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekintheté az
intézményvezet6i, és a tagintézmény-vezetdi irodaban, tovabba olvashatdo az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgdlnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges fevekenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsidra a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,

e a2012. évi CXXV. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIIL. torvény
modositasarol,

e a16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérdl,

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) elbirasai alapjan az iskolai

tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola intézményvezetdje hatarozza meg minden év december 15-ig.
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Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatdas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek sordan egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) és
az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatdsaval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok
beszerezhetok legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

4.2.12 Az iskolai tankOnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatds vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az
iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

4.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatas minden tanuld szamara ingyenes. Az iskola a tankonyveket
az allam éaltal biztositott normativabol megvasarolja, az azon tali igényeket iskolai tankdnyv-
kolesonzéssel, hasznalt tankonyvek kolesonzésével biztositja.

Hasznalt tankonyv alkalmazasa esetén lehet6vé tessziik, hogy a sziildé megvasarolhassa
gyermeke szamdra a tankdnyvet.

4.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolesonzése soran a konyv a szokéasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankdnyvet
a tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykora tanulo illetve a kiskora tanulo sziildje az okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd, a
tagintézményben a tagintézmény-vezetd a Hazirendben meghatdrozott elvek szerint — a
tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

4.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

4.2.2 Tankonyvrendelés, tankonyvcsomag dsszeallitasa

A tankdnyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet.

A tankonyvek kivalasztdsa a pedagogus feladata. A pedagdégus nem valaszthat olyan
tankonyvet, melynek igénybevétele az iskolai tankOnyvrendelés és tankonyvellatas
jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem biztosithaté valamennyi tanulonak, vagyis a
torvényben meghatarozott korben sériilne az ingyenesség elve, a téritésmentes tankdnyvhoz
val6 hozz4ajutas lehetdsége minden arra jogosult tanuld szamara. A tankonyvcsomag egytittes
értéke nem lehet nagyobb anndl az Osszegnél, amit az iskola a rendelkezésre allo targyévi
tankonyv-tdmogatasi keretb6l tud — a konyvtari tankonyvkészlet felhasznaldsaval - az
ingyenességre jogosult tanulok rendelkezésére bocsatani. Ennek érdekében minden pedagogus
feladata, hogy a tankonyveket a hivatalosan kozétett tankonyvjegyzéken szereplokbdl
valassza ki!

A pedagodgusok altal hasznalni kivant tankonyvek jegyzékeét (kiadoi azonosito, szerzo, cim, ar
megjelolésével) irdsban juttatjdk el a hivatalos tankonyvjegyzék megjelenését kovetd két
hétben a tankonyvfeleloshoz. Az osztalyfonok feladata, hogy segitse a tankonyvfelelds
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munkajat azzal, hogy a kiadott igényl6lapokat, adatlapokat Osszegyiijti és atadja a
tankonyvfelelsnek.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetové kell tenni, hogy azt a
szlodk  megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a  szildi  szervezet
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére egyes tankdnyvek biztositasat mas modon,
kivanja megoldani, példaul a konyvtarbol hasznaltan biztositott tankdnyv helyett ujat kivan
vasarolni.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasos modon — kozz¢€ kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

4.2.3. A tankonyvfelelés megbizasa

A tankOnyvek orszdgos megrendelése, beszerzése ¢és az iskoldknak torténd eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése a tankonyvtorvény 4. § (6)
bekezdés értelmében allami kozérdekli feladat, amelyet a Konyvtarellatdé Kiemelten
Ko6zhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag (a tovabbiakban: Konyvtarellato) lat el
Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasdért az intézményvezetd a
felelOs.

Az intézményvezetd minden tanévben junius 17-éig elkésziti a kovetkezé tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd
személyt (tovabbiakban: tankényvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasdban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakéri
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

4.2.4 A tankonyvrendelés elkészitése

4.2.4.1 A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézmény intézményvezet6jével, a tagintézményben a tagintézmény-vezetével. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 4.2.2.2
pontban szerepld megallapodas szabalyozza.

4.2.42 A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoéz vald
hozzajutas lehetdségeét.

4.2.4.3 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdveé kell tenni, hogy
azt a szllok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul
hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

4.2.4.4 Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a sziil6i faliujsagon vald kifiiggesztéssel —
kozze kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kitelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
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Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanulodi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezet aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irdasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar, intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezetd) férhetnek hozza.

4.3.2 Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak.

Az intézmény kételezéen alkalmazza a KRETA rendszer elektronikus naplojat, és a rendszer
tovabbi funkcidit is a megjelend rendeletek szerint bevezeti. Az e-KRETA-ban eléallitott
dokumentumok elektronikusan tarolt és hitelesitett dokumentumok (pl. a tanuldok adatai,
osztalyzatai, a tanitasi ordk tananyaga, a hidnyzok, a tanulokkal kapcsolatos intézkedések, a
sziilok értesitése, a pedagodgusok munkaidd nyilvantartdsa, stb), melyeknek papir alapa
tarolasara nincs sziikség.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat.

Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott
iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziildnek.

A tanév végén az elektronikus napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltds vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

4.4 Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kévetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.
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A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenkent, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenorizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé elrendelése, amennyiben az intézmény tudomasara jut, hogy miikddési teriiletén
bombat helyeztek el:

Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd akadalyoztatdsa esetén annak intézkedésre jogosult
helyettese koteles azonnal intézkedni az alabbiak szerint: telefonon értesiti a Komld Varosi
Renddrkapitanysagot valamint a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Komloi Jarasi
Hivatalanak tankeriileti oktatasi referensét, a Jardsi Kormanyhivatalt és Komlod Varos
Polgarmesteri Hivatalat.

Az intézmény jelzOhalozatan a tlizriaddo tervben eldirt — legalabb egy percnyi —
csengdjelzéssel elrendeli az épiilet kiiiritését. (Aramsziinet esetén kongatas. )

Az épiilet kiiiritése, a kilirités titvonalai:

— az ¢plilet Osszes bejdrati ajtajdnak kinyitdsat a mindenkori szolgalatot teljesitd
technikai dolgozo6 végzi

A kiiirités itvonala a Szilvasi Altalanos Iskolaban:

— a fObejaraton keresztiil: a II. emeleti (matematika, magyar, szamitastechnika, biologia
terem és orvosi szoba), az 1. emeleti (4 alsos terem, fejlesztd terem és az angol 2
terem), valamint foldszinti (torténelem, eléado terem, angoll, hatso napkozi, tanari
szoba), és a mélyfoldszinti (ebédldi, technika, rajz, német) tantermekbdl, az ebédlobol.

Gytilekez6 hely: az évoda feldli, mozaikkdves udvar.

e a sportudvar feloli, félemeleti kijaraton keresztiil: a félemeleti (angol 3, tornaterem,

0lt6zok, irodak) termekbdl.
Gytilekez6 hely: sportudvar

A kiiirités itvonala a Felsoszilvasi Altalanos Iskolaban:

— a fObejaraton keresztiil: az épiilet jobb szarnya: szamitastechnika, nyelvi labor,
matematika, napko6zi, magyar, torténelem 2 db. alsés teremben tartdzkodok részére.
Gytilekez6 hely: az intézmény el6tti jatszotér teriilete

— az udvarra nyilo kijaraton keresztiil az épiilet bal szarnya: napkdzis terem, alsds terem,
biologia terem, ének terem, eldado, fejlesztd terem, ebédld, atjard, kiskonyvtar,
tankonyha, orvosi szoba, gazdasagi iroda, tanari, technikai dolgozok o6lt6z6je,
valamint a tornateremben €s a technika teremben tartozkodok részére. Gyiilekezd hely:
az intézmény kézilabda-palyéja

A zart rendszerben torténd kiliritést a mindenkori orat ado neveldk iranyitjak. Iskolai
felszerelésiiket a tanulok az osztalytermekben hagyjak. A konyhai dolgozok a takaritondk és
minden felndtt segit az éplilet kiiiritésében €s a rend fenntartasaban.

A gyiilekezési helyeken az osztalyfonokok, illetve szaktanarok ellendrzik csoportjuk
létszamat, az eredményt kozlik az intézmény vezetdjével, illetve az intézkedésre jogosult
helyettessel, aki 1étszdmeltérés esetén intézkedik a hianyzok felkutatasarol.

Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, illetve az intézkedésre jogosult helyettes
mindenben a kiérkez6 renddrség utasitasainak megfelelden intézkedik.

A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval, vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
Minden tanévben prébariaddt tartunk.
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4.5 Az intézményi védo, 6vo eldirasok
45.1 Altalanos eloirasok

A tanulokkal ismertetni kell a védd-6vo eldirasokat.

- az iskolai tanitasi év els6 osztalyfénoki orajan, valamint

- a tanév elsd tanitasi Ordjan azon tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran
technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia,
biologia, szamitastechnika, testnevelés, technika. Az oktatdas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a
tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

- Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szédmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

Védoé-6vo eldiras:
- a tanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldirds,
- a tandrakkal, illetve foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
- a tilos €s az elvarhato magatartasforma

meghatdrozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirdsokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola védd, 6vo eldirasai, amelyeket a tanuloknak az iskoldban valo tartozkodéas soran
meg kell tartaniuk.
- Az iskola a tanév megkezdésekor a tanulokat, illetve a kiskoru tanuld sziildjét
tajékoztatja az iskolaban betartanddo védd és oOvo eldirasokrol, ennek keretében
ismertetik a tlizvédelmi szabdlyzatot, beleértve a tlizriado tervet, valamint a
balesetvédelmi eldirdsokat. A tanulo, illetve a tanuld sziiléje a tdjékoztatas
tudomasulvételét a tdjékoztatds megtorténtérdl szold6 dokumentumon alairassal koteles
elismerni.
- Az iskola gondoskodik a pedagogusok és mas iskolai dolgozok tliz- és
munkavédelmi  szabdlyzatban  meghatdrozott  oktatasainak  lebonyolitasarol,
adminisztralasarol.
- Az iskola egyes helyiségeire vonatkozd specidlis védd, 6vo eldirdsok az adott
helyiségben kifiiggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények, géptermek,
szamitogeép termek esetében.
- Testnevelés ordra nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabol tiltott
eszkoz: pl.: nyaklanc, ora, gytlirli, mobiltelefon stb
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4.5.2 A tanulébalesetek megelozése érdekében ellaitando feladatok

Az intézményvezetd, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd kiemelt feladata, hogy:

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
- a tandrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira
figyelemmel kialakuljon a tanulékban a biztonsagos intézményi kornyezet
megteremtésének készsége,
- atadasra kertiljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakordkben:

- kozati kozlekedési balesetek,

- mergezes,

- fulladas,

- €ges,

- aramiités,

- esés.

Az intézmény vezet6jének, a tagintézményben a tagintézmény vezetdjének a feladata, hogy

gondoskodjon arrol,
- hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkodz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok alland6 feliigyelete mellett legyen;
- hogy az iskoldban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari géazpalack, illetve
tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével) ne legyen,;
- hogy a tanuldok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugodzasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,
- hogy a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak
be.
- hogy az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkozoket ne hasznaljak,
hasznalhassak: jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek,
eszkozok;
- hogy az intézmény tizévesnél iddsebb tanuldi csak pedagdgus feliigyelete és iranyitasa
mellett hasznalhassdk, hasznaljak a kovetkezd eszkdzoket, gépeket:
villamos furogép, barkacsgép (a kovetkezo tartozékokkal: korong, és vibraciods csiszolo,
dekopirfiirész, polirkorong,), torpefesziiltséggel miikodd forrasztopika, 220 V
fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelésli, un. ,,pillanat”’-forrasztopaka, villamos
haztartasi gépek (tlizhely, f6z0lap, kaveéfozo, kavédaralogép, robotgép, vasald, varrogép
stb.); segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort nem
kezelheti tanulo);
- hogy csak pedagogus felligyelete mellett legyen haszndlhat6 a szamitogép.

A pedagogusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd
felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzéséért az intézményvezetd, a
tagintézményben a tagintézmény-vezetd felelds,

- a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy
azokhoz a tanulok ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztilytermeinek ¢és kozosségi
helyiségeinek még biztonsagosabba tételére.
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Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
- a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanuldk biztonsagara,
testi épségére,
- a vesz¢lyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibdvitése az intézményvezetd
feladata.

A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védo, ovo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az 6 altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

4.5.3 A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd feladatai:
- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanulok
feliigyelete, védelme,
- kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozd tanulobalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,
- a kivizsgélas soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,
- a balesetekrol jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan  vezetett
jegyzokonyvvezetd rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),
- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,
- a jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru tanuld esetén a
sziilonek,
- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik arrol, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelentésre
kertiljon,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
/Sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:
- a halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefliggésben életét
vesztette),
valamely érzékszerv (érzékelOképesség) elvesztését, illetve jelentds mértékil
karosodasat,
- szamara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodasat,
- sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- tekintetében a beszélOképesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldsat, bénulésat,
vagy agyi karosodasat
okozza./
- lehetdvé teszi az iskolai sziildi szervezet részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban;
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- intézkedik minden tanuldbalesetet kovetéen a megeldzésrdl, azaz arr6l, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladata:
- az intézményvezetd, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd utasitasdra a
balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd, a
tagintézményben a tagintézmény-vezetd utasitasara:
- kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,
- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
- jegyzékonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzoddsa miatt az adatszolgaltatés
hatarideje nem tarthato,
- sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban,
- kozremiikddés az iskolai sziildi szervezet tdjékoztatasaban, és a tanuldbalesetek
kivizsgéalasaban val6 részvétele biztositdsaban,
- intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanulobalesetet kdvetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikodik kozre a
tanulobaleseteket kovetd feladatokban.

5. Az intézmény munkarendje
A tanév mindenkori rendjét a tanévnyitdé miniszteri rendelet figyelembe vételével kell
meghatarozni. A jogszabdlyban meghatarozott tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasaval
az iskolavezetés javaslata alapjan a nevelGtestiilet dont.
Egy tanitas nélkiili munkanap felhasznalasarol — a nevel6testiilet véleményének kikérésével -.
a didkonkormanyzat dont.
Nevel6testiileti értekezletek:

e Alakul6 értekezlet
Tanévnyito értekezlet
Tanévzaro értekezlet
Félévi és év végi osztalyozo értekezlet
Nevelési értekezlet két alkalommal

e Munkaértekezlet sziikség szerint
A tanév alakulé neveldtestiileti értekezlettel kezdddik. Az éves munkaprogram javaslatot a
tanévnyité értekezleten az intézményvezetd terjeszti eld, melyrdl a neveldtestiilet dont. A
tanév munkaterve tartalmazza az 0j tanév feladatait, az iskolai rendezvények és iinnepélyek
iddpontjat, azok feleldseit, a tanitds nélkiili munkanapok idépontjat és programjat.

A tanév a tanévzar6 nevelGtestiileti értekezlettel zarul. Ezen az értekezleten az elmult
1d6szak nevelési-oktatasi eredményeinek elemzésén til a kovetkezd tanév fébb feladatait is
el6 kell terjeszteni.

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Vezetok munkarendje
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Az intézmény hivatalos munkaidejében felels vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért
az intézményvezetd, az intézményvezeté helyettesa Szilvasi Alt. Iskolaban, a tagintézmény-
vezetd a FelsOszilvasi tagintézményben heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezetoi
feladatokat.

Az tligyeletes vezetd akaddlyoztatisa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki
az ligyeletes vezetd személyt.

5. 2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 Oras munkaiddkeretben végzik munkajukat. Ennek
felosztasat a Nemzeti Koznevelési Torvény 62.§(5)-(7) bekezdése tartalmazza, mely szerint:

e A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdérokben dolgozd pedagogus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztasat
vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

e A teljes munkaidd Otvendt-hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el.

e A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagodgus a nevelés-oktatast elokészito,
nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el.

Az intézményvezetd a kotdtt munkaidOben ellatandd feladatok elosztasandl biztositja az
aranyos ¢s egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkédval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa,

b) a munkako6zosség-vezet6i feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) diakdnkormanyzat tevékenységének segitése,

f) iskolai sportkori foglalkozasok,

g) énekkar, szakkorok vezetése,

h) differencialt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

i) magantanul¢ felkészitésének segitése.

J) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolddo elokészitd ¢és befejezd tevékenység idOtartama is. ElOkészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
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beirdsa, tanulokkal valé megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddét ordnként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezeto, a
tagintézményben a tagintézmény-vezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok Kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa,

e) kisérletek Gsszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

i) feliigyelet iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

K) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkak6zosség-vezetdi) ellatasa,

I) didkonkormanyzatot segit6 feladatok,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiilli munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegi
munkaveégzes,

V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében, a pedagogus onértékelési csoport
munkajaban

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremitkodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

z) mentori feladatok ellatasa

Az intézményben, illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az

iskolaban kotelesek ellatni:

- a kotelez6 oraszamban ellatott feladatok cim alatt szerepl6 tevékenységek mindegyike

- a munkaidd tobbi részében ellatott feladatok cim alatt szereplok koziil az ott felsorolt
tevékenységek, kivéve az a), b), 0), q), v) pontokban leirtakat.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok: a munkaidd tobbi részében ellatott feladatok

koziil a fenti felsoroldsban szerepl6 a), b), 0), q), v) pontokban leirtak.
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5.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

5.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes, a tagintézményben a tagintézmény-
vezetd allapitia meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési, iigyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkdbdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7%° éraig koteles jelenteni az intézmény
vezetéjének vagy helyettesének, a tagintézményben a tagintézmény-vezetének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus kételes
varhatoan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetd
helyetteshez, a tagintézményben a tagintézmény-vezetéhoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat koveté munkanapon le kell adni az
intézmény, tagintézmény iskolatitkaranak.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az intézményvezet6tél vagy az intézményvezetd
helyettestél, a tagintézményben a tagintézmény-vezet6tl kérhet engedélyt legalabb két
nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyadsdra, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi oOrdk (foglalkozdsok) elcserélését az
intézményvezetd helyettes, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit pedagbgust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és szakos képesités esetén kijavitani.

5.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja az intézményvezetd helyettes, a tagintézményben a tagintézmény-
vezetd, és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal — értékelje, valamint szadmukra a szadmszerlli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

5.3.7 Pedagogusok feliigyeleti rendszere

Az egészségveédd és biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabdlyzat
kovetelményeit — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanulok
esetében. A fiatalok biztonsaga, testi épségének megovasa nagy felelésségi, kiemelt feladat.
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A kozoktatasi intézmény felelossége miatt meg kell valdsitani a fiatalok folyamatos, az egész
nyitvatartasi idtartamra kiterjedo feliigyeletét!

Az ¢épiiletben és a szabadban tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat! Az intézmények
tanévenként az oOrarend fliggvényében feliigyeleti rendet hatdroznak meg. A beosztasért a
tagintézmény vezetdje, illetve az intézményvezetd helyettesfelelOs.

A feliigyeletre beosztott pedagogus és a hianyz6 ligyeletest helyettesito pedagogus felelos az
iigyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Konkrét feladataikat az
iigyeleti rend tartalmazza.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanités el6tti és utani alabbi idészakokra:

— reggel 7% oratol 7°° 6raig pedagdgiai asszisztens, a tagintézményben pedagogus,

— reggel 7% oratol 13*° 6raig pedagogus,

— az ¢étkezések idején pedagdgus €s/vagy pedagodgiai asszisztens,

—  délutan 13* 6ratol 16 éraig pedagogus feliigyel.
Sziildi kérelemre, indokolt esetben reggel 7% ora elétt, illetve délutan 16% 6ra utan legfeljebb
179 6raig feliigyeletet biztositunk. A sziildi kérelmet az intézményvezetd, illetve a
tagintézmény-vezeto biralja el.
Az iigyelé pedagégusoknak a Szilvasi Altalanos Iskoldban a pedagodgiai asszisztens segit a
feliigyelet ellatasaban.

Az 6rarend szerinti tanitasi ordk és a tan6éran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanérat
(foglalkozast) tartd pedagogus feliigyel.

Az oOrakodzi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 eldott és utan a gyermekfeliigyeletet az
tigyeletes pedagogusok latjak el az {ligyeleti rend beosztasa szerint. Tanitds nélkiili
munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt legalabb 6t gyermek (tanuld)
szamara irasban igénylik a sziil6k. Az intézményi felligyelet egyéb szabalyait az ligyeleti rend
tartalmazza.

Az ebédldben a tizérai sziinetben a tanitok, ebédidében a napkoézis neveldk, a pedagodgiai
asszisztens és a beosztott pedagdgusok iigyelnek.

5.3.8 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
Az intézményvezet, az intézményvezetd helyettesés a tagintézmény-vezetd kivételével
minden pedagoégus napi rendszerességgel az elektronikus naploban megtalalhato
elektronikus nyilvantartast vezet, ami tartalmazza a heti 32 o6ras kotott munkaidében
elrendelt munkavégzés ténylegesen teljesitett tevékenységeit a foglalkoztatas mértékének
megfeleld aranyositas szerint.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd dllapitia meg. Munkakori
leirdsukat az intézményvezetd, a tagintézményben dolgozé munkavallalok esetében a
tagintézmény-vezetdvel kozosen késziti el. A térvényes munkaidé ¢és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsagénak kiaddsara. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatarozza meg.
A napi munkaido megvaltoztatisa az intézmeényvezeto, a tagintézményben a tagintézmény-
vezeto szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5.5 A kozalkalmazottak kartéritési, anyagi felelossége
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— Az intézmény valamennyi dolgozdja anyagilag is felelos a gépek, eszkozok,
szakkonyvek megovasaért, a berendezési targyak rendeltetésszerti hasznalataért.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

— Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén,
amelyeket allando Orzésre, kizarolagos hasznalatra vagy kezelésre, jegyzék vagy
elismervény alapjan vett at.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok
idézte eld.

Amennyiben a kart tobben okoztak a fenti feltételek esetében, munkabériik aranyaban
felelnek. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Munka térvénykonyve az iranyado.

— Az intézmény a dolgozd ruhazatiban, haszndlati tdrgyaiban a munkavégzés kdzben
bekovetkezett karért vétkességre valo tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén vagy mas megorzésre szolgdlo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

— Az intézmény a munkédba jardshoz hasznalt jarmiivek Orzését nem biztositja, az
esetleges karokért feleldsséget nem vallal.

5.6 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kdveté néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az intézményvezetd helyettes, a tagintézmeény-vezeto, a
munkakozosség-vezetok, az osztilyfénokok ezen feladatok ellatisara vonatkozo munkakori
leirasat kiilon készitjiik el azért, hogy pusztan ezen feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a
feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat.

A munkakori leirasmintdkat az SZMSZ 3. szdmu melléklete tartalmazza.

ryr s r

Az intézményekben a pedagogiai foglalkozasok:
e az oOratervnek és a tantargyfelosztasnak megtelelden,
e az orarend alapjan, a kijelolt pedagogusok vezetésével,
e a terembeosztas szerinti foglalkozasi €és tantermekben torténik

A sajatos nevelési igényii tanulok sériilésspecifikus ellatasa az 6rarendtdl eltérd idOkeretben is
megvaldsithatd, amennyiben a gyermek allapota ezt indokolja

A napi tanitdsi idé: 7% oratol 15 oraig tart heti orarend alapjan. Az elsé tanitasi 6ra reggel 8%
orakor kezdddik (,,0.” o6ra csak kiilon engedéllyel tarthatd). Az intézményvezetd sziikség
esetén roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak idotartama: 45 perc, kivéve a 0. orat, ami 35 perces. A tanitasi orak
(foglalkozasok) latogatdsara csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb esetekben a
latogatasra az intézményvezeto, a tagintézményben a tagintézmény-vezeté adhat engedélyt. A
tanitasi orak kezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt az intézményvezetd a vezet6-helyettes, a
tagintézmény-vezetd tehet.
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A kételezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezeté helyettes, illetve a
tagintézményben a tagintézmény-vezetd altal eldre engedélyezett id6pontban és moddon
torténhetnek, lehetoség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjdk.

Dupla 6rdak csak az intézményvezetd, illetve a tagintézmény-vezetd engedélyével tarthatok,
de a pedagogus koteles a feliigyeletet biztositani a kdvetkezo kicsongetésig.

A tanitasi orak tanulokra vonatkozo szabalyait a hdzirend tartalmazza.
5.8 Az osztalyozo vizsga rendje

A félevi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldnak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

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

b) az intézményvezet6 engedélyezte, hogy egy, vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 d6ranal tobbet mulasztott, emiatt a tanul6 teljesitménye tanitasi év kozben
nem volt érdemjeggyel értékelhetd, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga
letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta, emiatt
a tanuld teljesitménye tanitdsi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél, ha az iskola intézményvezetdje eldirja,
f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

A félévi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztdlyozo vizsgat kell tennie,
ha a tanulé mulasztasainak szama mar az els6 félév végére meg haladja a meghatarozott
mértéket, €s emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztalyozo
vizsgat kell tennie.

Abban az esethen, ha a vizsgara a tanuld, illetve sziilgje kérésére keriil sor (pl. utdlag fel
szeretné venni a valaszthato tantargyat stb.), akkor a tanuld koételes az osztalyozd vizsga
kitliz6tt id6pontja el6tt legalabb 10 nappal az intézményvezetonél, a tagintézményben a
tagintézmény-vezeténél a vizsgara jelentkezni. Az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd a
jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatirozza a vizsga idejét és
helyét.

5.9 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
5.9.1 Nyitva tartas az iskolaban tartézkodas rendje
Az iskola szorgalmi idében reggel 7% 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de

legalabb 16% 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben elére kijelolt és kihirdetett
napokon tart nyitva 7% — 9%-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
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rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — a székhely intézményben az intézményvezeto, a tagintézményben a
tagintézmény-Vezeto ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartdo képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a tanariban, vagy az iskolatitkarsagon kell jelentkezniiik. Itt jelezniiik kell a
sajat neviiket és a keresett személy nevét. Az iskola valamely dolgozoja a keresett személyhez
vezeti a latogatot.

5.9.2 Védo eléirasok

Az intézményi vagyon és a személyi védelem miatt zarva kell tartani — nyitvatartasi idében is
— az intézmény iiresen hagyott termeit: a tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, 61t6zoket
¢s egyeb helyiségeket. Az osztalytermeket a pedagdgusok kotelesek nyitni és zarni! Az utolsod
tanitdsi Ora utdn a bezart osztalytermek kulcsat amennyiben a pedagdgus nem a sajat kulcsat
hasznalta koteles a tanariban elhelyezni.

A takariték feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, reggel 7% eltt és
délutdin 16 ora utan, hogy illetéktelen személyek azokon ne juthassanak az intézmény
teriiletére. Ok a felel6sok a zarak hasznalhatosagaért és a riasztoberendezés miikodtetetéséért.

5.10 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
5.10.1 Alkalmazottak és tanuldk helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi idében csak 0gy
hasznalhatjdk, hogy ne zavarjik a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény mas
feladatainak ellatasat. Kotelesek betartani mindeniitt a munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzat elbirasait!

Ha az intézmény alkalmazottja nyitvatartasi idon tal is igénybe szeretne venni egy helyiséget,
ezt az intézményvezetdtdl irasban kérvényezni kell, a hasznélati cél és id6pont megjeldlésével.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idOben és
azutdn is kizarolag pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk! A szaktantermekben a tanulok
csak a terembeosztasi idOben tartozkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében. A
szertaros feladatkort ellatd tanuldk a szaktandr tudtaval egyéb engedélyezett idOpontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi 1d6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban — a hazirend betartasaval.

5.10.2 Szaktermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a tornateremben jol lathatd helyen
kiilon helyiség-hasznalati rendet kell feltiintetni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 0ssze, és az intézményvezetd
hagyja jova. Ezek részletes hasznalati rendjét a Hazirend tartalmazza.

5.10.3 Berendezések és felszerelések hasznalata

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések stb. — csak a haszndlati utasitas betartasaval engedélyezett. Az intézményi

35



helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol a terembdl,
amelynek helyiségleltaraba tartoznak! Indokolt esetben rovid idére (1-2 6ra) a berendezési
targyak, eszkozok masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének engedélyével lehetséges,
de az elvitt targyakat épségben, eredeti helyiikre kell visszatenni annak, aki elhozta.

Ha kozalkalmazott kélcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazott a targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrol
elismervényt koteles alairni. A kiviteli engedély csak kolcsonzési hataridével, az
intézményvezetd és az iskolatitkar egyiittes aldirasaval érvényes. A kiviteli engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, egyik példanyat az iskolatitkar Orzi, majd megsemmisiti a
berendezés visszaszolgaltatasakor.

5.10.4 Bérbeadasi rend

A helyiségek, Iétesitmények, berendezések bérbeadasar6l — nem veszélyeztetve az
alapfeladatok ellatasat —a Pécsi Tankeriileti Kézpont ezzel a feladattal megbizott munkatarsa
gondoskodik az intézményvezetd, a tagintézményre vonatkozoan a tagintézmény-vezetd
véleményének kikérésével.

A bérleti szerzodésekben ki kell kotni a bérld szamara az épiiletben tartdozkodas idejét, a
bérleti dijat, a rendeltetésszeri hasznalat moddjat, a bérld kartéritési kotelezettségét, a
beengedés modjat (feleldsét).

5.10.5 Karbantartas és kartérités

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles irasban az iskolatitkar tudomésara
hozni. A hiba megjelolésével az eszkozoket le kell adni az iskolatitkarnak. Ujboli
hasznalatbavételrdl 6 tajékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket a szabalyzat
alapjan selejtezni kell.

Az éplilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kdrt a kdarokozonak meg
kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

Az iskola minden munkavéllal6ja és tanulgja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméeért, allapotanak megorzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

5.11 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvardt, a fobejarat elétti 10 méter sugaru
teriiletrészt— a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdanyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkod6d vendégek szamara a dohényzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
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intézményi dohényzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamdra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz, amelybdl a
tornaterem kihasznaltsagatol fiiggoen legalabb heti hdarom ordat az orarendbe iktatva
osztalykeretben szerveziink. A fennmarado testnevelés orat/kat az alabbi rendben biztositjuk:

e az iskolai sportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott sportcsoportban kotelezo
sportkori foglalkozéason valé részvétellel,

e versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyestileti tagsaggal rendelkez6 vagy
amatOr sportoldi sportszerzodés alapjan sportold tanuld/kiskora tanuld esetén a gondviseld
kérelme alapjan, a tanul6 aktudlis tanévre érvényes versenyengedélye és a sportszervezete
altal kiallitott igazolas birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel,

e sportszervezetben legalabb heti két ora sporttevékenység folytatasaval, a tanuld/kiskora
tanulo esetén a gondviseld kérelme alapjan — amennyiben a délutdn szervezett testnevelés
oraval iitkozik - a félévre érvényes, a sportszervezet altal kiallitott igazolassal,

e a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett gyogytestnevelési foglalkozason torténd
részvétellel azon tanuldink szdmara, akik — az iskolaegészségligyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

5.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok rendje, célja, szervezeti formaja,
idokeretei

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. Ezek vezet6it az intézményvezetd, a tagintézményben a tagintézmény-
vezetd bizza meg. A foglalkozasok helyét €s idOtartamat az intézményvezetd helyettes, a
tagintézményben a tagintézmény-vezetd rogziti a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal
egyiitt. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

a) Tehetséggondozo és felzarkoztato foglalkozdasok. Az egyéni képességek minél
hatékonyabb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozéasat, valamint a gyengébb
keépességli, kedvezOtlen csaladi hatterli tanulok felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz
kapcsolddo tanodran kiviili tehetséggondozo és felzarkoztatod foglalkozéasok segitik.
Osztalyonként hetente legalabb egy-egy tehetséggondozd és felzarkoztatd foglalkozast
biztositunk.

b) Szakkorok. A kiillonféle szakkorok mitkodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését
szolgalja. A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek mozgasosak, miivészetiek, technikaiak,
szaktargyiak, kozépiskolai tovabbtanulasra, nyelvvizsgara eldkészitdk, de szervezddhetnek
valamilyen kozos érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkordk inditasarol - a felmeriild
igények és az iskola lehetdségeinek figyelembevételével - minden tanév elején az iskola
neveldtestiilete dont. Szakkor vezetését olyan felnétt is ellathatja, aki nem az iskola dolgozoja.
A szakkorokben felhasznalt anyagokért az iskola téritési koltséget kérhet a szakkor tagjaitol.
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) Iskolai sportkor. Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuloja. Az iskolai sportkor a
tandrai testnevelési orakkal egyiitt biztositja a tanulok szdméra a mindennapi testmozgas,
illetve a mindennapos testnevelés megvalositasat, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle
sportagakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre.

Sportcsoportonként heti két 6rat biztositunk.

Sportkor vezetését olyan felndtt is ellathatja, aki nem az iskola dolgozoja.

d) Versenyek, vetélkedok, bemutatok. A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a
kiilonféle (szaktargyi, sport, miivészeti stb.) versenyek, vetélkeddk, melyeket az iskolaban
évente rendszeresen szerveziink. A legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken
valo részvételre is felkészitjiilk. A versenyek, vetélkedok megszervezését, illetve a tanuldk
felkészitését a kiillonféle versenyekre a nevelok szakmai munkakozosségei vagy a szaktanarok
végzik.

e) Tanulmanyi kirandulasok. Az iskolaink neveldi a tantervi kovetelmények teljesiilése, a
neveldémunka eldsegitése céljabol az osztdlyok szamdra évente legalabb egy alkalommal
tanulmanyi kirdnduldst szerveznek. A tanulményi kirdanduldson valé részvétel Onkéntes, a
felmertilé koltségeket a sziiloknek kell fedezniiikk. Tanulmanyi kirdndulasra tanévenként és
osztalyonként egy, a 4. és a 8. évfolyamon két munkanapot biztositunk.

f) Erdei iskola. A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a taborszerii modon,
az iskola falain kiviil szervezett, egy vagy tobb napon keresztiil tartd6 erdei iskolai
foglalkozasok, melyeken féleg egy-egy tantargyi téma feldolgozasa torténik. Az erdei iskolai
foglalkozasokon vald részvétel 6nkéntes, amennyiben a felmeriilé koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik. Erdei iskolara tanévenként és osztalyonként két munkanapot biztositunk.

9) Muzeumi, kidallitasi, konyvtdri és miivészeti eléaddshoz kapcsolodo foglalkozds. Egy-eqy
tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését szolgaljak a kiilonféle
kézmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok. Az
e foglalkozasokon valo részvétel - ha az koltségekkel is jar - Onkéntes. A felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Ilyen foglalkozasok a felmeriild igények szerint
szervezhetok. Amennyiben koltségekkel jar, csak tanoran kiviil szervezhetd €s nem lehet
témaja kotelezd témakor feldolgozasa.

h) Szabadidos foglalkozdsok. A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a
nevelOtestiilet a tanuldkat azzal felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez €s a sziilok anyagi
helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat szervez (pl. turdk, kirdndulasok,
taborok, szinhdz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.). A
szabadidds rendezvényeken valo részvétel onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik. A szabadidds foglalkozasokat az éves munkatervben tervezziik.

i) Iskolai kényvtdar. A tanulok egyéni tanulasat, onképzését a tanitasi napokon latogathato
iskolai konyvtar segiti.
A konyvtarban végzett tevékenységek lehetnek:
e konyvkolesonzés szabad érdeklddés alapjan orakozi sziinetekben, délutdnonként,
kutatomunkak
e konyvtari ordk a kdnyvtarhasznalat céljabol, illetve egy-egy téma feldolgozésa tanari
iranyitassal, kutatasi lehetdségekkel
e 0Onalldo kezdeményezés tamogatasa (kezdeményezOkészség ¢és  vallalkozasi
kompetencia)
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e ,csendes” olvaso orak egy-egy osztaly szdmara

e cgyéni illetve kiscsoportos beszélgetések (anyanyelvi kommunikacio)
A foglalkozasok igény szerinti rendszerességgel szervezhetdk, a szaktanarok és a konyvtaros
elozetes egyeztetése alapjan.

J) Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért feleldés pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SZMSZ ¢és a szobeli utasitasoknak megfelelé 6lt6zékben és rendben kotelesek
megjelenni.

k) Szervezett kiilfoldi utazdsok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢16 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdopai Unié orszagairdl. Kiilfoldi utazasok az
intézményvezetd engedélyével ¢€s pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval
szervezhetok.

A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznilik. Az iskola altal szervezett kiilfoldi
utazasra maximum hét munkanapot biztositunk.

|) Habiliticios/rehabiliticios egyéni és kiscsoportos foglalkozds. A sajatos nevelési igényl
tanulok sériilésspecifikus fejlesztésének egyik f6 szintere. A csoportok kialakitasa az adott
sériilés jellegétdl, sulyossagatol és a gyermek életkoratol, ill. allapotatol, terhelhetdségétol
fligg. A foglalkozasokat a szakvéleményben megjeldlt végzettségli gydgypedagdgus végzi a
torvény altal megadott idokeretben fejlesztési terv alapjan.

m) A BTMN tanulok fejleszté foglalkozdsdt fejlesztd pedagogus, megfeleld végzettségii
szaktandr, vagy mentortanar végzi a pedagogiai szakszolgalat altal kiadott szakvéleményben
meghatarozott 6raszdmban fejlesztési terv alapjan.

6. Az intézmény neveldtestiilete €s a szakmai
munkakozossegei

6.1 Az intézmény nevelGtestiilete

6.1.1 A nevelotestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmeény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort betoltdé munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd egyeb felséfoku végzettségii dolgozoja.

6.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben
€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtdr kozremiikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket €s egyeb kiadvanyokat.
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6.1.4 Az intézmény foldrajzi elhelyezkedése, térbeli kiterjedése miatt a nevelOtestiileti és
alkalmazotti kozosség Osszehivasa tekintetében a lehetd legszélesebb korben a székhely
intézményhez, illetve tagintézményhez rendeli a nevel6testiilet és alkalmazotti kozosség altal
gyakorolhat6 jogkoroket.

Az intézmény 0Osszevont nevelOtestiileti értekezleteit kizarolag olyan jogkorok gyakorlasa
esetén kell Osszehivni, amelyek gyakorldsat a hatalyos koznevelési torvény kizardlagos
neveldtestiileti jogkorként hatarozza meg, atruhdzasukra nem ad lehetdséget. Minden mas
jogkdr az intézményegység, illetve tagintézmény neveldtestiiletét illeti meg.

6.1.5 Neveldtestiileti jogkordk gyakorlasanak modja:
Hatarozatképes az intézmény, a székhely intézmény, a tagintézmény nevel6testiilete, ha az
intézmény, a székhely intézmény, a tagintézmény pedagdgus allomanyban foglalkoztatottak
legalabb fele jelen van. Atruhazott hataskor estén az intézmény, a székhely intézmény, a
tagintézmény neveldtestiilete a jog- €s hataskorébe tartozo iigyekben az intézményegységek
neveldtestiiletei kiilon-kiilon — a hatrozatképesség szabalyainak megtartasaval dontenek.
Az intézményben, a székhely intézményben, tagintézményben meghozott hatarozatokrol
késziilt jegyzOkonyvek alapjan a szavazati aranyok figyelembe vételével a dontést az
intézményvezetd, illetve a tagintézmény-vezetd megszovegezi.
A hatarozat akkor érvényes, ha azt a hatdrozathozatal szintjén a hatdrozathozatalban
résztvevo, pedagdgus allomanyban foglalkoztatott dolgozdk fele + 1 f6 tdmogatta.
A meghozott és irasban rogzitett nevelGtestiileti hatdrozatot az adott szervezeti egység
vezetdje koteles hirdetmény forméjdban is kozz¢ tenni. Az 0Osszevont intézményi
neveldtestiileti hatarozatokat minden intézményegységben, tagintézményben kozz¢ kell tenni.
Béarmely szervezeti szinten meghozott nevelGtestiileti hatdrozat a kozzététel napjan 1ép
hatalyba.
Az intézményegységek nevelOtestiileteinek feladatkorébe tartoz6 tigyek atruhdzasanak
rendjérél az SZMSZ intézményegységekkel foglalkozo fejezetei, illetve ad hoc hatarozatai
rendelkeznek.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény,
intézményegység, tagintézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével
az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény-vezetd és a nevelOtestiiletek valasztott
képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas formai:

— aszakmai munkakozdsségek munkaértekezletei

— akiilonbozo értekezletek.
A székhely intézmény, tagintézmény vezetdi az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett
hirdet6tablan, neveldtestiileti értekezleteken, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti
a neveldket.
A neveldk, kérdéseiket, véleményiiket, javaslatukat szoban vagy irasban, egyénileg, vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képvisel6ik utjan is kozolhetik az intézményvezetovel,
a vezetOi testiilettel.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletek
6.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet kiilon a székhely intézményben ¢€s a tagintézményben

o tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint), feladattol fiiggéen lehet kiilon a
székhely intézményben ¢és a tagintézményben
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e nevelési értekezlet (évente altalaban két alkalommal),
e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint) lehet kiilon a székhely intézményben és a
tagintézményben.

6.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesito) ir ala.

6.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztdlykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek probléemainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagogusok vesznek részt kitelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalédsa céljabol.

6.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az intézményvezetd, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az intézményvezetd altal kijeldlt
napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezeté vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt idOpontban — osztdalyozo
értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell sszehivni.

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

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanardnak megbizdsara. A munkakozdsség — az intézményvezetd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakozOsség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik
személyére. A munkak6zOsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az
intézményvezetd, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd jogkore. A székhelyintézményben
Ot munkak6zosség miikodik: a tarsadalomtudomanyos, a természettudomanyos, az angol
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nyelvi, az alsos és az osztalyfénoki munkakozosség, a tagintézményben négy munkakozosség
miikodik: a természettudomanyos, a német nyelvi az alsés és az osztalyfonoki munkak6zosség.
Sziikség szerint — a sajatos nevelési igényii tanulok szamanak névekedése esetén — kiilon
szakmai munkakozosség alakul a sériilésspecifikus, egyénre szabott fejlesztés eldsegitése €s a
neveldtestiilet folyamatos segitése, illetve szakmai — modszertani belsé képzése érdekében.

6.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzOsség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
6.4.1 A szakmai munkakozosségek feladatai

A nevelétestiilet feladatainak dtruhdzdsa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel ésszhangban — a Szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

o [Egyiittmikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlads biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6é ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, véleményt
mondanak az emelt szintli/emelt 6raszamu osztalyok/csoportok tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

e Felmérik és értekelik a tanuldk tudasszintjét.

e V¢leményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszeallitjadk az intézmény szdmara az osztalyozd vizsgak irasbeli és szobeli tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitdst végzd fGiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe ujonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat
tamogato szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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6.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

A szakmai munkakozOsség tagjai Otévenként sajat szakmai tevékenységiik irdnyitasara,
koordinalasara gyakorlattal rendelkezd, alapos felkésziiltségli és jol szervezO munkakézosség-
vezetot vélasztanak. A munkakdzOsség-vezetét az intézményvezetd, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetd bizza meg feladatainak ellatasaval, aki tevékenységéért havonta
fizetendd potlékban részesiil.

A munkako6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetOsége
felé, és az iskolan kivill. Allasfoglaldsai, javaslatai elStt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait, tajékoztatja Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

iranyit, felelds a munkak6zosség tevékenységéért,

munkakozdsségi megbeszéléseket hiv 0ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

Osszedllitja a pedagogiai program alapjan a munkak6zsség éves munkaprogramjat,

szervezi, koordindlja a tanulmanyi versenyeket,

megszervezi, irdnyitja az iskola éves munkatervében eltervezett felméréseket.

biralja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok

tantervhez igazodo tanmeneteit,

e cllendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti eldrehaladast
¢s az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi

tagok jutalmazasra, elismerésére, beszamol a tantestiiletnek a munkakozosség

tevékenyseégérol.

6.4.3 A pedagogusok munkaja segitésének formai

A szakmai munkak6zosség barmely tagjanak szakmai munkdajahoz segitséget nyujt a
munkak6z0osség-vezetd vagy az altala megbizott munkak6zosségi tag, amennyiben ezzel az
intézményvezetd vagy tagintézmény-vezetd vagy a munkakdzosség-vezetd megbizza, illetve a
munkakdzosség tagjanak kérésére

oralatogatassal

oraelemzéssel

bemutatoora tartasaval

szakmai tanacsadassal

modszertani tanacsadéssal

dokumentumkészitéssel kapcsolatos tanacsadassal.

A kezd6 pedagdgus munkajat a munkakdzdsség-vezetd és/vagy az
intézményvezetd/tagintézmény-vezetd altal kijelolt mentor segiti.

6.4.4 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai

e aszakmai munkakozdsségek (1j modszertani, szakmai munkajanak megismertetése kozos
belsé tovabbképzés keretében

e kozOsen tervezett és végrehajtott mérések

e koz0s programok szervezése (pl. versenyek, stb.)

o sziikség szerint szakmai, modszertani segitségnyujtas
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7. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

7.1 Az iskolakozosség

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

7.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola munkavallaloi kozossége neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban all6 adminisztrativ és pedagogiai asszisztensi munkakdrben dolgozokbol all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetok €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakozosségek,
sziil6i szervezet,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek,
intézményi tanacs

7.3 A tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendje

7.3.1 A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
A napt kapcsolattartasnal az intézményvezetd ¢és a tagintézmény-vezetonek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
e az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetéi jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
e az intézmény munkdjat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, irdnyitania,
hogy a tagintézmény is megfeleld sulyt kapjon.
A tagintézmény-vezetd koteles minden intézményvezet6i jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd felé.

7.3.2 A kapcsolattartas specialis teriiletei
Tagintézményi szintii értekezletek, tilések

A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy a tagintézmény dontésiikt6] fliggéen
e tagintézményi neveldtestiileti értekezletet,
e tagintézményi sziiléi szervezet értekezletet
szervezhetnek.

A tagintézmény-vezetd koteles az intézményvezetdét meghivoval értesiteni a tagintézményi
szinten megtartando értekezletekrol, ilésekrol.
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A tagintézmény-vezeto, illetve a tagintézményi szervezetek kotelesek az intézmény érintett
testiiletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrol.

Intézményi szintii értekezletek, iilések

Az intézményvezetd minden dontést, tajékoztatast igényld tigyben koteles el6zbleg
mérlegelni, illetve a tagintézmény-vezetd véleményét kikérni abban, hogy adott dontés,
tajékoztatas milyen szinten torténjen meg el6szor.

7.3.3 A tagintézményi és intézményi munkatervek

A tagintézmény a tanitdsi év helyi rendjét meghatiroz6 munkatervet el0szor sajat
tagintézménye vonatkozasaban késziti el, kiilonosen akkor, ha a munkatervben
szerepeltetend0 egyes feladatok jelentds eltéréseket mutatnak a székhelyintézmény
munkatervétol (pl. tagintézményi hagyomanyok, csak a tagintézményt érint6 események stb.)

A tagintézményi munkatervek alapjan keriil meghatdrozisra az intézményi munkaterv,
melyben jol elkiilonithetéen kell bemutatni

- az egész intézményre, illetve

- csak a-tagintézményre vonatkoz6 eldirasokat.

7.3.4 A kapcsolattartas altalanos formai

személyes megbeszéElés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas,

értekezlet, iilés,

a tagintézmény ellendrzése stb.

7.4 A sziiloi szervezet

Az intézményegységek mindegyikében kiilon-kiilon mitkddik sziildi szervezet.

Mindegyik sziil6i szervezet mitkddési rendjét onmaga hatarozza meg, és éves munkatervének

figyelembe vételével fejtik ki tevékenységiiket.

A sziiléi szervezet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a székhely intézmény,

tagintézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A székhely intézmény €s a tagintézmény sziil6i szervezete Osszevont értekezletet tart minden,

az intézmény életét, miikodését alapvetden befolyasold tigyekben. (pl. SZMSZ, Pedagogial

Program, Hazirend véleményezése stb.)

A sziil6i szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti €s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztisa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

e a sziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznaldsi modjanak
megallapitasa.

A székhely intézmény, tagintézmény sziildi szervezete képviseldjét az intézmény kiemelt

rendezvényeire és a neveldtestiileti értekezletek véleményezéssel érintett napirendi pontjanak
targyaldsara meg kell hivni.
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A székhely intézmény, tagintézmény sziiloi szervezete a székhely intézmény, tagintézmény
helyiségeit, berendezéseit (telefon, fax, szamitégép, fénymdasold stb.) az intézményegység,
tagintézmény vezetdjével torténd egyeztetés utan téritésmentesen hasznalhatja, kizarélagosan
az intézményi tiigyekkel kapcsolatos, a sziiléi szervezet hataskorébe tartozd feladatok
végrehajtasa céljabol, a neveld-oktaté munka zavartalansaganak biztositasa mellett.

Az intézmény kiemelten tdmogatja azokat a kezdeményezéseket, melyek a nevel6-oktatd
munka eredményességét, a pedagodgiai program szinvonalasabb megvaldsitasat, az
intézménnyel kapcsolatos alapitvanyok vagyonanak gyarapitasat célozzak.

A sziil6 szervezettel a kapcsolatot kozvetleniil a székhelyintézményben az intézményvezetd, a
tagintézményben a tagintézmény-vezetd tartja.

A sziiloi szervezet vezetojének feladata

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

¢ a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre all6 1don beliil
gyakorolja,

e megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges tajékoztatast az
¢érintett szerveknek.

A kapcsolattartds formai

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd kozotti kapcsolattartasi

formai jellemzden a kovetkezok:

e szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

o kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tédjékoztatok

elkészitésében

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli t4jékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiloi szervezet jogkorébe tartozo tigyekrdl

egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e asziil6i szervezet nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

a szlilo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziiloi szervezet tisztségviseloi

A sziiléi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziilé1 szervezet
miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet nyilvadnossagra hoz.

A székhely intézmény, tagintézmény sziil6i szervezete az éves munkaterv javaslatait
véleményezés céljabol megkiildi egymasnak, végrehajtasuk sordn egyiittmikodnek.

Az intézményvezetd €s a tagintézmény-vezetd kotelesek biztositani, hogy az intézményben
mukodo sziiloi szervezetek, a kdoznevelési térvényben biztositott jogaikat gyakorolhassak, a
miikodésiikhoz sziikséges feltételekkel rendelkezzenek.
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7.5. A diakonkormanyzat

7.5.1 A diakonkormanyzat szervezete és mitkodési feltételei

A tanulokozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed, és akkor jarhat el az intézmény egészét érintd iigyekben, ha megvalasztasaban a
tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van.

Az iskoldban két didkonkormanyzat tevékenykedik, a Szilvasi Altalanos Iskola
intézményegységben miikodd didkdnkormanyzat a székhely intézmény, a FelsOszilvasi
Altalanos Iskola intézményegységben miikodd didkonkormanyzat a tagintézmény tanuldinak
érdekeit képviseli, jogaik gyakorlasa a képviselt intézményegységre vonatkozdan torténik.

A nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd ligyekben a miikodd didkonkormanyzatok a
nevelési-oktatasi intézmény egészét érintd ligyek intézésére kdzos szervezetet hozhatnak 1étre
(a tovabbiakban: iskolai didkonkormanyzat).

Az intézményegységek tanévenként megadott idében és helyen biztositjdk a
didkonkormanyzatok zavartalan miikodésének feltételeit. A diakonkormanyzatok az iskola
helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ ¢és a hazirend hasznalati szabalyai szerint
téritésmentesen vehetik igénybe.

7.5.2 Diakonkormanyzati jogok

A didkonkormanyzatok véleményezési és  javaslattételi  joggal rendelkeznek az
intézményegység miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat az intézményegység neveldtestiilete véleményének kikérésével dont
a) sajat mikodésérol,

b) a didkonkormanyzat mitkdéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az intézményegység diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és
miikodtetésérol, valamint

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és az intézményegység
neveldtestlilete hagyja jovad. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhato meg, ha az
jogszabalysértd vagy ellentétes az intézményegység SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ
jovahagyasarol a nevelOtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést koveté harminc napon
beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak moddositasat jovahagyottnak kell tekinteni,
ha a neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

Az intézményegység didkonkormanyzata €lén, annak szervezeti és miikodési szabdlyzatiban
meghatarozottak  szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve helyettes az
intézményegység didkbizottsaga all.

Az intézményegységek didkonkormanyzatdnak véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tal —
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a) a tanulok kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

b) a tanuldk helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
C) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

(6) Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezo,
a diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eléterjesztést, valamint a

meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért a székhely intézményben az
intézményvezetd, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd felelds.

A jogszabadly daltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg
olyan iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményet.

A didkonkormanyzat tevékenységét az intézményegységekben didkmozgalmat segité tanar
tamogatja és fogja ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az
intézményvezetd, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

7.5.3 A didkonkormanyzat kapcsolattartasi rendje

A didkképviselet vezetdje folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezet6vel, illetve a
tagintézmény-vezetével. A tanuldk egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenil 1is
felkereshetik az intézményvezet6t, aki heti vezetdi fogadoordan fogadja a diakokat, biztositva a
négyszemkozti meghallgatast. (A munkatervben rogzitett idOpont kozzététele az
osztalyfonokok feladata.)

7.6 Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard, tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanulé diakok egy
osztalykozosséget  alkotnak, tanulolétszamuk  jogszabilyban  meghatarozott. Az
osztalyk6zosség élén pedagogus vezetdként az osztalyfénok all.

Az osztalyfonokot az intézményvezetd, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd bizza meg,
aki szervezi és iranyitja a kozdsségi életet, jelentds neveld hatdst fejt ki és érdemben
foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az osztalyfénok indokolt esetben jogosult —
az intézményvezetd helyettes, a tagintézményben tagintézmény-vezetd, tudtaval — neveldi
osztalyértekezletet Osszehivni, melyen az osztalyban tanitd pedagogusok kotelesek
megjelenni.
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Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség diakjai azokon a tanitasi 6rakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam. A tanuldcsoportok
bontasat a tantargy sajatos jellege vagy a tanrend szervezése indokolja.

7.7 A sziil6k, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.7.1 A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrdl a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szobeli
tajékoztatas csoportos, vagy egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasa a sziiloi értekezleteken,
az egyéni tajékoztatds a fogadodrakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként legalabb haromszor, a
munkatervben rogzitett idOpont, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével.
Rendkiviili  sziiloi  értekezlet Osszehivasat kezdeményezheti az intézményvezetd, a
tagintézményben a tagintézmény-vezetd, az 0sztalyfonok és a Sziiléi Szervezet a kozdsség
problémainak megoldasara.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatair6l. Ekkor be
kell mutatni az osztalyban (csoportban) oktato-neveld j pedagdgusokat!

Sziiléi fogadoorak rendje:

A pedagogusok a sziil6i fogaddorakon egyéni tdjékoztatast adnak a tanulokrél a sziilok
szamara. Az intézmény tanévenként legalabb két, a munkatervben rogzitett idéponta, rendes
fogadoorat tart. A tanulmanyaiban jelentOsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfonok
irasban is behivja a fogadoorara.

Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadooran kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagbdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot egyeztet az érintett tanarral, neveldvel.

7.7.2 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetli, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitdlis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valod kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet. Az osztalyfondk a digitalis
napldoba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildd funkcidjaval vagy elektronikus levél
utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge, vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitalis napld utjan tijekoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziiloi értekezletek idOpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény eldtt.

Az intézmény a tanulokrol rendszeres irdsbeli tdjékoztatast ad a tijekoztatd (ellendrzd)
fiizetekben is. Irasban értesitjiik a sziil6t gyermekiik:

e magatartasarol, szorgalmardl és tanulmanyi elémenetelérdl,

e az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl,

o asziikséges és aktualis informaciokrol.
A pedagogusok kotelesek minden érdemjegyet az osztalynaplon kiviil a tanul6 altal atnyujtott
tajékoztato fiizetbe datummal és kézjeggyel beirni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkérés eredményét a kiosztas napjan kell rogziteni. A beirdsi kotelezettség miatt a
tajékoztatod fiizetet a tanulotol az osztalyfonoknek beszedni csak két-harom napra szabad.
Az osztalyfonok havonta ellendrzi az osztalynaplo €és a tajékoztatd flizet bejegyzéseinek
azonossagat, potolja a hianyzo6 érdemjegyeket. Ha a tanuld tajékoztatod fiizete az ellendrzéskor
hianyzik, a pedagdgusnak ezt az osztalynapldoba be kell jegyezni.
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A tanuldk eldmenetelét, magatartasat és szorgalmat az osztalyfonok indokolt esetben
szovegesen minositi, és azt irasban kozli a sziilokkel.

A tanulok értékelésének modjat a hatdlyos Koznevelési torvény és a Pedagdgiai Program
szabalyozza.

7.7.3 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értekelés elkésziiltet
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudds
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti oraszamaval
megegyezo, de legalabb harom osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szamanak szambavétele a
digitalis naplobol torténik. Témazaro dolgozatok megirasanak idopontjarol az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan
két témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irdsbeli, vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetdé és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanardtdl vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az intézményvezetd, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd, és a neveldtestiilet sziikség
szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagyiilésen részt
vesznek az iskola tandrai is.

7.7.4 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
szakmai alapdokumentum,

e pedagdgiai program,

e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezet6i irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola
honlapjan. A hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmardl — munkaiddben — az intézményvezetd, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetd ad tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a
beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.
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7.8 Az intézményi tanacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési Oonkormanyzat képvisel6ibol alakult egyeztetd
forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikddését érinté valamennyi 1ényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az intézményvezeto a felel0s.

Az intézményi tanicsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli
az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tandcsnak az iskola
miikodésérdl.

Az intézményi tandcs elndke szamara az intézményvezetd a tanév rendjérdl szold miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridén beliil elkiildi a neveldtestiilet félévi és a tanévi
pedagdgiai munkdjanak hatékonysagardl szolo elemzését elvégzd neveldtestiileti értekezletrdl
készitett jegyzokonyvet.

Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziildi valasztmény és a didkonkormanyzat
vezetdsége részére tartando tajékoztatd értekezletre, melyet az iskola intézményvezetdje és a
tagintézmény vezetdje évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév
szorgalmi 1iddszakanak végén) hivnak Ossze. Az értekezleten az intézményvezetd
véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjér6l szolo nevelOtestiileti
javaslatot, sz6l a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a
munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanécs ¢€s az iskola vezetdsége kozotti kapcesolattartds egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tandcs iligyrendje, valamint éves munkaprogramja
hatarozza meg.

7.9 A Pedagégus Onértékelési Csoport

Az onértékelésben minden pedagogus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési
csoport iranyitja. A csoport 1étszama 5 0.

A csoport vezetdjét onmaga valasztja.

A csoport feladata, hogy kozremiikodik

e az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

e az adatgytijtéshez sziikséges kérdések, interjuk dsszeallitasaban;

e az éves terv és az Otéves program elkészitésében;

e az aktudlisan érintett kollégak tdjékoztatasaban;

e az ¢rtekelésbe bevont kollégak felkészitéseben, feladatmegosztasaban, értékelésben;

¢ az OH informatikai timogat6 feliiletének kezelésében.

7.10 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

7.10.1 Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

e a fenntartoval, mikodtetdvel,
e mas alapfoku oktatasi intézményekkel,
e a varosban mikodo ovodakkal,
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e avaros kozépiskolaival,
e anémet nemzetiségi onkormanyzattal,
e asport—és a kozmiivelddési intézményekkel,
e arenddrséggel
o az Erkel Ferenc Alapfoku Miivészeti Iskolaval
o Kozosségek Hazaval;
e a Szinhaz és Hangversenyteremmel;
o a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,
e atorténelmi egyhdzak szervezeteivel (hitoktatas)
e apedagodgiai szakszolgalatokkal,
e apedagdgiai szakmai szolgalatokkal,
e a gyamhivatallal;
b) a védonovel;
c) az iskolaorvossal, az iskola fogorvoséval;
d) az iskolapszichologussal;
e) az iskolai szocidlis segitdvel,
f) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- a telepiilés egyéb lakosaival.

7.10.2 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

7.10.2.1 A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolat

Az intézmény ¢€s a fenntarto, illetve miikodteto kapcsolata folyamatos, elsdésorban a kdvetkezo
teriiletekre terjed Ki:
- az intézmény szakmai mukodtetése,
- az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- a fenntartd 4ltal a koznevelési intézmény tantargyfelosztdsdnak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,
- az intézményben folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- a pedagodgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartoval, miikodtetovel vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatast adas,
- irasbeli beszamolo adasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen vald részvétel,
- a fenntart¢ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informécioszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

7.10.2.2 Iskola és 6vodak kapcsolata
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Az székhely intézmény ¢€s a tagintézmény a kozvetlen szomszédsagaban miikkodd ovodakkal
szoros kapcsolatot tart fenn. Az iskola beiskoldazas szempontjabdl nyitott, a varos minden
teriiletérdl varja a gyerekeket. Igy a tobbi évodaval is jo a kapcsolat.

A kapcsolattartas biztositasa:
— kolcsonds bemutato orak, illetve foglalkozasok
— nyilt nap az iskoléba jovo gyermekek részére
— kozos sport €s egyéb foglalkozasok
— leendd 1. osztalyos neveldk részvétele az 6vodai nyilt napokon
— OvOndk latogatasa november honapban — a szeptemberben iskolat kezdé gyermekek
osztalyaiban, a felmeriild problémak megbeszélése
— Jatékos foglalkozasok szervezése az iskolaban a nagycsoportos 6vodasoknak

7.10.2.3 Az iskola és a kozépiskolak kapcsolattartasanak formai

— tovabbtanulasi és palyavalasztasi konzulticio

— kozépfoku intézmények latogatasa

— nyilt napok, versenyek szakkdri foglalkozasok — tovabbtanulok részére
— igény szerint k6z0s szakmai munkakdzosségi foglalkozasok szervezése

— kolcsonods tajekoztatds a kovetelményekrol, eredményekrdl — 8. osztalyban tanitd
neveldk részére

7.10.2.4 Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tdmogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

- anyagi helyzetérol,

- tAmogatassal megvalositandod elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,
- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhaszndlasdnak moddja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen iranya informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szaméra minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

7.10.2.5 Az egyéb, a kdznevelési igazgatassal osszefiiggé szervekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
- a Kormanyhivatallal,
- mas az oktatas teruletén 1étrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.
A konkrét feladatokat az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy latja el.

7.10.2.6 A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.
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A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezo teriileten miikddik egyiitt:
- a gyogypedagogiai tanacsadas, oktatas és gondozas,
- a fejlesztd nevelés,
- szakértoi bizottsagi tevékenység,
- a nevelési tanacsadas,
- a logopédiai ellatas,
- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
- a konduktiv pedagogiai ellatas,
- a gyogytestnevelés,
- az iskolapszichologiai ellatés,
- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

7.10.2.7 A pedagoégia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokat nyujtd, az oktatasért
felel6s miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken miikodik egyiitt:
- a pedagogiai értékelés,
- a szaktanacsadas, tantargygondozas,
- a pedagodgiai tajékoztatas,
- a taniligy-igazgatasi szolgaltatas,
- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangoldsa,
- tanulotdjékoztato, - tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak.

7.10.2.8 A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:
- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal,
Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni.

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektol kéri:
- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,
- az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
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A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
- a gyermekjoléti szolgalat kozremikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben valé kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- az oktatasligyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd
felkérése, és irasban torténd megbizasa, egyiittmiitkodés az egyeztetési eljarasban

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével  kapcsolatos  feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetoje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gvermekvédelmi tamogatds megallapitasa érdekében.

7.10.2.9 Az intézményvezet6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.)) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével.

A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltdasok idopontjat a tanuldcsoportok részére a védénd az
intézmény vezetdjével vagy helyettesével egyezteti, akik t4jékoztatjdk az aktualis
egészségiigyi ellatasrol az érintett osztalyfénokoket. Ok gondoskodnak osztalyuk tanuldinak
az orvosi vizsgalaton valo pontos megjelenésérdl.

Az iskolaorvos és a védond fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban
minden héten, a rendeld ajtajan feltiintetett fogaddiddben.

Az iskolaorvosi ellatast Gigy kell megszervezni, hogy az a tanulmadnyi munkat a legkisebb
mértékben zavarja.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kiovetkezo feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.
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A paélyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az

egészségligyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet alapjan).

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

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

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

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérol, a
védond kozremikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, dket
a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelobe iranyitja
kezelésre.

e Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfondkkel és a testneveldvel, veliik

konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védond feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzd méréseket (vérnyomas,
teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd helyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

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

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témdji filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

7.10.2.10 Kapcsolattartas az iskolapszichologussal

Az i1skolapszichologus munkdjanak alapvetd célja, hogy szaktuddsaval az iskola nevel6-oktato
munkajat segitse, hatékonysagat novelje. Az iskolaval egyiitt azt szolgalja, hogy a gyermekek
belsé lehetdségeiket egyéni és tarsadalmi szempontbdl egyarant adott koriilmények kozott
optimalisan realizalni képesek

Az iskolapszicholdégus nem terdpids szakember, feladata az egészséges személyiség optimalis
fejlodésének segitése prevencids modszerekkel. A pedagdgusok kozvetitésével, a
pedagogustarsakkal konzultativ kapcsolatot kiépitve, a nevelokozosség szemléletét alakitva
fejti ki személyiségformald hatasat. Egyfeldl szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez
az egyes tanulokrol, a sziilokrdl, a neveldtestiiletrdl, méréseket végez, masfeldl attételes és
kozvetlen moédon befolydsolja az intézmény ¢letét, fejlesztd eljarasokat honosit meg, illetve
azok kidolgozasara tesz javaslatot.

56



Tevékenysége a gyermek-sziil6 - pedagdgus harmasaval vald szoros egyiittmiitkodésben valdsul
meg.

A tanulokkal végzett tevékenységek:

- preventiv sziirdvizsgalatok végzése

- foglalkozésok tartasa: egyéni, kiscsoport, osztalyfoglalkozas
- tandran ¢s tanoran kiviili megfigyelés.

A pedagogusokkal végzett tevékenységek:
- egyéni, vagy csoportos konzultacio,
- értekezleteken, iskolai programokon valo részvétel.

A sziilokkel végzett tevékenységek:

- egyéni, vagy csoportos tanacsadas

- tematikus csoportfoglalkozas

Feladatat a munkakori leirdsa alapjan latja el.

7.10.2.11 Kapcsolattartas a szocialis segitével

Az iskolai szocialis segité legfontosabb célja, hogy tanuldok, a tanulok csaladjai, illetve
altalanossagban mindenki, aki az iskolaval, vagyis az iskoldskoru gyermekkel kapcsolatban all
konnyen és gyorsan elérhetd, szakszerli és adekvat segitd tevékenységeket vehessenek igénybe,
amelyek valaszt és segitséget tudnak nyujtani az ifjasag korében kialakult kedvezdtlen
folyamatok hatterében meghtizodé problémakra és azok kezelésére.

Az iskolai szocialis segito altal nyujtott szolgaltatasok:

Egyéni esetkezelés és tandcsadas:

e tanacsadas tanuloknak, az iskolai és mas élethelyzetek nehézségeiben;

e tanacsadas tanar-diak konfliktusban;

e tanacsadas palyavalasztasnal, iskola befejezésénél;

e ligyintézes, szocialis problémak rendezéséhez nyljtott segitség, palyazati tandcsadas;

e tanacsadas sziildnek gyermeke iskolai nehézségeinek megoldéasaban, illetve nevelésiéletkérdésekben;
o didkok-sziilok delegalasa kiilonboz6 szakszolgalatokhoz (specialis tandcsadohelyek, ifjusagi irodak,
gyamiigy, munkatigyi hivatal, drogambulancia stb.);

e tanacsadas €s kozvetités sziild-gyerek kapcsolatban. Csalddokkal végzett szocialis munka:

e tandcsadas csalddoknak iskolai €s mas életkérdésekben; e részvétel a sziil6-tanar megbeszéléseken;
o sziil6i értekezleten valo részvétel.

Szocidlis csoportmunka:

e szocialis csoportmunka vegyes, illetve specifikus csoportokban;

e osztalykozosségek tamogatasa csoport-mddszerekkel;

e diakszeminariumok kiilonboz6 témakban;

e palyaorientacios csoportok. K6zdsségi szocialis munka:

¢ diakonkormanyzattal valo egyiittmiikodés;

e cgylittmiikodés az adott varosrész ifjusagsegitd csoportjaval;

e cgyiittmiikodés a sziil6i munkakozosségekkel;

e kiilonboz6 kommunikacios lehetdségek bevezetése, szervezése diakok szamara (diak teazo, filmklub);
e programok tervezése €s szervezése a szabadido eltoltésére, illetve egymas tamogatasara;
e részvétel az iskolai tirdkon, osztalykirandulasokon, projektekben és pedagogiai napokon;
e informacids rendezvények megvaldsitasa tanaroknak
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7.10.3 Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturdlis és sport
tevékenység jellemzo.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

8. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1. A tanulék felvételi, atvételi eljarasrendje

Az iskola intézményvezetdje, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd a felvételi eljarasban
a felvételrdl, atvételrdl tanuldi jogviszonyt 1étesitd, vagy a kérelmet elutasito dontést hoz. Az
iskola intézményvezetdje, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd koteles értesiteni a
felvételi, atvételi kérelem elbirdlasarol a sziildt a dontést megalapozd indokoléssal, a
fellebbezésre vonatkoz6 tdjékoztatassal, tovabba atvétel esetén az el6z6 iskola
intézményvezet6jét is. Az iskola intézményvezetdje a felvételi, atvételi kérelem benyujtasaval
kapcsolatos ligyintézés, a hatarid6-szamitas, a mulasztas elbirasara és a kérelem benyujtasaval
kapcsolatos eljaras sordn a kdznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyok
alapjan jar el.

A tanuld atvételére az iskolatipus valtoztatdsa kivételével a tanitasi év soran barmikor
lehetdség van.

Ha az altalanos iskolai tanul6 gy kivan iskolat véltani, hogy az az iskolatipus valtoztatasaval
is jar, az atvételre a felvételre megallapitott eljaras szerint keriilhet sor.

A nemzetiséghez tartoz6 jelentkez6t — ha a felvételi kovetelményeknek megfelel - a
Fels6szilvasi Altalanos Iskolaba a német nemzetiségi tagozatra fel vagy at kell venni.

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

A halmozottan hatranyos helyzeti tanulok koziil elonyben kell részesiteni azokat, akiknek a
lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye azon a telepiilésen van, ahol az iskola
székhelye vagy telephelye, feladatellatasi helye talalhatd. A halmozottan hatranyos helyzetii
tanulok felvétele utan a tovabbi felvételi kérelmek elbirdlasanal elényben kell részesiteni
azokat a jelentkezdket, akiknek a lakohelye, ennek hianydban tartézkodasi helye azon a
telepiilésen talalhato, ahol az iskola székhelye vagy telephelye, feladatellatasi helye talalhato.

Ha az altalanos iskola — a megadott sorrend szerint — az osszes felvételi kérelmet helyhiany
miatt nem tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozok kozott sorsolas Utjan dont. A
sorsolasra a felvételi, atvételi kérelmet benyujtokat meg kell hivni.

8.2 A sorsolassal eldontend6 felvétel szabalyozasa
e A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 49 § -51§
e 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelete 22.-25.§ (R)
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8.2.1 A felvétel rendje

Ha az intézménylink a kdtelezé felvételi kitelezettsége utan tovabbi felvételi, atvételi
kérelmeket is teljesiteni tud, akkor az aldbbi rend szerint vesziink fel tanulokat R:24.§

e halmozottan hatranyos helyzetii tanulokat
e sajatos nevelési igényti tanulokat (ha az intézményiink a kijeldlt iskola )
e kiilonleges helyzetii tanulokat, ha

o sziildje, testvére tartdsan beteg vagy fogyatékkal €16

o testvére az adott intézmény tanuldja

o munkaltatoi igazolas alapjan a sziildjének munkahelye az iskola korzetében
talalhat6 vagy

o az iskola alakohelyétdl, ennek hianyaban tartozkodasi helyétél egy
kilométeren beliil talalhat6

Abban az esetben, ha az altalanos iskola intézményvezetdje valamennyi kiilonleges helyzetii
tanulo folvételi, atvételi kérelmét helyhidny miatt nem tudja teljesiteni, azt a tanulot kell
elényben részesiteni, aki a kiilonleges helyzetek koziil legalabb kéf pontban érintett. Azonos
szamu foltétel esetén sorsolds utjan kell a dontést meghozni.

A kiilonleges helyzetii gyermekek felvételének teljesitése utan a szabad fér6helyekre tovabbi
felvételi kérelmeket is teljesithetiink. Ha tobb a jelentkezési kérelem, mint a szabad
férohelyek szama, akkor a felvételril sorsoldassal dontiink.

8.2.2 A sorsolas idépontja
A beiratkozast kovetd 10. munkanap.
8.2.3 A sorsolas helyszine
Az érintett intézményegység eléado terme.
8.2.4 A sorsolasban kozremiikodék
e A sorsolas az érintett sziilok szamara nyilvanos.

e A sorsolasi bizottsdg tagjai: az érintett intézményegység alsés munkakozosség
vezetdje, az intézményegység sziiléi szervezetének képviseldje, a leendd elsds
tanito(k), az intézményvezetd, vagy helyettese, a tagintézményben a tagintézmény-
vezetd, a jegyzOkonyvvezetd

8.2.5 A sorsolas menete

A sorsolas lebonyolitdsdnak menetérdl, a megtortént cselekményekrdl jegyzOkonyv késziil,
amit a Sorsolasi Bizottsag tagjai alairnak.

A sorsolas megkezdése eldtt a szlilok tajekoztatasa a sorsolds menetérdl, valamint arrdl, hogy
kik koziil kell sorsolni, mennyi a jelentkezd és mennyi féréhelyre. A jegyzOkdnyvben
rogziteni kell, hogy kik vannak jelen és kik maradtak tavol.

Az intézmény intézményvezetdjéhez érkezett kérelmek jeldlés nélkiili, zart boritékban a
jelenlevok eldtt behelyezésre keriilnek a sorsolasi urndba. Az urnabol a jelenlévd sziilok koziil
onként vallalkozok, ennek hidnyaban a sorsolasi bizottsag 1 tagja 1-1 boritékot kiemel, majd
jol hallhatoan felolvassa a kérelmezd sziild gyermekének nevét, mely azonnal
jegyzOkonyvezésre kertil.

Mindez addig folytatodik, amig a rendelkezésre allo féréhelyek be nem t6ltddnek.

A megfelel6 szamu kihuzott név utan ismertetni kell azoknak a nevét, akiket kihuztak, ill.
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azoknak a nevét, akiket nem htiztak ki (fel kell olvasni a névsorokat), majd ezeket is rogziteni
kell a jegyzOkonyvben.

Meg kell kérdezni a jelenlevoket, hogy észleltek-e szabalytalansagot. A jegyzokonyvben
rogziteni kell, hogy volt-e barmilyen zavard esemény, észrevétel, hozzaszoléas, felvetés a
sorsolas lebonyolitasa soran.

8.2.6 Ertesitési kotelezettség

A kérelmezo sziiloket irasban (tértivevényes levélben) értesitjiilk a sorsolds id6pontjarol,
helyszinérol.

A sziiloket irasban (tértivevényes levélben) értesitjiik a sorsolas eredményérol.

Az elutasitassal kapcsolatos dontést HATAROZAT-ba kell foglalni. Abban fel kell tiintetni a
sorsolds eredményét és a koznevelési torvény megfeleld hivatkozéasat. (Lasd: A jogorvoslat
rendje pontot).

8.2.7 A jogorvoslat rendje
A felvételi tigyekben masodfokon a fenntartd képviseldje hoz dontést.
( Koznevelési tv. 37.§ 38.§ és 40.§ )
8.2.8 A szabalyzat kozzététele
A szabalyzatot az érintettekkel a kovetkezd mdodon ismertetjiik:
e Hirdetd tablan vald kozzététel
o Beiratkozaskor, a kérvény beadasakor val6 figyelemfelhivas, bemutatas

e A honlapon val6 kozzététel
8.3 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hézirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

8.3.1 A tanuld koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezd esetekben:

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

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

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

8.3.2 A sziil6 a tanitasi naprol vald tdvolmaradast sziiléi igazolassal utolag nem igazolhatja. A
tanuldo szamara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a szilild irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen til az intézményvezetd, a
tagintézményben a tagintézmény-vezetd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés
soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmdnyi eldmenetelét, magatartdsat, addigi
mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.
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8.4 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megillet6 kedvezmények

8.4.1 Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd, a
tagintézményben a tagintézmény-vezetd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét
a szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott
napok szdmarol és datumdardl, valamint a verseny iddtartaméar6l. A megyei €s orszagos
szervezésu versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozoan a
kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

8.4.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

8.4.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az intézményvezetd, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd dont. A
dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfonok az elézdekben leirt mddon jar el.

8.4.4 A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon a nyolcadik osztalyos tanulok vehetnek részt.
Egy tanuld legfoljebb két, elére meghatarozott és az osztalyfondknek jelzett intézményben
vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata ¢és az
intézményvezetd helyettes, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd dontése alapjan. A nyilt
napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.

A 84.1. — 84.4 szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbol torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdasi napokrol, orakrol valo
tavolmaraddst minden esetben figyelembe veszi a hianyzdsok havi dsszesitésénél.

8.5 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo és a késdk listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé
tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartas jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni a hazirendben szabalyozottak
szerint.

A tanuld tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
intézményvezetd helyettessel, a tagintézményben a tagintézmény-vetetovel egyiitt jar el,
sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési
eljarast.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6d hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id8jaras stb.).
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8.6 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3)-(6)
bekezdésének eldirasai szerint torténik. Az eljarasrendet a Hazirend részletesen tartalmazza.

Ha a gyermek, a tanulo tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan. Az iskola
koteles a sziilot értesiteni
tankoteles tanulo esetén:
¢ a tankdteles tanuld els6 alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor,
e ha anem tankoételes kiskora tanul6 igazolatlan mulasztasa a tiz orat eléri,
Az értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.
o Ha a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz orat,
e Ha a tankoételes tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a harminc orat,
e Ha a tankoételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az otven orat.

nem tankoteles tanulo eseten:

Az iskola értesiti a tanul6t illetve sziil6jét legalabb kétszer az igazolatlan mulasztasokrol, amelyek
30 6rat meghalad6 igazolatlan mulasztast kovetoen a tanuloi jogviszony megsziintetését vonjak
maguk utan.

8.7 A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltérd megallapodéds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

A részletes szabalyozast a Hazirend tartalmazza.

8.8 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarés, és az azt megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyait az SZMSZ 2.
szamu melléklete tartalmazza.

9. Az intézményi hagyomanyok apolasa

9.1. A hagyomanyapolas célja, nemzeti iinnepélyek

Az intézményi hagyomanyok apoldsa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
tinnepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét

mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apoladsa a kozosségi ¢élet formalasat szolgaljak. A
felelds kozos cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.
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A neveldtestiilet dontése alapjan intézmenyi szintii iinnepélyt tartunk az aldbbi nemzeti

iinnepek elott:

az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc évforduloja (oktober 23.)
az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc évforduloja (marcius 15.)

Iskolai iinnepélyek:

tanévnyito €s tanévzaro iinnepély
ballagas
karacsony elott, az utolso tanitasi napon

Iskolai szintli megemlékezéseket tartunk:

az aradi vértanuk tiszteletére (oktober 6.)
a magyar kultira napjan (januar 22.)
a nemzeti dsszetartozas napjan

Osztaly szintli megemlékezéseket tartunk a felsé tagozaton:

a holokauszt aldozatainak emléknapjan
a masodik vilaghabora aldozatainak emléknapjan
a kommunista diktattira dldozatainak emléknapjan

9.2 Az iskolak hagyomanyos rendezvényei

Az iskola alapitdsaval kapcsolatos rendezvények:

tiz évenként, kerek évfordulokon

Az intézmény hagyomanyos szorakoztato rendezvényei:

6sz/decemberi disco

karneval

kétévenként szinhazi bemutatkoz6 misor (angol, német illetve magyar nyelvii)
gyermeknap

nyolcadikosok napja, bankett

Hagyomanyos nyari és tanévkozi taborok:

napkdzis, balatoni tabor (az igények és a lehetdségek fliggvényében)

Az intézmény csereutazasai €s egyeb trai:

angliai nyelvtanulés (az igények ¢€s a lehetdségek fliggvényében)
németorszagi nyelvtanulas (az igények és a lehetdségek fliggvényében)

9.3 Hagyomanyorzo feladatok, kiilsoségek

1. A hagyomanyadpolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapoloé feladatokat, idépontokat, felelésoket a munkaterv hatarozza meg.
Alapelv, hogy a rendezvényekre, ilinnepélyekre valdo megfeleld szinvonall pedagdgusi
felkészités €s tanuloi felkésziilés — a képességeket €és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintli tinnepélyeken €s rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok részvétele
kotelezo, az alkalomhoz illo és gondozott oltézékben!

2. Intézményiink jelképei

Az intézményi jelvény szimbolumai €s a jelvény leirdsa:

4 cm atmérdjii, kor alaku, sarga mezdben kék betiikkel az iskola neve és egy tintafolt (Szilvasi
Altaldnos Iskola), a tagintézmény jelképe: nyitott konyv és egy tarabakancs rajza, az iskola

neve.
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Az intézményi z4szl0 leirasa:
100x45 cm-res piros-fehér-zold selyem, himzett betiikkel az iskola neve és Magyarorszag
cimre

3. Kotelezo viselet
Az intézményi linnepélyeken a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinneplo ruhaban
kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedd eseményei vagy
kovetésre méltd személyei irant.
Unnepi egyenruha

ldnyok részére: s6tét szoknya, vagy nadrag, fehér bluz

fitik részére: s6tét nadrag, fehér ing

Az iskolak hagyomanyos sportfelszerelése:
lanyok részére: fehér zokni, tornadressz, vagy rovidnadrag és fehér triko, tornacipd,
az uszodaban: fiirdéruha, vagy tiszodressz, tszdsapka, papucs, torélkdzo
fiuk részére: fehér zokni, révidnadrag, fehér triko, tornacipd
az uszodaban: uszonadrag, uszosapka, papucs, torélkozo,
Intézményiink egyéb kiilsoségei:
o cégtabla az iskola eldtt; az iskola magyar és angol nevével (Szilvasi Altalanos
Iskola), magyar és német nevével (FelsGszilvasi Altalanos Iskola)
o didkzaszlo és polo — vetélkeddkre, sporteseményekre — az intézményi jelvény
szimbolumaival és szineivel.

4. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsa
— az lUnnepélyek rendje:
e tanévnyito linnepély - megbizott osztaly
e oktober 6-a —irodalmi szinpad
e oktober 23-a —irodalmi szinpad
e karacsonyi Unnepély —irodalmi szinpad, vallalkoz6 osztalyok, tanulok,
pedagogusok
marcius 15-e —irodalmi szinpad
e a kommunizmus aldozatairdl — iskolaradion, vagy tanorai keretben
e a Szovjetunidba hurcolt magyar politikai rabok és kényszermunkasok
emléknapja alkalméabol — iskolaradion, vagy tandrai keretben

® a Holocaust aldozatair6l — iskolaradion, vagy tanorai keretben

e Nemzeti Osszetartozas napja, Kincses park atadasanak évforduldja (Szilvasi
Alt. Tsk.) — alsos és tarsadalomtudomanyos munkakozosség

e ballagés — 7. osztaly

e tanévzaro linnepély — megbizott osztaly, vagy irodalmi szinpad

— aFels6szilvasi Altalanos Iskola évforduléjan
e Természettudomanyos, alsos, német hazi verseny rendezése
— a Szilvasi Altalanos Iskola és a Felsészilvasi Altalanos Iskola a megalapitis minden 5.
és kerek évforduldin megemlékezést, szinhdzi miisort tart
— leendd tanuldk szamara
e jatékos foglalkozasok, angol foglalkozasok (Szilvasi Altalanos Iskola)
nagycsoportos 6vodasok szaméara
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e jatékos és csaladi foglalkozasok, német foglalkozasok (Felsdszilvasi Altalanos
Iskola) nagycsoportos 6vodasok szdmara
e 1. osztalyosok fogadésa, kdszontése a tanévnyiton

— lnnepek:

Marton napi felvonulas (Felsészilvasi Altaldnos Iskola)

Vendel nap (Felsészilvasi Altalanos Iskola)

Mikulas-nap, iskolai karacsony,

farsangi jelmezbal,

gyermeknap,

e Dballagas

— szinhazi bemutatkoz6 miisor

— disco szervezése

— hulladékgyiijtés meghirdetése, kupakgyiijtés szervezése (FelsOszilvasi Altalanos

Iskola)
— osztalyok teadélutanjai
— iskolatijsag szerkesztése igény szerint

A tanuldk szamadra hirdetett programokat a két intézmény esetenként dsszehangolja, egylitt
rendezi — a munkakozosség-vezeték megbeszélése alapjan.

Taborozasok, kirandulasok:

Balatonmarian, vagy mas helyszinen allotabor — év végi tanulmanyi kirandulasok — erdei
iskola

A taborokat a sziilok ¢és a gyerekek igényei és anyagi lehetdségei fliggvényében hirdetjiik,
illetve szervezziik meg.

— A munkavallalok szdmara szervezett rendezvények:
-az 5, 10,.. éve allomanyban 1évok kdszontése
- a nyugdijba vonulok, eltdvozok bucsuztatasa
- tantestiileti kirdndulas a pedagogus napon
- tantestiileti karacsony

A tantestiilet programjai — az éves munkaterv fliggvényében — lehetnek dsszevontak, illetve
intézményegységenként szervezendok.

— A sziilék szdmara:
nyilt napok
-aleendd 1. osztalyosok sziileinek eldzetes értekezlete
- a 8. osztalyosok sziileinek palyavalasztasi értekezlet szervezése
- anyak napja szervezése osztaly szinten igény szerint
- sziilok, neveldk balja igény szerint

10. Az iskolai konyvtar miitkodesi szabalyzata

10.1 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a Szilvasi Altalanos Iskola Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatanak szerves része.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
Gtmutatoknak és a Szilvasi Altaldnos Iskola pedagdgiai programjanak megfeleltetett,
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hivatalosan jovahagyott dokumentuma. A dokumentum célja, hogy szabalyozza
meghatarozza a konyvtar

- feladatat és szolgaltatasait

- fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkoddsanak maodjat,
- gyljtokorét, és allomanyvédelmi eljarasait,

- kezelésének, mikodésének és hasznalatanak rendjét.

- atartostankonyvekre vonatkozo6 szabalyokat

- akonyvtaros munkakorét

10.2. A miikodési szabalyzat tartalma

A miikodési szabdlyzat céljainak megfeleléen a dokumentum tartalmazza:

a konyvtar vezetésére ¢s mukodtetésére,

a gyljteményszervezésre vonatkozoé eldirasokat, valamint

az allomany-nyilvantartas, -feltaras, -védelem feladatait, modjait,
a konyvtari szolgéltatasok igénybevételének feltételeit

¢s a konyvtarhasznalat szabalyait,

a konyvtarhasznéloi jogosultsagokat,

az olvasoi nyilvantartasok €s valtozasaik modjat,

a nyitva tartas és kolcsonzés idejét

a kolcsonzés mod;jat

a tankonyvtari szabalyzatot, a tartds tankonyvekre vonatkozo szabalyokat,
katalogusszerkesztési szabalyzatot,

a konyvtaros, munkakori leirasat.

10.3 A kényvtarra vonatkozé adatok

Azonosito adatok

A székhelyintézményben miikodo konyvtar:
Szilvasi Altalanos Iskola Konyvtara

7300 Komlo

Fliggetlenség u. 32.

A tagintézményben miikodo konyvtar:
Fels6szilvasi Altalanos Iskola Konyvtara
7300 Komlo

Maijus 1. u. 13.

és

Az iskola fenntartasarol és fejlesztésérél a fenntartd az intézmény koltségvetésében
gondoskodik. A szakszerli konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd
iskola és a fenntarto vallal felelosséget.
Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézményvezetdje, vagy altala kijelolt helyettese
ellendrzi, a nevelGtestillet és a didkonkormanyzat véleményének és javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja. A konyvtarost az iskola intézményvezetdje bizza meg. Feladatait a
munkakori leiras tartalmazza.

66



10. 4 Szakmai szolgaltatasok
Az iskolai konyvtar egyiittmiikddik a komloi Varosi Konyvtarral.

10. 5 A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financidlis feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd Gsszeg megallapitasdhoz sziikséges az
iskolai szintli tervezés, azaz a pedagdgiai programban meghatdrozott dokumentumsziikséglet
financialis oldalanak Gsszehangoldsa a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére
tervezett keretet ugy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos
beszerzés biztosithato legyen.

10.6 Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskolai konyvtar a Szilvasi Altalinos Iskola szerves része, az oktato-neveld munka
eszkoztara, szellemi bazisa. Gyljtokorének igazodnia kell a tanitott tantargyak
kovetelményrendszeréhez, és az intézmény tevékenységének egészéhez. Szakszeriien
fejlesztett gylijteményével

- el6segiti az intézmény pedagdgiai programjanak megvaldsitasat;

- tdmogatja az oktatd-neveld munka szakmai fejlesztését;

- biztositja a tanitds-tanulds folyamataban jelentkezd szaktanéri-tanuldi informécios
igények teljesithetoségét;

- koOzponti szerepet vallal a tanulék konyvtarhaszndlati  felkésziiltségének
megalapozéasaban, és koordinalja a neveldtestiilet konyvtar-pedagogiai programjanak
megvaldsitasat;

- eldsegiti a tanulok altalanos miiveltségének kiszélesitését, esetleges kulturalis
héatranyainak mérséklését.

10.7 Az iskolai konyvtar feladatai
10.7.1 Alapfeladatok

- A gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése és rendelkezésre bocsatasa.

- Téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

- A Szilvasi Altalanos Iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja
szerinti tandrai foglalkozasok tartasa.

- Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa

- Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

10.7.2 Kiegészit6 feladatok

- A nevel6-oktatdé munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése.
- Konyvtarra épiild tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények megtartasa
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10. 8 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A székhelyintézményben a konyvtar az iskola épiiletében a II. emeleten 52 m2-es alapteriilettel
talalhato. Konyvtarunk helyisége az iskolai magyar szaktanterem funkciot is ellatja.

Az alapvetd kovetelmények az egyéni tanuldi — szaktanari kutatohelyek biztositottak. Az allomany
90%-a szabadpolcon lett elhelyezve, tagoldsa hat konyvtari egységbdl all, szabadpolcos
elrendezésben.

A tagintézményben az iskola épiiletében az 1. emeleten 54m?-es alapteriilettel talalhato. Konyvtarunk
helyisége az iskolai magyar szaktanterem funkciot is ellatja. Az alapvetd kovetelmények az egyéni
tanuloi — szaktanari kutatohelyek biztositottak. A konyvtarban az allomany 80%-a szabadpolcon van
elhelyezve.

10. 9 Az iskolai konyvtar gyiijtékore

Az iskolai konyvtar a Szilvasi Altaldnos iskola pedagdgiai programjanak és a tantervi
kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat.
(A gyujtokori szabalyzat alapjan: lasd 1. sz. melléklet) Az allomanyalakitas soran figyelembe
veszi az iskola intézményvezetdjének, tagintézmény-vezetdjének, munkakozosségeinek,
diakkozosségeinek  javaslatait. A konyvtar alapfunkcidinak ellatasdhoz  sziikséges
dokumentumok a konyvtar f6 gyijtokorébe, a masodlagos funkciobol adodoak a konyvtar
mellék gyijtékorébe tartoznak.

10. 10 Gyiijteményszervezés

A folyamatosan és tervszeriien alakitott allomany tiikkr6zi az iskola: nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagdgiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai
iranyzatait, modszereit, tandri-tanuldi kozosségét. A szerzeményezés €s apasztas helyes
aranya noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.

10.10.1 Az allomany gyarapitasa

A konyvtar szakmai €és gazdasagossagi szempontok alapjan, a koltségvetési keretek és
az egyéb lehetséges anyagi forrdsok (alapitvany, palyazat) figyelembevételével koteles
allomanyat gyarapitani.

10.10.2 Az allomanygyarapitas forrasai

- Vétel

- Csere

- Adomany: ajandék, hagyaték
A gyarapitds mértékét, a beszerzendd dokumentumok példanyszamat a felhasznalok
szamanak, valamint a beszerzési keretnek a figyelembevételével kell megéllapitani. A vétel
torténhet jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folyodirat-
terjesztoktdl), a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel vagy interneten
(konyvesboltoktol, kiadoi lizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol).
Az allomanygyarapitds soran a konyvtaros az évfolyam- és tantargyfeleldsokon keresztiil
figyelembe veszi a nevel6testiilet és a tanuldi kozosség (diakonkormanyzat) javaslatait,
amennyiben ezek megfelelnek a konyvtar gylijtokorének.
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A konyvtaros az allomanyalakitas egyszemélyi feleldse, ezért hozzajarulasa nélkiil a konyvtar
szamara dokumentumokat senki nem vésarolhat. Csere és ajandékozas esetén csak a
gyljtokori szabalyzatnak megfeleld dokumentumok fogadhatdk el. A gyljteménybe nem 1116
dokumentumok ajandékozasra felhasznalhatok.

A konyvallomany fejlesztésénél torekedni kell a gytijtokorben meghatarozott aranyokra.

Allomdnybevétel

A szamla alapjan a dokumentumokat 6 munkanapon beliil leltarba kell venni. A megrendelt
dokumentumok atvétele utan felmeriild problémakat azonnal jelezni kell a szallitonak. A
bevételezésre csak a korrekcid utan keriilhet sor.

A szamlara ra kell vezetni, a bevételezés leltari szamainak tartoményat: ,,bevételezve a ......
leltari szamo(ko)n.” Ezt a bejegyzést a konyvtaros alairasaval hitelesiti, az iskola vezetdsége a
vasarlast jovahagyja ¢€s aldirja. A beérkezett dokumentumok szédmléinak kiegyenlitése és a
pénziigyi szabalyoknak megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata.
A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok) megdrzése a
gazdasagi szakember feladata. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a
konyvtar tulajdonbélyegzdjével (a cimlap hatoldalan, a 17. oldal aljan és az utolsé szoveges
oldalon), leltari szammal és raktari jelzettel.

10.10.3 Leltari nyilvantartasba vétel
A leltari nyilvantartas jellege szerint végleges, formaja szerint dsszesitett.
A végleges nyilvantartads formai:
- leltarkdnyv
- A kiilonb6z6 tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni
(konyvek, tartdés tankonyvek, audiovizualis dokumentumok). A cimleltarkonyvben a
kovetkez6 adatok szerepelnek:
- egyedi leltari szam,
- abevételezés idOpontja,
- adokumentum alapadatai,
- agyarapitds modja
- beszerzési érték (vagy becsiilt érték)
Az éllomanyba vett miivek darabszamat, értékét folyamatosan gongydlni €s 0sszesiteni kell.

A leltarkdnyvet az intézmény intézményvezetdje a kovetkez$ szoveggel hitelesiti az elso
kotéstabla belso oldalan:

Ez a leltarkonyyv ....szamozott oldalt tartalmaz.
Komlo, 20...
P.H.

intézményvezet6

Ha a leltarkonyv betelt, a hatso tabla bels6 oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkonyyv ...-tol...-ig terjedo tételszamot tartalmaz.
Komlé, 20...

P.H.
intézményvezet6

10.10. 4 Allomanyapasztis, torlés
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Az é4llomany apasztasa az dllomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, s a kettd egytitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat. Az apasztas sziikségessége €s mértéke fiigg:

- atanitott szakteriilet forrdsainak avuldsi ratajatol,

- akolesonzési fegyelemtol.

Az éallomanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt tordlhetd:
- tervszerl allomanyapasztas,
- természetes elhasznalodas,
- hiény.
A gylijteményszervezés fontos része a tervszert, folyamatos dokumentum-kivonas.
Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhet6 el. A kivonashoz a konyvtarvezet6 kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakozdsségek, szaktandrok véleményét.
Tartalmi elavulés jellemzi a dokumentumot:
- ha a benne lévd ismeretanyag tudoméanyos szempontbol talhaladottd valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanuldkat,
- ha a gyakorlatban nem haszndlhato, mert a benne 1évé adatok, rendeletek és
szabvanyok mar megvaltoztak,
- ha az ismeretterjesztd ¢s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadasa.
Helyismereti és muzedlis értékli dokumentumok elavulds cimén nem tordlhetok.
A folosleges dokumentumok kivonasa
Az iskolai konyvtarban f6l16s példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
- valtozik a tanitott idegen nyelv,
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszeri hasznélatra alkalmatlanna
véltak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat. A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 1j
példany beszerzése vagy a kottetés.
Csokkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:
- elhéarithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
- az olvasonal maradt,
- az dllomany ellendrzésekor hidnyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen
hianyoznak.
Elharithatatlan esemény
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna vélhatnak dokumentumok tiiz,
bedzas vagy bilincselekmény esetében. Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt
dokumentumokat csak az intézmény intézményvezetdjének, tagintézményben a tagintézmény-
vezetdnek elézetes hozzdjarulasdval, a feleldsség tisztazdsa utdn szabad az allomany
nyilvantartasabol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbdl torténhet:
- pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),
- behajthatatlan kovetelés cimén.
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok
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A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd
hataskorébe tartozik.

Barmely okbol keriil sor az alloméanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre. A kivezetésre vonatkoz6 engedélyt az iskola intézményvezetdje, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetdé ¢és a fenntartd adja meg. Az allomanyapasztds soran kivont
dokumentumok koziil a f616s példanyokat fel lehet ajanlani:
* antikvariumoknak megvételre,
» az iskola tanuloinak, dolgozdinak térités nélkiil atadni.
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a
gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.
A tervszerli allomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
alloméanyanak gyarapitasara kell felhasznélni.
Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbél mindenkor az intézményvezetd, a
tagintézményben a tagintézmény-vezetd alairdsaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett
jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

- rongalt, elavult, f616s példany,

- megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,

- alloményellenérzési hidny (megengedett vagy normdn feliili) és elharithatatlan

esemény.

10.10.5 A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti mitkodtetéséért —
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil erkdlcsileg felelds. A
dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a haszndlat, a leltdrozds valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositaniuk kell.

A konyvtarban be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A konyvtarban dohdnyozni és nyilt
langot hasznalni tilos, az erre vonatkoz¢ tilalmi tablat el kell helyezni. Kézi tlizolto késziiléket
kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tiz esetén vizet nem szabad hasznélni az oltashoz.
Szigoruan {igyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,
sz¢ls6séges homérséklet). A beteg, rovarok altal megtdmadott, penészes dokumentumokat
azonnal el kell kiiloniteni, megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel torténhet.

Az dllomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés teljes korli allomanyellendrzés az dllomany egészére kiterjed.
A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az iskolai konyvtar esetében az idevonatkoz6 rendelet értelmében 5 évenként kell
végrehajtani az ellendrzést.

Az allomdanyellendrzés elokészitése
Az ellendrzés lebonyolitasdhoz az iskola intézményvezetdje ad ki utasitast.
Az litemtervnek tartalmaznia kell:

- az ellendrzés lebonyolitasdnak modjat,

- aleltarozas kezdd id6pontjat, tartamat,
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- azardjegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,
- az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.

Tovabbi feladatok:
- raktari rend megteremtése,

- arevizios segédeszkdzok eldkészitése,

Az allomanyellendrzés lebonyolitdsa
A reviziot a konyvtarosnak és még kett iskolai alkalmazottnak kell lebonyolitania. Az
ellendrzés modszere az allomany tételes 0sszehasonlitasa a leltarkdnyvvel.

Az ellendrzés lezarasa
A revizid befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola intézményvezet6jének.
A zar6-jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:
- az allomanyellendrzés idopontjat,
- aleltarozas szdmszerli végeredményét.
A jegyzOkonyv mellékletei:
- aleltarozas kezdeményezése,
- ajovahagyott leltarozasi litemterv,

- ahianyzo, ill. a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

Megengedhetd hiany

A 3/1975. (VIII. 17.) PM—KM rendelet 24. §-a 5. pontjaban az allomany elhelyezési allapot
szerint allapitotta meg a kdnyvtari dllomany engedélyezhetd hidnyat. Az iskolai konyvtarak az
I/aa), illetve az I/ab) kategdridju csoportba tartoznak, mivel egyedi nyilvantartasu
dokumentumaik t6bb mint 70%-a van szabadpolcon. A hidny (kéalo) ebben az esetben a
leltarozaskor kimutatott 6sszérték 4 ezrelékéig megengedhetd, mégpedig az eldzd leltar ota
eltelt idészak egy évére vonatkoztatva. (A 3 évre megengedhetd hiany Ft-ban kifejezhetd
Osszeértéke tehat a teljes allomany Ft-értéke 4 ezrelékének és az évek szamanak szorzata.) A
konyvtar vezetdje a hianyért nem tartozik feleldésséggel dokumentumok kivezetése az
allomany-nyilvantartasbol.

Dokumentumok kolcsonzése

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszkdzok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért. A tanuldk és dolgozdk tanuld-€s munkaviszonyanak
megsziintetése eldtt sziikségesnek tartjuk az egyeztetést a kdnyvtari tartozast illetden.
Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi felel6sség nem a konyvtarost terheli. A
dokumentumok kikolcsonzését kdlecsonzd flizet nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az
allomany védelmét, tényét.

A kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

A konyvtarhaszndlati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (3. sz. melléklet) rogziti.

10.11 A konyvtari allomany formai, tartalmi feltarasa, kataléogusszerkesztés
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(5. szamu melléklet)

10.12 Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
10.12.1 Helyben hasznalt

A konyvtar helyben hasznalatanak a targyi (kutatd-olvasohelyek, technikai berendezések) és
személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.
A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

- az informaciohordozok kozotti eligazodasban,

- technikai eszkdzok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.

10.12.2 Kolcsonzés

A Dbeiratkozott olvasok kolcsondzhetnek a konyvtar allomanyabol. A dokumentumok
kolesonzését kolesonzo fiizetben kell rogziteni.

10.12.3 Csoportos hasznalat

A konyvtari helyiségében az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkdrok részére a konyvtaros,
az osztalyfonokok, a szaktanarok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

10.12.4 A hasznal¢ altal igénybe vehet6 egyéb konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliill még az alabbi
szolgaltatasokat nyujthatja:

- Tajékoztatas, informdcioszolgaltatds: az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgalata
keretében informécidszolgaltatast nyajt a konyvtar dokumentumair6l annak
érdekében, hogy tanitas-tanulas folyamataban felmeriilt problémak megoldasat segitse.

- Témafigyelés: a szaktanari, tanuloi palyamunkdk, nevelGtestiileti értekezletek,
szakmai konferencidk eldokészitéséhez.

- Irodalomkutatas: a tantargyi tanmenetek elkészitésénél segitséget ad a
szaktanaroknak. A tantargyi jegyzékek késdbbi gondozasat a gylijteményvaltozas
tilkrében elvégzi.

10.12.5 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasa

- kolcsonzési nyilvantartas,
- eldjegyzések nyilvantartasa.

10.13 Zaro rendelkezések

A Szilvasi Altalanos Iskola és Felsészilvasi Altalanos Iskolaja Konyvtaranak Szervezeti és
Miikodési szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtar dolgozojara, a konyvtar szolgaltatasait
igénybe vevokre és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
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A szabdlyzatot az iskola intézményvezetdje a jogszabalyi eldirasok alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzatdt mindenki altal hozzaférhetd helyen
kell elhelyezni a konyvtarban.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép hatalyba.

11. Zaro6 rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja a
szlildi szervezet, a didkonkormanyzat ¢és az Intézményi Tanédcs véleményének
kikérésével.

11.2 Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket onallo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint intézményvezetdi
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Komlo, 2020. augusztus 28.

Doboné Bencze Zsuzsanna
intézményvezeto

74



LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a

nevelotestiilet 2020. augusztus 28. napjan elfogadta.
Az elfogadast a neveldtestiilet jelenlévo képviseldi alairdsukkal tanusitjak.

Komlo, 2020. augusztus 28.

tagintézmény-vezeto
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A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a Sziiloi Szervezet — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — veleménynyilvanitasi jogot gyakorolt.

Komlé, 2020. szeptember 15.

a sziil61 szervezet elndke a sziil61 szervezet elndke
(Szilvas) (Felsdszilvas)

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkképviselet — a
jogszabdlyban meghatarozottak szerint —véleménynyilvanitasi jogot gyakorolt, amit vélasztott
képviseldi tantisitanak.

Komlé, 2020. szeptember 4.

didkonkormanyzati képviseld didkonkormanyzati képviseld
(Szilvas) (Felsoszilvas)

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban az Intézményi Tandcs — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — véleménynyilvanitdsi jogot gyakorolt, amit valasztott
képviseldje tanusit.

Komlo, 2020. szeptember 4.

Intézményi Tanacs elndke
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A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a fenntartd képvisel6je
egyetértési jogot gyakorolt.

Komlo, Datum:

a fenntart6 képviseldje
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

A tantermek hasznalati rendje

Technika terem hasznalati rendje

A technika tantargy megismertet a mesterséges kornyezet és az emberi alkotdsok legfontosabb
jellemzoivel, kialakitja, fejleszti a kritikus fogyasztdi magatartast, munkamiiveleteket végezve
fejleszti kéziigyességedet ¢€s fantaziadat. A munkafolyamatok és egyes szakmak bemutatédsa ¢s
megismerése a palyavalasztast alapozza meg.

A technikai foglalkozdsok soran sajat és masok ¢épségére veszélyes eszkozoket &Es
berendezéseket hasznalunk, ezért az alabbi biztonsagi szabalyokat mindig be kell tartani!

— Csak tanar felligyeletével tartézkodhatsz a teremben!

— Tartsd be a helyes munkamtiveleti rendet!

— Munkahelyedet csak tanarod engedélyével hagyhatod el!

— Munkavégzés kozben vigydzz magad és tarsaid testi épségére!

— A szerszamokat tanari feliigyelet mellett, rendeltetésszertien hasznald! Figyelj oda,
hogy eszkozeid sériilésmentesek legyenek és munkdd végeztével helyiikre tedd vissza
azokat! Hibas szerszdmmal ne dolgozz! A munkavégzésre kapott szerszamokat és
anyagokat ne rongald meg!

— Az elektromos késziilékeket csak tanari engedéllyel hasznalhatod! Az 6rdkon csak
24V-os arammal, vagy elemmel, zsebteleppel dolgozhatsz, tanari feliigyelet mellett.

— Az elektromos eszk6éz meghibasodasa esetén azonnal sz6lj tanarodnak, és ne fogj a
berendezés megjavitasahoz!

— Az elromlott késziiléket azonnal d&ramtalanitani kell!

— A tanitasi 6ra végén rendet €s tisztasagot hagyj a helyeden!

A szamitastechnika terem hasznalata

1) A szamitastechnikai gépterem csak a didkok oktatasara szolgal. A benne levd gépek,
programok nagy értéket képviselnek, ezért azok épségének megodvasa mindenkinek
érdeke ¢és kotelessége.

2.) A gépteremben csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni.
3.) A szamitogépeket kizarolag szaktanar engedélyével és feliigyeletével lehet hasznalni.
4.) A teremben mindenki csak annél a gépnél iilhet, amelyet a tanar a szamara kijelolt.

5) A szamitogépes rendszer épségének meglrzése és a szamitastechnika zavartalan
oktatasa érdekében tilos:

— a szamitogépteremben ételt vagy italt fogyasztani, egymasra és a gépekre
veszélyes modon kozlekedni, a szamitogépeket és a hozza csatlakozo eszkdzoket
elmozditani, emelgetni, forgatni, a csatlakozasokat megbontani, a kabelek kotéseit
megvaltoztatni, a gépeket szétszedni!

78



6.

7))

8)

— a szamitogépek hardver és szoftver beallitasait modositani, a telepitett operacios
rendszer ¢s mas alkalmazéi program miikodési paramétereit, jellemzdit
megvaltoztatni

—  aszamitogépeken talalhatd programokat letordlni, moédositani vagy elvinni

— a szamitdégépekre programokat masolni, a gépteremben a rendszergazda altal nem
telepitett programokat haszndlni. Engedély nélkiil telepitett szoftver hasznélatabol
szarmaz6 anyagi €s erkolcsi karokért, a szoftver telepitdje, hasznaloja tartozik
felelosséggel.

— masok adatait és munkait elolvasni, letor6lni, modositani, ¢és illetékteleniil
adatokhoz hozzaférni, valamint barmilyen méddon a jogosultsagokat kijatszani, a
védelmi rendszert feltorni!

— tilos a haldzat biztonsagat (pl. virusok terjesztésével, inkorrekt kilépéssel stb.)

— természetesen tilos a gépek, eszkdzok kézzel, labbal, egyéb segédeszkozzel (pl:
zsinoOrjanal 16balt egérrel valod csapkodas) torténd rongalasa!

A halozat és az Internet hasznalatakor a Netikett betartdsa mindenki szamara kotelez6.
Tilos a meg nem engedett oldalak latogatasa, fel- és letoltés!

Tilos megzavarni az Internet miikodését
Tilos megsérteni a személyiségi jogokat, betdrni masok maganéletébe

A tanulok kotelesek a hasznélatra atadott gépek, felszerelések és a butorok épségére
vigyazni, azokat rendeltetésszeriien hasznalni.

Béarmilyen meghibasodas vagy rendellenes mitkddés esetén azonnal értesiteni kell a
szaktanart.

A fizika-kémia szaktanterem és szertar hasznalata és rendje

A fizika-kémia szaktanteremben a mindennapi életbdl vett gyakorlati példakon keresztiil,
tanari €s tanuloi kisérletek kozben ismerkedhetsz meg a természettudomanyok alapjaival,
tajékozottsagot szerezhetsz azok fejlodésérdl.

A kisérletek soran hasznalt eszk6zok, berendezések és vegyszerek fokozottan veszélyesek
lehetnek, ezért a tanterem hasznalatara vonatkozo6 eldirasokat nagyon komolyan kell venni, és
mindenkor be kell tartani.

A tanterembe csak tandri, a szertdrba csak szaktanari engedéllyel 1éphetsz be.

A tandra utdn a tantermet el kell hagynod.

A terembe ételt, italt bevinni, fogyasztani szigoruan tilos!

Az év elején ismertetett baleset- és munkavédelmi szabalyokat mindig tartsd be!
Az elektromos halozatba engedély nélkiil semmit sem csatlakoztathatsz!

Ora el6tt a zsibongdban véarakozz fegyelmezetten!

Az elére kikészitett Kkisérleti eszkozokhoz, berendezésekhez - munka- és
balesetvédelmi okokbdl - nem nyulhatsz, csak ha tanarod ezt kéri téled.
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Barmilyen eszkoz és berendezés meghibasodéasat azonnal jelentsd a pedagdgusnak!

A szertarba csak a szaktanar engedélyével lehet belépni! Az eszkdzok szétosztasat és a
kisérletek elokészitését a szaktanar és a szertarosok végzik.

A Kkisérleti eszkdzoket a szertarosok és a kollégak is mindig a helyiikre tegyék vissza.
A szertar rendjéért minden ott dolgoz6 pedagogus felelds.

Az adott tanteremben a tandrat megtartd tanar, a szemetet felszedeti a szemetet a
foldrol, és kiszedeti a padokbol.

A szaktanterem és a szertar — tanoran kiviil — mindig zarva tartando!

A kémia szertar hasznalatara vonatkozo kiilon eloirasok:

A vegyszereket az erre Kijelolt, zarhatd szekrényben kell tarolni.
A mérgeket elkiilonitve, kiillon méregszekrényben kell tarolni.

A szennyezett ivegedényeket haszndlat utan el kell mosogatni, majd a talcakra tisztan
kell visszarakni.

A talcakon csak feliratozott edényekben szabad lezart vegyszereket hagyni.
A megmaradt savakat, lugokat, egyéb vegyszereket meg kell semmisiteni.
A szertarba tanulok csak szaktanari felligyelettel mehetnek be.

Torott ivegedényekkel nem szabad dolgozni.

Tanitas utan a vegyszerszekrényeket be kell zarni.

A tlizveszélyes anyagokbol csak az eldirt mennyiséget lehet tarolni, az eldirt taroldsi
feltételek betartasa mellett.

A szertar ajtajat mindig zarva kell tartani.

A tornaterem és az 6lt6zok hasznalati rendje

A testnevelés orak ¢és sportfoglalkozasok célja, hogy felkészitsen az ¢€let nehézségeinek
elviselésére, (akaraterd, kitartas fejlesztése, stb.), a jo kapcsolattartds megteremtésére a fair
play szellemében, segit a mindennapok faradalmainak aktiv pihenésében, s kiélheted
jatékszenvedélyedet! Fejleszti az alapvetd fizikai készségeidet; igy az erdt, gyorsasagot,
alloképességet, tligyességet, hogy ezaltal edzett, jo testalkatu, egészséges felndtt valjék
beldled.

A testnevelés és sportfoglalkozasok soran fokozott a balesetveszély, fontos a tanari utasitdsok
pontos kovetése és az alabbiak betartasa.

e Az 0lt6z6kbe és a tornaterembe, csak az el6zd osztaly tdvozasa utan mehetsz be, tanari
feliigyelettel.

o Az 0ltozd61 targyak épségéért az éppen ott 61tdz6 osztaly felel, a sériilést vagy rongalast
azonnal jelentsd tandrodnak!
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e Amig a szaktanar megérkezik, az 01t6z6 elétt kell varakoznod csondben és
fegyelmezetten.

e Az 0ltozok az Oltozkodési idot kivéve zarva tartandok, errol testneveld tanaraid
gondoskodnak.

e Az 6lt6zOkben személyes dolgaidat rendben kell hagynod.

e Az Ora utan az OltozOben vagy a tornateremben hagyott felszereléseidért az iskola
felel0sséget nem vallal.

o A mosdokat rendeltetésszertien hasznald!
« Elelmiszert bevinni és fogyasztani a tornateremben és az 61toz6kben egyarant tilos!

e A tornatermi és Oltoz6i villanykacsolokhoz, konnektorokhoz ne nyulj, azokat a
szaktanarok kezelik.

e Mindkét helyiségben és a sportudvaron is ligyelj a tisztasagra!

e A tornateremben ruhdd és az eszk6zok tisztasdganak, allaganak védelmében tornacipd
hasznalata kotelezd!

o Engedély nélkiil a tornaeszkdzok hasznalata tilos és balesetveszélyes!

o A tornaterembdl engedély nélkiil semmilyen eszk6zt nem vihetsz ki! Az engedéllyel kivitt
eszkozkért feleldsséggel tartozol!

e A szertarba csak szaktanaraid engedélyével 1éphetsz be!

o A torna- és sportszereket mindig rendeltetésszeriien hasznald, vigyazz azok épségére, az
okozott kart koteles vagy megtériteni!

A tornatetembdl foglalkozéasok alatt csak tanari engedéllyel tdvozhatsz!

 Balesetvédelmi okokbol tilos testékszer, flilbevald, gyurli, nyaklanc, karkotd, egyéb
¢kszer és karora viselete a testnevelésorakon és sportfoglalkozéasokon!

e A tornaterembe csak a testnevelés oOrdhoz sziikséges felszerelést, eszkozt viheted be
magaddal.

o Ha felmentett vagy, tanitasi 6ran akkor is egyiitt kell lenned osztalyoddal, az 6rat tartd
pedagbgus feliigyelete alatt.

e A tornadran kotelez6 o6ltozekrdl a tanév elején, sziilok részére az osztalyfonok, tanulok
részére a testneveld tanarok adnak felvilagositést.

A német szaktanterem hasznalatanak rendje
(Felsoszilvasi Altalanos Iskola)

1. A terembe a didkok csak tanarral egyiitt mehetnek be és tartozkodhatnak.
2. A padsorok koz¢ taskat, kabatot nem vihetnek be.
3. A nyelvi labort a didkok csak a tandr utasitasara €s utasitasainak megfeleléen hasznalhatjak.

4. A zéarhato szekrényben talalhatdé magnokat, szotarakat csak tanari engedéllyel szabad
hasznalni.

5. A teremben enni, inni nem szabad!
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2. szamu melléklet
Fegyelmi eljaras szabalyai

A koznevelési intézmény a - figyelembe véve az intézmény Szervezeti ¢s Mlikodési szabalyzataban
foglaltakat - a fegyelmi eljaras szabalyait a kovetkezOk szerint allapitja meg.

A szabalyzat célja, hogy részletszabdlyokkal segitse az intézményben folyd fegyelmi tigyek intézését. A
szabalyzat ennek érdekében tartalmazza a kovetkezo témakoroket:

- a szabalyzat hatélya,

- a fegyelmi eljaras célja,

- a fegyelmi jogkor gyakorlasa,

- a fegyelmi eljaras meginditasanak feltételei,

- az egyeztetd eljaras,

- értesités fegyelmi eljaras meginditasarol,

- az eljaras résztvevoinek tajékozodasa, vélemény nyilvanitasa, bizonyitési javaslata,

- a fegyelmi eljaras soran a tényallas tisztdzasa,

- a fegyelmi targyalas,

- fegyelmi hatarozat,

- jogorvoslat a fegyelmi hatarozat ellen,

- fegyelmi eljards megsziintetése,

- fegyelmi biintetés végrehajtasa,

- egy¢b eljarasi szabalyok,

- karokozas az intézménynek, gyakorlati képzés szervezdjének.

1. A fegyelmi szabalyzat hatalya

A fegyelmi szabélyzat:
- személyi hatalya kiterjed:
- a fegyelmi eljarasban a fegyelmi jogkor gyakorlojara,
- a kotelezettségszegéssel érintett nagykoru tanulora, a kiskoru tanulo sziildjére,
- egyebként az eljarasba bevonandé személyekre,
- teriileti hatalya kiterjed minden olyan helyre, melyre vonatkozoan az intézmény SZMSZ-¢,
hazirendje, egyéb belsé dokumentuma a tanulo részére kotelezettséget allapit meg.

2. A fegyelmi eljaras célja
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott:
- tanuloi fegyelmi eljaras és
- a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaréds, valamint a fegyelmi targyaldson meghatarozott biintetések segitik el a
tanulok szabalykovetését, a nem megfeleld magatartds kezelését.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
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3. A fegyelmi jogkor gyakorlasa

A fegyelmi jogkor eredeti gyakorldja a neveldtestiilet.
A neveldtestiilet a fegyelmi jogkdr gyakorlasara bizottsagot hoz 1étre.
A bizottsag 3 tagu, melynek elndkét a bizottsag maga valasztja meg a tagjai koziil.

A fegyelmi bizottsagnak, mint a fegyelmi jogkor gyakorldjanak feladata:
- a fegyelmi eljaras meginditasa feltételeinek vizsgalata,
- az egyeztetd eljaras sikeres lebonyolitdsanak biztositasa,
- a fegyelmi targyalas megtartasara vonatkoz6 hataridd betartésa,
- a fegyelmi eljaras meginditasa érdekében az értesitések kikiildése,
- a fegyelemi eljaras résztvevdi szamara:
- a tajekozodas,
- vélemény nyilvanitas, illetve
- a bizonyitasi javaslat adasa
lehetdségének biztositasa,
- a fegyelmi eljards sordn a tényallas tisztdzasa, ennek érdekében eljarasi
cselekmények lefolytatasa,
- a fegyelmi targyalas lefolytatdsa,
- kozremiikddés a fegyelmi biintetés végrehajtasaban.

4. A fegyelmi eljaras meginditasanak feltételei
A fegyelmi eljaras meginditdsanal vizsgalni kell, hogy:
- a fegyelmi eljaras meginditasara lehetdség van-e, azaz az ligy nem éviilt-e el,
- a fegyelmi eljaras meginditasa kotelezé-e.
4.1. Eléviilés
Nem indithato fegyelmi eljaras, ha:
- a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt,
- a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem
végzddott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval). /Ez esetben az eléviilési hataridot
a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani./
4.2. Az eljaras meginditasanak kotelezdsége:
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez0, ha:
- a nagykoru tanuld maga ellen, illetve
- a kiskoru tanul¢ sziilgje a tanuld ellen
kéri.
5. Az egyezteto eljaras
Az egyeztetd eljarés részletes szabalyait az SZMSZ hatarozza meg.

6. Ertesités fegyelmi eljaras meginditasarol

6.1. Altaldnos szabalyok
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A fegyelmi eljarasban a kiskort tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

Ertesités a fegyelmi eljards meginditdsdrol

A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:
- a tanulot,
- a kiskort tanul¢ sziilgjét.

Az értesitésben fel kell tiintetni:
- a kotelezettségszegés tartalmat,
- azt, hogy a kotelezettnek joga van a fegyelmi eljarasban tdjékozodni, véleményt
nyilvanitani, bizonyitasi javaslatot tenni,
- ha ismert a fegyelmi targyalds idépontjat €s helyét,
- az arra vonatkozo tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, illetve, ha a sziil6je ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az elso értesitést, - ha az egyben a fegyelmi targyalasra vonatkozo értesités is - oly mddon
kell kikiildeni, hogy:
- azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja,
- lehetéség legyen ismételt értesités kikiildésére, ha az érintettek az elsd értesitésre
nem jelennek meg.

Masodik értesitést kell kiildeni akkor, ha az érintettek az elsd értesitésre nem jelentek meg,
ezért a targyalas megtartasra nem keriilt.

A masodik targyalasra vonatkozo6 értesitést is ugy kell kikiildeni, hogy azt az érintettek
legalabb a targyalas el6tt nyolc nappal megkapjak.

6.2. Szabalyok gyakorlati képzés esetén, ha a képzés nem az iskolaban torténik

E szabalyokat akkor kell alkalmazni, ha a tanulé gyakorlati képzésben vesz részt, és a
fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola, hanem valamely
gazdalkod6 szervezet.

Ertesités a fegyelmi eljards meginditdsdrol

A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:
- a nagykoru tanulot,
- a kiskort tanulo6 sziilgjét,
- az érintett gazdalkodot,
- amennyiben a tanulonak tanuldszerzddése is van, a teriiletileg illetékes gazdasagi
kamarat.

Az értesitésben fel kell tiintetni:
- a kotelezettségszegés tartalmat,
- azt, hogy a kotelezettnek joga van a fegyelmi eljarasban tajékozddni, véleményt
nyilvanitani, bizonyitési javaslatot tenni,
- ha ismert a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét,
- az arra vonatkozo t4jékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
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- ha a gazdalkodd szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara
képviseldje szabalyszerl értesités ellenére nem jelenik meg,

- ha a tanuld, illetve, ha a sziil6je ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem
jelenik meg.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt az érintettek a targyalés el6tt legalabb nyolc
nappal megkapjak.

Az elsé értesitést, - ha az egyben a fegyelmi targyaldsra vonatkozo értesités is - oly modon
kell kikiildeni, hogy:
- azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja,
- lehetdség legyen ismételt értesités kikiildésére, ha az érintettek az elsd értesitésre
nem jelennek meg.

Masodik értesitést kell kiildeni akkor, ha az érintettek az elsé értesitésre nem jelentek meg,
ezért a targyalas megtartasra nem keriilt.

A masodik targyalasra vonatkozo értesitést is ugy kell kikiildeni, hogy azt az érintettek
legalabb a targyalas el6tt nyolc nappal megkapjak.

7. Az eljaras résztvevoinek tajékozodasa, vélemény nyilvanitasa, bizonyitasi javaslata

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkodd
szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviselGje az tliggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A tajékozodas sordn az érintett felek:

- betekinthetnek a fegyelmi ligyben addig keletkezett iratokba,

- a megszerzett informacidk, valamint sajat ismereteik alapjan véleményt
nyilvanithatnak kiillondsen a fegyelmi eljaras soran addig megallapitott
kotelezettségszegés tartalmaval, koriilményeivel kapcsolatban,

- bizonyitasi inditvanyt nyujthatnak be, valamely olyan ténnyel, koriilménnyel
Osszefiiggésben, mely jelentds hatast gyakorol a fegyelmi eljaras targyat képezod
kotelezettségszegés tartalmara.

A tajékozodas kérés soran az érintettek az adatkezelési szabdlyzat alapjan jogosultak a
meglévo adatokat megtekintetni, azokrol kivonatot, illetve masolatot igényelni.

A fegyelmi bizottsag elndke:
- koteles irasbeli jegyzOkonyvet felvenni, ha az eljarasban érintett személy kéri, hogy
véleményét, bizonyitasi inditvanyat irasba foglaljak,
- irasbeli jegyzOkonyvet, illetve feljegyzést készithet akkor, ha az eljarasban érintett
személy nem ragaszkodik az irasbeliséghez, de az ligy tisztdzasa érdekében az irasos
format indokoltnak tartja.

A szakképzd iskola tanuloja ellen folytatott fegyelmi eljards ezen szakaszaban is biztositani
kell a teriiletileg illetékes kamara részvételi jogosultsagat akkor, ha a tanul6 tanuldszerzédést
kotott.

8. A fegyelmi eljaras soran a tényallas tisztazasa
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A fegyelmi eljaras sordan a tényallas tisztazasa érdekében a tanuldt meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja.

A tényallas tisztazasanak, mint eljarasi cselekménysorozatnak a célja, hogy:
- a tényallast oly mddon tisztazza, hogy ne kelljen fegyelmi targyalast lefolytatni,
illetve
- a fegyelmi targyalas lefolytatasat elokészitse, segitse (ha a meghallgataskor a tanulo
vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy ha a tényallas tisztizésa fegyelmi
targyalason azért kell, mert egyéb koriilmény indokolja.)

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanuld mellett szol.

Ha a fegyelmi hatarozathoz sziikséges tényallas nem egyértelmii, a tényallas tisztazasa
érdekében a fegyelmi jogkor gyakorloja:

- kérelemre, vagy

- hivatalbol
bizonyitasi eljarast folytat le.

A bizonyitési eljaras alkalméaval sor kertilhet:
- a tanulo és a sziilo nyilatkozatanak beszerzésére,
- a tanul6 meghallgatasara,
- az irat bekérésére,
- egyéb tanil meghallgatasara,
- szemle lefolytatasara,
- szakértdi vélemény beszerzésére.

A tanulo és a sziilo nyilatkozata

A tanuld és a sziild nyilatkozatanak beszerzése a nyilatkozattételre torténd felhivassal
torténik.

A felhivasnak tartalmaznia kell azt, hogy milyen targyban van sziikség a nyilatkozatra, s hogy
a nyilatkozat adasnak milyen lehetséges (szobeli, irasbeli) formai, mddjai vannak, mi a
nyilatkozat tétel hatarideje.

Ha a tényallas tisztazasdhoz elegendd az irasbeli nyilatkozat, akkor biztositani kell annak
lehetdségét, hogy a tanuld és a sziild a nyilatkozatot irasban tegye meg, és azt papir alapon
juttassa el a fegyelmi eljarast lefolytatd részére. (A szobeli nyilatkozat tételrél jegyzOkonyvet
kell felvenni.)

Tanulo, tanu, szakérto meghallgatdasa
Amennyiben a tényallas tisztazasa érdekében sziikség van a tanulo, a tanq, illetve a szakértd
személyes jelenlétét igényld kozremiikodésre, az érintettet irasban értesiteni kell tigy, hogy a

személyes megjelenését igényld eljarasi cselekmény idOpontja elétt 8 nappal megkapja az
értesitést.
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Az ¢értesitésben fel kell tlintetni azt, hogy a fegyelmi iligyben a tényallas tisztdzdsa miatt
sziikséges a személyes jelenléte, mivel a fegyelmi eljaras alanyaként, illetve tantként,
szakértoként keriil meghallgatésra.

A meghallgatasrodl jegyzokonyvet kell felvenni.

A tanul6 meghallgatasa soran a tanulot nyilatkoztatni kell arrol, hogy vitatja-e a terhére rott
kotelességszegést. Ha igen, akkor fegyelmi targyalast kell tartani.

Irat megszerzése

Az irat megszerzése az intézmény részérdl az iratkezelési szabdlyzat kovetelményeinek
megfelelden torténik, melynek sordn az intézmény hivatalos uton kér meg valamely adatot,
informaciot, dokumentumot.

Szemle lefolytatisa

Szemle lefolytatdsa akkor lehet indokolt, ha a tényallas tisztazasahoz sziikség van valamely
helyszin, illetve nem a kotelezettségszegés miatt €rintett tanuld birtokdban 1évd irat, mint
szemletargy megtekintésére.

A szemle lefolytatasarol értesiteni kell a szemletargy birtokosat annak érdekében, hogy
biztositsa a szemle helyére torténd bejutast.

Az értesitésben meg kell adni a szemle lefolytatasdnak idépontjat, okat.

A szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

Eljarasi helyzet vizsgalata

Az eljaras ezen szakaszaban vizsgalni kell, hogy az intézmény jogosult-e a fegyelmi biintetés
megallapitasara, mivel a tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegesért csak egy
fegyelmi biintetés allapithaté meg.

Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés
megallapitasdnak, a nevelési-oktatdsi intézmények eltérd megéllapoddsanak hianyaban a
fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani, amelyikben az
eljaras elobb indult.

9. A fegyelmi targyalas

Fegyelmi targyalést akkor kell tartani, ha:
- a fegyelmi eljaras targyalas elotti szakaszaban a tanuld nem ismeri el a terhére rott
kotelezettségszegést, vagy
- a tényallast a fegyelmi eljaras soran még nem sikeriilt megfelel6 modon tisztazni.

9.1. Ertesités a fegyelmi targyalasrol
A fegyelmi targyalasrol értesiteni kell még:
- azokat, akiket a fegyelmi eljarads meginditasarol értesiteni kellett,

- a fegyelmi targyalas soran meghallgatando tantkat,
- a fegyelmi targyaldson meghallgatni kivant szakértot.
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9.1.1. Altalanos szabalyok

A fegyelmi targyalasban a kiskor tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:
- a tanulot,
- a kiskoru tanul6 sziilgjét.

Az értesitésben fel kell tiintetni:
- a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét,
- az arra vonatkozo tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, illetve, ha a sziil6je ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az elso értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy:
- azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja,
- lehet6ség legyen ismételt értesités kikiildésére, ha az érintettek az elsd értesitésre
nem jelennek meg.

Masodik értesitést kell kiildeni akkor, ha az érintettek az elsé értesitésre nem jelentek meg,
ezért a targyalas megtartasra nem keriilt.

A masodik targyalasra vonatkozo6 értesitést is ugy kell kikiildeni, hogy azt az érintettek
legalabb a targyalas el6tt nyolc nappal megkapjak.

9.2. A fegyelmi targyalas menete

A fegyelmi targyalas menete:
1. Meg kell allapitani, hogy a fegyelmi targyalasra meghivottak a targyaldson
megjelentek-e, el kell végezni a sziikséges személyazonositast
2. A tanulot figyelmeztetni kell jogaira,
3. Ismertetni kell a tanuldval a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
alloé bizonyitékokat.
4. Le kell folytatni a targyalast, melynek soran sor kertilhet:
- a tanul6 meghallgatasara,
- tani meghallgatasara,
- szakértd bevondsara a szakértd irdsos véleményének ismertetésével, illetve a
szakérto targyalas keretében torténd meghallgatasara,
- a helyszini szemle jegyz6konyvének ismertetésére,
- helyet kell adni a vélemények, javaslatok kifejtésére.
5. A tényallas meghatarozasara, annak alapjan a fegyelmi hatarozat, illetve a fegyelmi
eljaras megsziintetésére vonatkozo6 hatarozat meghozatalara.
6. Ha van ilyen kezdeményezés, a fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztésére
vonatkozo dontés.
7. A targyalas bezarasa.

9.3. Jegyz6konyv a fegyelmi targyalasrol
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A targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsag egyik tagja
vezeti.

A jegyzoékonyvben fel kell tiintetni:
- a targyalas helyét,
- a targyalas idejét,
- a tdrgyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
- az elhangzott t4jékoztatasokat, a nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanulo, a sziil6 kéri,
- a fegyelmi hatarozatot, illetve a fegyelmi eljaras megsziintetésére vonatkoz6 dontést,
- a jegyzokonyv hitelesitési kellékeit.

10. A fegyelmi hatarozat

10.1. A kiszabhato fegyelmi biintetések
Tankdoteles tanuloval szemben kiszabhato fegyelmi biintetésekre vonatkozo szabdlyok

A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas,
b) szigorti megrovas,
) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben az alabbi fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétl6do
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato:

- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

- kizaras az iskolabol.

Ekkor a sziild koteles 1j iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuldé mas
iskolaban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizendt napon beliill nem oldddik
meg, az illetékes hatosag hét napon beliil koteles masik iskolat kijeldlni szamara.

Az athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az iskola intézményvezetdje, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd a
tanul6 atvételérdl a masik iskola intézményvezetdjével megallapodott.

A meghatirozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre €s juttatidsokra nem vonatkoztathat6.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol
fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell
allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld - vélasztisa szerint az
iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat tegyen.
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10.2. A fegyelmi biintetések idobeli hatalya

A fegyelmi bizottsagnak meg kell hatarozni a fegyelmi dontéssel egyidejileg a fegyelmi
biintetés idébeli hatalyat.

Nincs iddbeli hatalya:
- a megrovasnak,
- a szigori megrovasnak.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén
tizenkét hdnapnal.

10.3. A fegyelmi biintetések megallapitasanal figyelembe veend6 szempontok

A fegyelmi biintetés megallapitasanal figyelembe kell venni:
- a tanulo életkorat,
- a tanulo értelmi fejlettségét,
- az elkovetett cselekmény sulyat,
- a cselekmény egyszeri, vagy ismétlodo jellegét.

10.4. A dontéshozo és véleményezo szervek

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet nevében a fegyelmi bizottsag hozza.
A fegyelmi eljaras soran be kell szerezni a didkonkormanyzat véleményét.
10.5. A fegyelmi hatarozat tartalma

A fegyelmi hatarozat részei:
- rendelkez6 rész,
- indoklas,
- zaro rész.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a kovetkezdket:
- a hatdrozatot hoz6 szerv megjelolését,
- a hatdrozat szamat és targyat,
- a tanul6 személyi adatait,
- a fegyelmi biintetést,
- a bilintetés idotartamat,
- a biintetés felfiiggesztését,
- az eljarast megindito kérelmi jogra val6 utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza:

- a kotelességszegés rovid leirdsat,
- a tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését,
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- arendelkez0 részben foglalt dontés indokat,
elutasitott bizonyitési inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zaro része tartalmazza:
- a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét,
- a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

Ha els6 fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a
targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

10.6. A fegyelmi biintetés felfiiggesztése

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast érdemlo
korilményeire és az elkdvetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

10.7. A fegyelmi hatarozat kihirdetése

A fegyelmi hatarozatot:
- altalaban a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat,
- ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
iigyben érintett feleknek:
- tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek),

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskort tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

11. Jogorvoslat a fegyelmi hatarozat ellen

Az els6foku hatarozat ellen fellebbezést nyujthat be:
- kiskort tanul6 sziil6je.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitdo hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elsdfokl fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6fokii fegyelmi jogkér gyakorlojanak az tigyre vonatkozd
véleményével ellatva.

12. A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
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a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi eljaras megsziintetésére sor keriilhet a fegyelmi eljaras minden szakaszéaban.
Az eljards megsziintetésérdl irasbeli hatarozatot kell hozni, és meg kell kiildeni az érintett
feleknek azaz azoknak az eljaras meginditasardl szolo értesitést is meg kellett kiildeni.

13. A fegyelmi biintetés végrehajtasa
Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet.

Ha a végrehajtas elmaradéasa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A hatarozatok jogerdre emelkedését a fegyelmi bizottsag kiséri figyelemmel, ¢s gondoskodik
arrol, hogy a jogerds hatdrozatok végrehajtasra keriiljenek.

14. Egyéb eljarasi szabalyok
14.1. A fegyelmi eljaras lefolytatasara rendelkezésre all6 id6

A fegyelmi eljarést - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni.

A fegyelmi eljaras hatékony, eredményes lefolytatdsa érdekében a fegyelmi bizottsag a
fegyelmi iigyekrdl nyilvantartast vezet, melyben feltiintetni az {ligyben végzett eljarasi
cselekményeket, litemezi az ellatand6 feladatokat.

14.2. Osszeférhetetlenség

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt:
- a tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba
- az, akit a tanul¢ altal elkovetett kitelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt:
- a tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja,
- az, akit a tanul¢ altal elkovetett kitelességszegés érintett,
- aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba
- az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

A kizarasi ok bejelentésére vonatkozé szabalyok:
- a kizarasi ok bejelentésére koteles az, akivel szemben kizarasi ok all fenn,
- a kizarasi okot a tanul6 és kiskort tanulo esetén a sziild is bejelentheti.

A kizérasi okot meg kell vizsgalni. A kizarasi ok fenntartasarol:

- az iskola intézményvezetdje dont neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén
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- a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatdja dont egyéb személyek
ellen bejelentett kizarasi ok esetén.

A kivizsgélas eredményeként megallapithatd a kizarasra vonatkozoé bejelentés
- jogossaga,
- illetve alaptalansaga.

Amennyiben a kizarasi bejelentés jogos, az eljarasba mas személyt kell bevonni.
15. Karokozas az intézménynek
15.1. Karokozas intézménynek

Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az intézményvezeté, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetd koteles:

- a kdrokozas koriilményeit megvizsgélni,

- az okozott kar nagysagat felmérni, és

- lehetdség szerint a karokozo €s a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.
Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérol
a tanulo sziil6jét haladéktalanul t4jékoztatni kell.

A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:
a) gondatlan karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megéllapitott - egyhavi 6Sszegének 6tven szazalékat,
b) ha a tanuld cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kételezo legkisebb munkabér - a
kéarokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - thavi dsszegét.
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2. szama melléklet

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

I. Adatkezelési szabalyzat

Az intézménylinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

— a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

— az informdcios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011.
évi CXIL torvény

1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

— az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

— nyilvantartott adatok korének meghatarozasa, megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, az iskola tanul6irél, munkavallal6irol,

— az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

— az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozésa,

— az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

— aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Az adatkezelés célja az adatkezelésben érintettet személyek tdjékoztatdsa az adataik

kezelésérol az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés jogalapjarol,

id6tartamarol, adatok nyilvanossagarol.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informécidos Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakére megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

n) oraadod esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
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3.
a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

)

r
s)
Y
u)

A munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ széma, addéazonosito jele

a munkavallalok bankszamlajanak szdma

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando6 lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma;

munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltott ido, munkaviszonyba beszamithaté idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szdma,

a munkavallalo mindsitésének idépontja és tartalma

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakoér, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllo tartozésai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacidos Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanul6i adatokat

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

J) didkigazolvanyanak szamat,

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

[) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét, évfolyamat.
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5. Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)
m)
n)
0)

a tanul6 allampolgarsaga,

allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

szil6 neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillonosen

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok

a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

a tanul6 személyi igazolvadnydnak szdma,

a tanul6 fényképét a digitalis naploban,

tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

6. Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birosdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozoé rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb ¢€s iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevelOtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltés esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatdrozott - kezelgje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, és
vissza

az egészseégligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,
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Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok
50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

7. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény intézményvezetoje a felelds a feladatok végrehajtasat az osztalyfonokok és
iskolatitkar végzi.

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

a. Az intézményvezet6 személyes feladatai:
— a2.¢és 3. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
— 4. ¢és 5. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
Az intézményben folyo6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el
az alabbi munkavéllalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

b. Intézményvezetd helyettes

— a munkakdri leirdsukban meghatarozott felosztds szerint felelések a
meghatarozott adatok kezeléséért,

c. Iskolatitkar:
— tanulok adatainak kezelése
— atanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése
— apedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése
— apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
— apedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvéantartasa,

d. Osztalyfénokok:

— magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek,

— tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi
felel0snek.

e. Gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s:
— a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a meghatarozott
adatok kezeléséért,

f. Munkavédelmi felelOs:

— a munkakdri leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelések a meghatarozott
adatok kezeléséért,

0. Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:
— beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol, didkoktol és

szliloktdl, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek
meg,
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— beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagoégusoktol és didkoktol,
akikrdl kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

— a fentiekben emlitett hozzajarulés altalaban szdbeli, kritikus esetekben irasos.

8. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

a. Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
a) nyomtatott irat,
b) elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kdtelezéen is
elrendelheti.

b. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

A személyi iratok kore az aldbbi:

a) a munkavallal6 személyi anyaga,

b) a munkavallalo tajékoztatasardl szolo irat. 1

C) a munkavallaldi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

d) amunkavallalé bankszamlajanak szama

e) a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy oOnként atadott adatokat tartalmazo
iratok.

Cc. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek
alapja:
a) akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
b) a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
C) birdsag vagy mas hatésag dontése,
d) jogszabalyi rendelkezés.

d. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
a) az intézmény vezetdje és helyettesei,
b) az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,
C) a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, belsé ellendr revizor,
stb.),

d) sajat kérésére az érintett munkavallalo.

e. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
a) az intézmény intézményvezetdje
b) az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

9. A személyi anyag vezetése és tarolasa
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A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a
munkavallald személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része a munkavallaldi alapnyilvantartas.
Az alapnyilvantartds elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
szamitogépes moddszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

a) amunkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor

b) a munkaviszony megsziinésekor

¢) ha a munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetéseérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjdn az anyag karbantartdsat a az
iskolatitkar végzik.

a. A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

a) az intézmény intézményvezetdje

b) az intézményvezetd helyettes

C) az osztalyfonok

d) az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
¢s sériilés ellen.

b. A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabéalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhato. A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az aldbbi
nyilvantartdsokban kell 6rizni:

a) Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

b) torzskonyvek,

c) bizonyitvanyok,

d) beirasi napld,

e) osztalynaplok,

f) adidkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

Az osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniligy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

a) atanul6 altalanos iskolajanak megnevezése.

b) atanuld neve, osztalya,

C) atanuld azonosit6 szama, diakigazolvanyanak szama,

d) sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e) allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,
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A nyilvantartast az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartds minden év szeptember 1-
jéig késziil. A szamitdogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Térolasanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A tanul6 és sziil6je a tanuld adataiban bekodvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért.
A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabélyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas
jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa
szigoruan tilos.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje
Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
A munkavéllald, a tanulé vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet
az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol €és milyen
terjedelemben tovabbitottak.
A munkavallald a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjar6l, iddtartamarol, az
adatfeldolgozd neveérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
intézményvezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény intézményvezetje - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a

tiltakozast koteles a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb
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15 nap alatt megvizsgélni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni.
Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a
tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint
a tiltakozasrol, illet6leg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik
részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon belil — az
adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az €rintett
munkavallalo, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat.
A bir6sag az tigyben soron kiviil jar el.

10. Zar6 rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. sz.
melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevelOtestilet moddosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a
fenntartd jovahagyasaval.

3. szamui melléklet
Munkakori leiras-mintak
1. Intézményvezetd helyettes munkakori leiras-mintaja
A vezetOhelyettes munkakori leirasa alapjan onalloan, és intézményvezetd kozvetlen

iranyitasaval dolgozik. A vezetdi megbizast az intézményvezetd adja. Az intézményvezetd
tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

MUNKALTATO

NEV, CiM: JOGGYAKORLO:
MUNKAVALLALO

NEV: Fizetési osztaly:
KULCSSZAM: FEOR-SZAMA:
MUNKAKOR

BEOSZTAS: VEZETOHELYETTES

CEL: Megbizott felelds vezetSként segiti az intézményvezeté munkavégzését,
kozvetleniil iranyitia a beosztottai munkdjat, részt vesz az intézményi tevékenység
tervezésében, iranyitasaban, ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd
HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapjan
MUNKAVEGZES ,

HELY: Fliggetlenség u. 32. SZERVEZETI EGYSEG: Szilvés

HETI MUNKAIDO: 40 6ra MUNKAIDO
BEOSZTAS: rugalmas munkarend szerint a feladatok fiiggvényében
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MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET:

ELVART ISMERETEK:

A kozoktatasra, a munkaiigyre vonatkozd szakmai €s jogi szabalyok, a belso
szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Szervezd és irdnyitasi képessége, a mikodési szabalytalansagok felismerése,
érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Kozszolgalati elhivatottsag, kivald kapcsolatteremté ¢€s konfliktus feloldo
képesség, empatia.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabdlyzatok megismertetésérol és
betartatja az eldirasokat.

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv
elkészitésében.

Az intézményvezetovel egyiitt elkésziti a tantargyfelosztast, aminek alapjan
elkészitteti az intézményi orarendet.

Elrendeli a pedagogusok helyettesitési és iigyeleti rendjét, igazolja a
feladatellatast és a tulmunka teljesitését.

Kozvetleniil iranyitjia a pedagdgusok és mas beosztottak szakszeri munkéjat,
szakmai tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkakozosségek, a
hozza beosztott felelosok és megbizottak feladatainak végrehajtasat

Iranyitja a beiskoldazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok
nyilvantartasardl Fokozott figyelemmel kiséri az uj osztalyok kozosségge
formalasat, tanulmanyi munkéjukat.

Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok mas okmdnyok
kezelését, a jegyzOkonyvek pontos vezetését.

Segiti az intézményi rendezvényeket, iinnepélyeket, a belsd tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket.

Osszesiti a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi ¢és taniigyi
nyilvantartasokat.

Ellenérzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
takarékossagat; a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.
Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken.

Intézkedik a felmeriild problémak megoldasa érdekében.

Beszamol a nevelGtestiiletnek az iskola, a tanulok eredményeir6l és a
hianyossagokrol egyarant.
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. Rendszeresen referal az intézményvezetonek az intézmény egész mikodésérol,
tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az

intézményvezetének.

. Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek
elsajatitasara.

. Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felel0sségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az intézményvezetdvel.

. Hataridére elkésziti az intézményi statisztikat, nyilvantartja a munkabol vald
tavolmaradésat.

. Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi ¢és mindségi
kovetelmények meglétét.

. Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezetd
ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a vezet6helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi
mitkodésre, az altala vezetett szervezeti egységre. Aldirasi jogkore Kiterjed a
tanuloi jogviszony igazolasara, masolatok hitelesitésére.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilokkel, a fenntarto illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal,
hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény
nevében, eseti megbizas alapjan az intézményvezetdt képviselve.

FELELOSSEGI KOR
Felelossége  kiterjed teljes  feladatkorére és  tevékenységére.  Munkakori
tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felelds:
= Szervezeti egységében a pedagogiai program megvalositasaért, a pedagogusok €s a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért,
= A gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
= A rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek rendjéért,
szinvonalé&ért, a zokkendmentes lebonyolitasért.
= A vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, potvizsga, stb.) és a helyettesitések ellatasaért.
= Az egészséges ¢€s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért,
= A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

Felelosségre vonhato:
= Munkakori feladatinak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzeéséért;
= Az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,
= A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
= A vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
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2. Tagintézmény-vezet6 munkakori leiras-mintaja

A tagintézmény-vezetd munkakori leirasa alapjan oOnalldan, és intézményvezetd
kozvetlen iranyitdsaval dolgozik. A vezetéi megbizast az intézményvezetd adja. Az
intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat a vezetok
helyettesitési rendje szerint.

MUNKALTATO

NEV, CIM: JOGGYAKORLO:
M;JNKAVALLALO
NEV: Fizetési osztaly:
KULCSSZAM: FEOR-SZAMA:
MUNKAKOR

BEOSZTAS: TAGINTEZMENY-VEZETO

CEL: Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezeté munkavégzését,
kozvetleniil iranyitia a beosztottai munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység
tervezéseben, iranyitasaban, ellenorzésében, az alkalmazottak értékelésében

KOZVETLEN F ELETTES: intézményvezetd
HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapjan
MUNKAVEGZES ,
HELY: SZERVEZETI EGYSEG: Fels6szilvas

HETI MUNKAIDO: 40 6ra MUNKAIDO
BEOSZTAS: rugalmas munkarend szerint a feladatok fiiggvényében

MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

K(")VETELMEN\(EK , , N
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET:

ELVART ISMERETEK:

A kozoktatdsra, a munkailigyre vonatkozo szakmai és jogi szabalyok, a belso
szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Szervezd ¢és iranyitdsi képessége, a mulkodési szabalytalansagok felismerése,
érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Kozszolgélati elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldoé képesség,
empatia.

A MUNKAKOR CELJA

Az tagintézmény egyéni feleldsségli iranyitdsa, a szakszerli és torvényes miikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka az ésszerl €s takarékos
gazdalkodas biztositésa.
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ALAPVETO FELELOSSEGEK, FELADATOK

Felelosséggel tartozik a fenntartonak, az intézményvezetének, a nevelGtestiiletnek és a
diakoknak a Nemzeti Koznevelésrdl szolo torvényben, rendeletekben és az intézményi
szabalyzatokban szamara meghatarozott feladatok ellatasaért, valamint az intézményegység
mas felelds tagjai altal vezetett munkateriiletek feliigyeletéért.

munkaltatoi, gazdalkodasi és adminisztrativ (tanligy-igazgatési, hivatali) feladatokkal is az
intézményvezetdi utasitdsoknak megfelelden.

A pedagogiai iranyitas feladatait a koznevelési torvény hatarozza meg:

— atagintézmény neveldtestiiletének vezetése,

— anevel6-oktatbmunka irdnyitasa és ellendrzése,

— aszakmai feladatok irdnyitasa és ellendrzése.

A tagintézmény-vezetd a kozponti tantervi eldirasoknak és a helyi tarsadalom igényeinek
figyelembevételével, a neveldtestiilettel egyiitt részt vesz az intézmény pedagogiai-nevelési
programjanak kialakitdsaban, gondoskodik annak megvalositdsarol, az eredményesség ¢€s
hatékonysag tervszeri €s rendszeres ellendrzésérol.

Feleldsségi korében eldsegiti a nevel6-oktatomunka targyi, személyi és szervezeti
feltételeinek megteremtését, gondoskodik a demokratikus intézményi 1égkor kialakitasarol.

A tagintézmény-vezetd — vezetdtarsaival munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellendrzi,
elemzi és értékeli a nevel6-oktatd munkat, de vannak feladatai a végrehajtas teriiletén is a
tagintézményben.

Igy:

— Elkésziti a tagintézmény munkatervi javaslatat.

— Részt vesz az intézmény pedagdgiai-nevelési programjanak kialakitasaban.

— A munkakozosség-vezetdk javaslatai alapjan jovahagyja a pedagogusok tervezd
munk3djat, a tanmeneteket, a foglalkozasi terveket, a szakkori munkaterveket.

— A nevelGtestiilet véleményezési jogkdrének és az SZMSZ, valamint a Kozalkalmazotti
Szabalyzat el6irasainak megfelelden megbizza a munkajat segitd vezetket és
feleldsoket, elkésziti a tantargyfelosztast (ami tartalmazza az osztalyfonokok
beosztasat is).

— El6terjeszti a Héazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult forumokon
(neveldtestiilet, sziiloi szervezet, didkdnkormanyzat) megvitatasarol €s egyetértéssel
valo elfogadésarol.

— Elkésziti az erre a feladatra létrehozott teammel egyiitt a tagintézmény orarendjét.

— Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torédést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett és a tehetséges) tanulok, gyermekek megfeleld foglalkoztatasat
szolgalo eljarasokat.

— Irényitja és figyelemmel kiséri a tanuldi, gyermeki kozosségek életét, fejlodését,
eldsegiti szabadidejiik kulturalt eltoltését.

— Biztositja a tagintézmény tanuloi, gyermeki és feln6tt kozosségeinek demokratikus
jogait.

— Gondoskodik a tagintézmény nevelOtestiileti értekezleteinek megszervezésérol,
biztositja a neveldtestiileti dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili
informacidaramlast.

— Biztositja, hogy valamennyi neveld, szakalkalmazott megismerje a legfontosabb
kozponti és intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének
érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

— Téamogatja a pedagdgusok, szakalkalmazottak tervszerli és folyamatos onképzését,
eldsegiti az 0jitd és korszerl torekveések kibontakozasat.
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Vezetbtarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a felelds6k munkajat.
A tanitasi orak és tanoran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasaval, a nevelOk
egyetértésével végzett, toliik bekért felmérések és beszamoldk, valamint folyamatos
megfigyelései utjan ellendrzi a neveld-oktatd munka szinvonalanak ¢és
eredményességének alakulasat.

A pedagobgiai program egyes elemeinek bevalasat tervszerli, rendszeres belso és kiilso
vizsgalatokkal kontrolldlja. Ezen elemzések és tapasztalatok, valamint a vezetdk és
felel6so6k beszamolodi alapjan félévkor és a tanév végén rendszeresen, a munkatervben
meghatarozott alkalmakkor kiilon is értékeli a nevel6testiilet munkéjat, az értékelést az
intézményvezetonek atadja.

Onalloan és teljes jogkorrel ellenérzi a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

A kiemelkedo, illetve tartdosan jo munkat végzé dolgozdkat az intézmény belsd
szabalyzataiban rogzitett egyeztetési kotelezettségek betartasaval jegyzOkonyvi
dicséretre, pénzjutalomra, béremelésben részesitésre, kitiintetésre vald felterjesztésre
javasolhatja az intézményvezetonek.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

ATVETT SZEMELYZETI-MUNKALTATOI FELADATOK
A tagintézmény-vezetd

Elkésziti a tagintézmény munkaerd gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betdltetlen
allasokat jelzi az intézményvezetonek.

Elokésziti, a tagintézmény vezetdségével és a pedagogusokkal egyezteti a neveldk és a
kiilonbo6z6 felelosok munkakori leirdsat, s ha sziikséges, modositja azokat.

Ellendrzi a dolgozdk munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.
Megbizza a pedagogiai programban feltiintetett felelosoket.

Feleldsségi korébe tartozik egy olyan neveldtestiileti 1égkor kialakitasa, amelyben minden
pedagogus, szakalkalmazott — a kotelezd érvényli torvények és belsd szabdlyzatok
betartasaval — a pedagogiai program szellemében alkotd értelmiségi munkat végezhet.

Ennek érdekében torekszik a tagintézmény dolgozodinak alapos megismerésére, fejlodésiik
elésegitésére és elismerésére, a neveldtestiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok
megerdsitésére, ezaltal a tanulok, gyermekek személyiségének épiilését szolgald viszony
kialakitasara.

Hivatali vezetoként:

Szervezi és ellendrzi a tagintézmény tligyviteli munkdjat a mindenkori érvényes
jogszabalyok szerint.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekrdl naprakészen tdjékozott és intézkedik a tanév kozben érkezett rendeletek
tantestiiletben vald megismertetésérdl és végrehajtasarol.

Felbontja a postat, ismerteti az intézményvezetdvel a hivatalos kiildemények tartalmat.
A hivatalos {ligyintézési hataridén beliill vélaszol a hozzd érkezett, tanulokat,
gyermekeket érintd kérésekre.

Gondoskodik a helyettesitések ttlorak szamfejtésérdl, a hivatalos szervek altal kért
adatok pontos szolgaltatasarol.

Koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

A gazdasagi ¢év elejére adatokat szolgaltat az intézmény koltségvetésének
elkészitéséhez, amit benyljt az intézményvezetonek.
Az elfogadott koltségvetés alapjan szervezi a munkat.
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— Az ¢év folyaméan rendszeresen figyelemmel kiséri az elbirdnyzatok teljesitését,
javaslatot tesz a sziikséges modositasokra.

— Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos
gazdalkodasarol.

KOZVETLEN MUNKAKAPCSOLATOK
A vezetési feladatokat a tagintézmény-vezetdje gyakorolja. A tagintézmény-vezetd a minden
tanév elején eldre elkészitett rend szerint tartdzkodik az intézményegységben.

A tagintézmény-vezeto szoros kapcsolatot tart tovabba
az intézményen beliil:
— az intézményvezetdvel,
— avezetoi testiilettel,
— a didkonkormanyzattal
— asziil6i kozosséggel
— a szakmai munkakozdsségekkel,
— aszakszervezetekkel
az intézményen kiviil:
— asziilokkel, (sziil6i értekezletek, egyéni fogadoorak formajaban),
— atagintézmény érdekében 1étrehozott alapitvany kuratériumaval,
— avarosban mikddé mas kozoktatasi és kozmiivelddési intézményekkel,
— agyermekvédelmi, csaladvédelmi szolgalatokkal
— a varos kozépfoku tanintézetével (a tanuldk beiskolazasanak érdekében), (iskolai
tagintézmény-vezeto)
— az intézményt tamogatd helyi tarsadalmi szervezetekkel, kamarakkal, az
iskolaorvossal.
— a Gyermekjoléti Szolgalattal.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
— a gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozisat
sziikségesnek latja,
— esetmegbeszélés az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
— a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmdnak intézmény minden
tagintézményében valo kihelyezése, lehetévé téve a kdzvetlen elérhetdséget,
— eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére
A kapcsolattartds modjat és formajat a tagintézmény gyermek- €s ifjusdgvédelmi feleldse altal
Osszeallitott éves munkaterv tartalmazza.

HATASKOR

A tagintézmény-vezet6 dontési hataskorébe tartozik a felnétt dolgozokra vonatkozdéan:
— apedagogusok, szakalkalmazottak munkabeosztasa, tantargyfelosztésa,
— aneveldk egyéni orarend-0sszeallitasi kérelme,
— a munkakori leirasok folyamatos aktualizalasa,
— rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

A tanulokra vonatkozoan:
— a tagintézménybe felvett tanulok, gyermekek osztalyokba/csoportokba vald beosztéasa,
napkdzi otthonba, tanuldszobaba torténd felvétele,
— dontés a tanuldk iskolai szervezett étkeztetésben valo részvételérol,
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— atanulok felmentése a kotelezd iskolai foglalkozasok latogatasa aldl, vagy mentesitése
egyes tantargyak tanulasa alol (ha a tanuld egyéni adottsagai, helyzete ezt indokoltta
teszi),

— a tanulmanyi id6 megroviditésérdl, egyes tantargyak tobb évfolyamra megéllapitott
tantervi kovetelményeinek egy tanévben valo teljesitése;

— a tankotelezettség kezdetérdl, idétartaménak meghosszabbitasarol, a felmentéssel
kapcsolatos tigyekrol,

— atanuloi fegyelmi eljarast megel6zo eljaras lefolytatasa.

A tagintézmény-vezetd a tagintézmény képviseletében — a pénziigyi kotelezettség- vallalas
kivételével - teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

FELELOSSEGI KOR
Felelossége  kiterjed teljes  feladatkorére ¢és  tevékenységére.  Munkakori
tevékenységében személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének. Felelos:
= Szervezeti egységében a pedagodgiai program megvalositdsaért, a pedagdgusok €s a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért,
= A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,
= A rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis és tanulmdnyi versenyek rendjéért,
szinvonaléaért, a zokkendmentes lebonyolitasért.
= A vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, potvizsga, stb.) és a helyettesitések ellatasaért.
= Az egészséges ¢és biztonsdgos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért,
= A méltdnyos €s humanus ligykezelésért és dontésekért.

Felelosségre vonhato:
= Munkakori feladatinak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
= Az intézményvezetd utasitdsainak igénytol eltérd végrehajtasaért,
= A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
= A vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.

3. Munkakozosség-vezeté munkakori leiras mintaja

A pedagdgusok altal létrehozott szakmai munkak6zosségek mitkddésének célja:

> A szakmaisag ¢és a nevelés javitasa, a kozOsségi nevelés irdnyitasa

> Az intézményvezetés segitése (tervezes, ellendrzés, értékelés),

> A nevelés eredményességéért belsd tovabbképzések szervezése.

Azonos miiveltségi teriileten a pedagogusok munkakézosséget alkothatnak és
kimagaslo felkésziiltségli, jo szervezOkészségli, példds munkafegyelmli szakmai
munkakdzosség-vezetét valaszthatnak maguk kozil. A szakmai munkakdzosség-vezetor az
intézményvezeté bizza meg a kozépvezetdi feladatok ellatasaval, havonta fizetendd potlék
biztositasa mellett. Munkdjarol tanév végén irasban be kell szdmolnia az intézményvezetd
szempontjai alapjan.

A MEGBIZAS CELJA
Iranyitia,  koordindalia a ... munkakézosség (... évf.)  pedagogusainak
munkavégzeséet, teljes jogkorrel ellendrzi a munkakézosség pedagogusait.
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Kozépvezetokent képviseli a kozosségi nevelés szakmai érdekeit, kollégdival jelentis
erofeszitéseket tesz a hatékonysag érdekében. Segiti a munkakézosség szakmai, modszertani
és nevelési tevékenysegét, személyes példaadassal erositi a munkafegyelmet.

RESZLETES FELADATKOR

o Felelosen iranyitjia az ......... munkak6zosség oktatd €s neveld munkajat,
kiemelve a pedagogusok modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

e Ismeri a helyi kozoktatasfejlesztési koncepcidt, céliranyosan vezeti a
pedagogiai program modositasat (az oktatds tantervi fejlesztését, a
modszertani eljarasok korszertisitését).

e Osszedllitia a munkakdzosség éves munkaprogramjdt, mely beépiil az
intézmény munkatervébe. Pedagdgiai kisérleteket végezhetnek, részt vehetnek
a szakmai palyazatokon. Ellenorzi a hataridok betartasat.

o Igyekeznek megvalositani az egységes kovetelményrendszert. A tanulok
neveltségi szintje alapjan irdnyitjia a mindségfejlesztést.

o Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat
szervez, kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollegak munkéjat.

e Ellen6rzi a pedagogusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres
oralatogatdsok soran (félévenként legalabb egyszer) meggy6zodik a tanulok
magatartasarol, szorgalmardl, neveltségi szintjérol.

e Vezeti szakteriilete modszertani fejlesztését, javaslatokat gylijt a specialis
iranyok megvalasztdsdra, a hasznalando szakirodalomra, taneszkézékre
(évfolyamok szerint), a szakmai eldiranyzatokhoz elkészitteti a faneszkozok
rendelési listajat.

e Elbiralja, ¢és az intézményvezeténak javasolja (nem javasolja) a
munkak6zdsségi tagok tantervhez igazodd tanmeneteit, a pedagdgusok
tovabbképzését.

o FEllendrzi a ftantervhez igazodo tanmenetek elkészitését, az iddaranyos
elérehaladast, a pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvalositasat,
az eredményességet, az anyagok ¢és eszk0zok célszerli és takarékos
felhasznalasat.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozosségi tagok elismerésére, hianyossagnal intézkedik, vagy vezetdi
felelosségrevonast kezdeményez.

e Beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységerol.

FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikédése sziikséges
feladatainak ellatasédhoz.

JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasra vonatkoz6 torvényeket, rendeleteket és intézményvezetdi
utasitasokat - gyakorolja a jogszabadlyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az intézményvezetd
(helyettes) figyelmét felhivni az eldirasoktol elteré munkavégzésre, magatartasra és
adllapotokra.

FELELOSSEGI KOR
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Szakmai tajékozodasa, a pedagogusok rendszeres ellendrzése €s munkajuk szakmai
ertékelése alapozza meg felelés dontéseit, az intézményvezetének tett megalapozott
javaslatait.

Felelossége kiterjed teljes megbizatdsara ¢és a munkakozosség egész tevékenységére.
Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaado munkavégzésétol és igényességetol
nagymértékben fiigg az egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett
hatékonysaga.

Feleldsségre vonhato:

> A megbizatassal jaré feladatok hataridére torténd elmulasztasért, vagy hianyos

elvégzéséért;

> A vezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért,

> A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a gyermekek ¢és

munkatarsak jogainak megsértéséért,

> A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért,

> A nem kielégité mértékii ellendrzésekért,

> A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Egvéb feladatok, megbizatasok

4. Tanar munkakori leiras mintaja

MUNKALTATO ,
NEV, CIM: JOGGYAKORLO:
MUNKAyALLAL(’)
NEV: Fizetési osztaly:
KULCSSZAM: FEOR-SZAMA:
MUNKAKOR

BESZTAS: TANAR

CEL: A diakok életkorhoz igazodd modszerekkel vald képzése: szakszerii és eredményes
tanitasa, sokoldalu fejleszté foglalkoztatdsa, egyéni és kozosségi nevelése a NAT és a
pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni
képességfejlesztés, a kotelességtudat €s kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

KOZVETLEN FELETTES: intézményvezetd

HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan

MUNKAVEGZES
HELY: SZERVEZETI EGYSEG:
HETI MUNKAIDO: 40 6ra MUNKAIDO BEOSZTAS: 6rarend

illetve nevel6i munkarend alapjan

MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

KC)VETELMENYEK , , o
ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Tanarképzd foiskola
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ELVART ISMERETEK:

A kozoktatdsra és a szakteriiletre vonatkozo fontosabb jogszabdly és a bels6
szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezé és lényeglatd képesség, érzékenység a
tanuloi problémakra és terhelésre, objektiv itéloképesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pedagogiai elhivatottsdg, jo kapcsolatteremts &s
konfliktuskezel6 — illetve feloldo képesség, empatia, tiirelem.

KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZELTESEN:

e Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszkd6zok megvalasztasaval. Mint neveldtestiileti tag koteles
részt venni a testilileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos
hatarozatok meghozasat.

e A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

e Tanév elején a kovetelmények ¢€s az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja a tanitasi
orékat.

o Szemlélteto eszkozoket hasznal, bemutatd €és tanulo kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességeik folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni!

o A felméré és témazaro dolgozatok id6pontjat a tanuldkkal eldre kozli és bejegyzi az
osztalynaploba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykdzosség tulterhelését
(naponta maximum 2 témazar¢ irasbeli szamonkérés).

e Rendszeresen ellendrzi, illetve ellendrizteti az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok
teljesitményeit, megtartja az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven
¢s indokléssal értekel.

e Ovja a didkok testi épségét, - kiilondsen a testnevelés és a technika orakon -, erkdlesi
védelmet biztosit, ovja jogaikat, emberi méltosagukat. A pedagogiai program
értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy
személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelmei példa a tanulok
elott.

o Feleldsséggel ellatja a beosztds szerinti, tanuloi feliigyeletet, a VezetOk utasitdsara
helyettesit, megbizas alapjdan ellat kiilonb6zé dijazott feladatokat (pl. munkakzosség-
vezetés) és feleldsi tevékenységeket.

o Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében
és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és
beosztas alapjan feliigyel.

e Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal Osszefiiggd adminisztrdciot: vezeti az
osztalynaplodt; beirja az érdemjegyeket (az ellen6rzé konyvekbe is); jelenléti ivét,
teljesitményértékeld lapjat, stb.

e A szaktanar kotelessége szaktargyi ¢€s pedagodgiai szakértelmének dllando
gvarapitisa, az 1j tudomdnyok eredmények megismerése, a szakmoddszertani
tajékozodas.

o Tevékenyen részt vesz a .......ccocuveenee. munkakdézosség munkéjaban,

o Részt vallal az intézményi dokumentumok modositasdaban,
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e atovabbképzési ismereteirdl beszamol: felkérésre bemutatd orat tart.

o Kollégai kozremiikddésével rendben tartja a .......occvvevivveennnnen. tantermet, a targyakat és
eszkozoket.

e Tanordja elétt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozds helyén.
Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, lehetdleg biztositva a szakszer(i
helyettesitéshez a taneszkozoket.

e A pedagodgiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését; fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmikddik az osztalyfonokkel, a kollegakkal.

o Tandrdin a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gvakorlo feladatokkal szolgalja. A lassubb tempdju tanuldknak kiilon felzarkoztatast
szervez, figyelembe véve a hatranyos csalddi helyzetet. Kozremikodik a
gvermekvedelmi feladatok ellatasaban.

e A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanuldk tehetségét kifejleszti. Felkésziti és
kiséri a didkokat a sport €s tanulmanyi versenyekre, tanulmanyi kirandulasokra.

o Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogadodrakon. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl a diakok fejlodésérdl. Egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyokat és a szabalyzatok elGirasait. Tanitas
nélkiili munkanapokon munkéat végez a vezetok beosztasa alapjan.

e Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezeto és a vezeté-helyettes ellatja.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak ¢és a pedagogusnak biztositott jogokat, hatdskore az
altala tanitott gyermekcsoportokra ésaz .................... munkak6zosség tagjaira terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
A sziilokkel, a tag- és tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart
kapcsolatot.

D.) FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott fiatalok testi épségéért, tanuldcsoportjaban a
pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok érdekelsObbségéért, az
egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere, feleldsségre vonhato:

= Munkak®dri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

= A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

= A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

= A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznélataért, elrontasaért,

= A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetetéseért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

5. Tanité munkakori leiras-mintaja

MUNKALTATO
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NEV, CiM: JOGGYAKORLO:

MUNKAVALLALO ,
NEV: FIZETESI OSZTALY:
KULCSSZAM: FEOR-SZAMA:
MUNKAKOR

BEOSZTAS: TANITO

CEL: A 6 — 10 éves (nem szaktanitdsban 11 — 12 éves) tanuldk életkornak megfelels
fejleszto foglalkoztatasa, tanitdsa, szocializalasa és nevelése a NAT és az
iskolai pedagogiai program kévetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek
sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat kialakitisa, a kulturdlt
szokasok elsajatittatasa.

KOZVETELEN FELETTES:

HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan
MUNKAVEGZES:

HELY: , SZERVEZETI EGYSEG:

HETI MUNKAIDO: 40 6ra MUNKAIDO BEOSZTAS: érarend,

illetve nevel6i munkarend alapjan

KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Tanitoképzo foiskola

GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET:

ELVART ISMERETEK:

A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkoz6 fontosabb jogszabalyok, utasitasok és a
belsd szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

JO szervezOképesség, €rzékenység a tanuldi problémakra ¢€s terhelésre, objektiv
itéloképesség, segitOkészség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Elhivatottsag, tiirelem, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldo, illetve
konfliktuskezeld képesség, empatia, kovetkezetesség.

KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:
Tanitds differencidlt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:

e A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tuddsat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven ¢és indoklassal értékeli
tanulocsoportjat.

e A tantargyfelosztas alapjan tanit. Hataridore tanmenetet 1. osztalyban osztalytérképet
keészit, tanoraira és foglalkozésaira gondosan és széleskortien felkésziil.

e Tanodrai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalasara.

o Szemlélteto és Kisérleti eszkozoket allit elo, és elokésziti ezeket a tanorai hasznalathoz.
Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével
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(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességeik folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni!

A lemarad6é tanulok szaméra lehetOség és sziikség szerint felzdarkoztato
foglalkozdsokat Szervez, egyeéni segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast.
Sziikség esetén idOben szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok differencidlason kiviili foglalkoztatasat,
tanulmanyi versenyre vald felkészitését.

Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatassal — szovegesen is - értékeli a gyerekek
tanulmanyi teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak
egyensulyat, folyamatosan ellendrzi, javitja, a tanulokkal egylitt értékeli azok munkait.

Nevelés és feliigyelet:

Valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a gyermekeket. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elott.

Gondoskodik a diakok testi épségerol, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja
a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kdzos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kiillonbozd vizsgalatokkal. Fokozatosan
szoktatja tanuloit az iskolai hdzirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt
légkorii kornyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése; a Szellemi erbfeszités Oromforrasanak
felfedeztetése; a spontan érdeklodés fenntartasa, fejlesztése.

Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegon.

Tanoran kivill is igényes, a természeti €s tarsadalmi tdjékozodast egyarant szolgald
szabadidos elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt viselkedés szabélyait — a
lehetd legtobb kindlkozo6 alkalmat felhasznalva.

Tervszerien végzi a tanulok szoébeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egylittmlikodési készség, ondllosag, ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai iinnepélyek méltdo megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, ligyeletesi teenddket.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrol (segélyezés, ¢étkezési és tanszerellatds), sziikség esetén hatdsagi
intézkedést kezd az ifjisagvédelmi feleldssel.

A sziil6i értekezleten, a k6zos és egyéni fogadoorakon tdjékoztatia a sziiléket az iskola
pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd
kérdésekrdl (kihagyva az intézmény beld iigyeit).

SzervezOmunkaval segiti a sziil6i szervezet megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkozo6 sziildket bevonja a kulturdlis és szabadidds foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok lebonyolitasaba.

Taniigyi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, szakszertien
végrehajtja az intézményvezetd €s a vezetdhelyettes utasitasait. Naponta 15 perccel az
1. 6rgja eldtt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganal az SZMSZ szerint
eljarni.
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A nevelotestiilet  tagjaként részt vesz a  nevelGtestlileti  értekezletek

hatarozathozatalaban, az intézményi rendezvényeken.

e Folyamatosan képzi magat tovdbbképzéseken, szélesiti modszertani jartassagat,
gvakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésére bemutato
orékat tart.

o FEllatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynapldt, a tanulok mindsitd, érdemjegyeket
tartalmazo a tajékoztatd-ellendrzé konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

e Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatdsban, a pedagogiai program
modositdsaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteir6l beszamol. Kollégai
kozremiikodésével rendben tartja a rabizott tantermet, a targyakat és eszkozoket.

e Hataridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményvezetd

¢s a vezetOhelyettes ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusoknak biztositott jogokat,
hataskore az éltala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Kapcsolatot tart az 6vodakkal és sziilokkel, a tarsintézményekkel €s sajat
munkatérsaival, a tovabbképzd intézményekkel.

FELELOSSEGI KOR
Személyesen felelos a feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
épségéért, kijelolt tanuldcsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek
megvalositasaért, a gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenldé banasmodért.
Felelds azért, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 iitemben is, - megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkeészségeket; a képességeiknek megfeleld
ismereteket.
A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységere, feleldsségre vonhato:
= Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért,vagy hidnyos
elvégzéséért;
= A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
= A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért,
= A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért.
= A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

6. Napkoziben dolgozo pedagégus munkakori leiras-mintaja

MUNKALTATO ,
NEV, CIM: JOGGYAKORLO:
MUNKAVALLALO
NEV: FIZETESI OSZTALY:
KULCSSZAM: FEOR-SZAMA:
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MUNKAKOR
BEOSZTAS:TANITO/TANAR
CEL: 4 kijelslt napkozis csoport tanuldi szamdra feleldsséggel biztositia a délutin
ceélszerii, intenziv fejleszté foglalkozasokkal valo valtozatos eltoltését, a tanulmanyi
felkesziilést, az igényes nevelést, gondozast, az étkezést, a kiotelesség- és feladattudat
kialakitasat, a kulturalt viselkedeés elsajatitasat.

KOZVETELEN FELETTES:
HELYETTESITESI ELOIRAS: helyettesitési rend alapjan
MUNKAVEGZES
HELY: SZERVEZETI EGYSEG:
HETI MUNKAIDO: 40 6ra MUNKAIDO BEOSZTAS: érarend, illetve
munkarend alapjan
KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:
Tanitokepzo/tanarkepzo foiskola
GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET:

ELVART ISMERETEK:

A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkoz6 fontosabb jogszabalyok, utasitasok és a
bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Szervezd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és terhelésre, objektiv
itéloképesség, segitOkészség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:
Pedagodgiai elhivatottsag, kivaldo kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldd képesség, empatia,
Otletesség.

FELADATKOR RESZLETESEN
Tanitds differencidlt képességfejlesztéssel, ellendrzés, értékelés:
A tanulmanyi felkészites feladatai:
o Targyilagos ismeretekkel segiti a tanulok felkésziilését, sokoldaltan fejleszti egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli kijelolt tanuldcsoportjat; kézjegyével
latja el a napkoziben végzett feladatokat.

e Tudatosan tervezi neveld tevékenységét, hataridore nevelési tervet készit,
tanmenetében nagy gondot fordit a valtozatos foglalkoztatasokra.

o Feladata a gyerekek alapos megismerése: tudatos megfigyeléssel, kozos
tevékenységekkel, probléma esetén csalddlatogatisokkal. Fokozatosan szoktatja
tanuloit a hdzirend betartdsdhoz, biztositja a tiirelmes, nyugodt légkorii kdrnyezetet.

e (Csoportjat a tanitas utan az ebédlébe kiséri és gondoskodik a kulturalt étkeztetésrol, a
személyi higiénia betartasarol.

e Iranyitja a tanulok masnapra valo felkésziilését az életkori sajatossagokhoz és egyéni
képességeikhez illeszkedd tevékenységekkel. Segiti az ondllo tanulds modszereinek
elsajatitasat, egylittmiikdodve a csoportjat tanitd pedagogusokkal.
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A gyerekek adottsdgainak, haladdsi tempdjanak megfeleléen differencialt
foglalkoztatassal megteremti a tanulds feltételeket, fejleszti a céliranyos
feladatmegoldasokat, kikérdezi a memoritereket, az angol/német 0j szavakat.
Biztositja a tanuldsi idében az irdsbeli hazi feladatok maradéktalan elkészitését. Ezt
mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A
raszorulokat a megadott idokeretek kozott korrepetalia vagy segitségiiket
tanul6csoportok szervezésével biztositja.

A gyerekek munkéjanak Osztonzésére motivilo értékelési rendszert dolgoz ki,
melynek eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.
Felelosok valasztasaval és munkdjuk ellenérzésével biztositja a csoportterem és az
udvar rendjét és biztonsagat.

Céliranyosan gyarapitia a Qyerekek tapasztalatait, fenntartja érdeklédésiiket,
rendszeres  gyakorlassal  fejleszti  kifejezésmodjukat,  képességeiket,  egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast.

Valtozatos moddszerekkel — a pedagodgiai program értékrendje szerint — neveli,
pozitivan iranyitja a gyerekeket. Szem eldtt tartja, hogy személyisége, modora,
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elott.

Gondoskodik a didkok testi épségeérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), ovja
a gyermekek jogait, az emberi méltésagot. A tanuldi baleseteket 24 oran beliil
bejelenti az iskolavezetésnek.

Kiemelten biztositia az életkornak megfeleld kdrnyezeti és az egészséges életmodra
nevelést. Naponta vezeti a tanulok szabad levegdn vald testedzését (gimnasztika,
labdajatékok, stb.) szerepjatékokat szervez a kdrnyezet védelmére.

Csoportja szamara heti szabadidos programtervet készit; - figyelemmel a napkdzi
napirendjére és az iskolai héazirendre — legalabb havi 2 alkalommal kulturdlis
programot szervez, a természeti és tarsadalmi tdjékozodast egyardnt szolgald
szabadidds elfoglaltsagok keretében. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

A napkozis foglalkozasok utan a hdzirend és a sziilok irasban jelzett igénye alapjan
engedi el a gyerekeket otthonukba.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, szakszertien
végrehajtja az intézményvezetd ¢és a vezetOhelyettes, a tagintézményben a
tagintézmény-vezetd utasitasait. Naponta 15 perccel munkakezdése eldtt koteles
munkahelyén megjelenni, akadalyozottsdganal az SZMSZ szerint eljarni.

Aktivan részt vesz az alsds munkakozosség feladatellatasaban, a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai és a
gyerekek kozremilkodésével rendben tartja a rdbizott tantermet, a targyakat és
eszkozoket.

Folyamatosan képzi magat tovabbképzéseken, szélesiti modszertani jartassdagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, félévente legalabb 2
orat hospital tanitasi orakon.

117



A nevelotestiilet  tagjaként részt vesz a  nevelGtestlileti  értekezletek
hatarozathozataldban, koteles részt venni az intézményi rendezvényeken, a sziiloi
értekezleteken, fogaddorakon, egyiittmitkodve az osztalyfonokokkel.

e Vezeti a foglalkozasi napldt, a gyerekek napi létszamadatait, gondoskodik a kiadott
jatékok, munka- és szemléltetbeszkdzok gondos hasznalatarol, megdrzésérol.

e Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd vagy a vezetOhelyettes, a tagintézményben a tagintézmény-
vezetd megbizza.

e A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven ¢és indoklassal értekeli
tanulocsoportjat.

e A tantargyfelosztds alapjan tanit. Hataridore foglalkozdsi tervet készit, tanoraira és
foglalkozasaira gondosan ¢és széleskoriien felkésziil.

e Tanoérai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladdsi tempodjanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedo fejlesztd
foglalkoztatasra, az 1d6 optimalis kihasznéléséra.

o Szemleélteto és Kisérleti eszkozoket allit elo, és elokésziti ezeket a tanorai hasznalathoz.

Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével

(motivalassal), az életkoruknak megfelelé kifejezésmoddal, képességeik folyamatos
fejlesztése mellett kell atadni!

Nevelés és feliigyelet:

e Valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a gyermekeket. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanuldk elott.

e Gondoskodik a didkok testi épségeérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztéeseérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja
a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.

o Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, ko6zos
tevékenységekkel. Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hdzirend betartasara,
biztositja a tiirelmes, nyugodt légkorii kornyezetet.

o Feladata a tanulas megszerettetése;, az erbfeszités oromforrasanak felfedeztetése; a
spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

e Tervszerlien végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egylittmlikodési készség, ondllosag, ontevékenység
kialakitasat.

JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusoknak biztositott jogokat,
hataskore az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Kapcsolatot tart a sziilokkel, a tarsintézményekkel ¢€s sajat munkatarsaival, a
tovabbképzd intézményekkel.

FELELOSSEGI KOR
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Személyesen felelos a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért,
kijelolt tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért,
a gyermekek érdekelsdobbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelds, hogy a tanulok — ha kiilonbozd iitemben is, - megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészsegeket; kiemelt figyelmet fordit a
kulcskompetencidk fejlesztésére.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere, felel0sségre vonhato:
= Munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos
elvégzéséért,
= A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
= A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢&s bizalmi jelleg, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
= A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,
= A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

7. Osztalyfonok munkakori leiras-mintaja

Az azonos évfolyamra jaro, tobbségében azonos drarend szerint egyiitt tanulé didkok
egy osztalykozosséget alkotnak, melynek élén pedagdgus vezetdként az osztalyfondk all. Az
osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg, munkédjat a NAT, az iskola pedagodgiai
programja és az éves munkaterv alapjan végzi, havonta potlékban részesiil.

Az osztalyfondk erkolcsi és pedagogiai felelosséget vallal a rabizott tanulok
biztonsagaért; kulturdlt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért. Munkdjarol a tanév
végén irasban beszamol az intézményvezetd szempontjai alapjan.

A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, szervezi a felelosségére bizott tanulokozosség iskolai életét, jelentos neveld
hatast fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes
ertékrend megvalositasa érdekében koordindlja az osztalyaban tanito és napkozis
pedagogusok fejleszto neveld hatasat.

RESZLETES FELADATKOR
Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

o Alaposan és sokoldaluan megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyek, csaladi-
szocialis korilmények, sziiléi elvarasok, tanuléi ambiciok). Feltérképezi az
osztalykozosség szociometriai jellemzoit; az osztdlyon beliili értékrendet; elsd
osztalyban feltérképezi a csaladi, szocidlis hatteret. Az osztalytérképet vezeti.

e Neveld munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagogiai
program alapjan, osztalyfénoki munkatervben tervezi.

e Alkalmat teremt az osztalykdzosségben a demokratikus kozéleti szereplés
gyakorldsara, torekszik a munkamegosztasra.

e Kialakitja a realis onértékelés igényét, az ¢életkornak megfeleld szituaciokkal
onallésagra és ontevékenységre nevel. Felelosok megbizasaval €s szdmonkérésével
biztositja az osztalyterem a berendezési targyak megdrzését, a rendet, tisztasagot.

e Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrol, egylttmikodik a gyermekvédelmi
felelossel.

119



Felkésziti a tanuldkat az intézmény hagyomanyos rendezvényeire; iinnepségeire;
segiti a kiilonféle szabadidés programok, kirdnduldsok szervezését (kulturalt
szorakozas, miivelddés, taborozas, stb.) és megvalositasat.

Iranyitjia minden rendezvényen az udvarias €s kulturalt viselkedést; fegyelmezett
munkat, a rend és tisztasag fenntartasat; a kornyezet védelmét, a harmonikus tarsas
kapcsolatokat.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat

Tanulmanyi munka segitése:

Szempontokat és tandcsokat ad a hatékony tanulasi modszerek és a helyes idoébeosztas
(szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasdhoz.

Havonta a diakokkal egyiitt értékeli a tanulmanyi eldmenetelt, tanitvanyai
magatartasat €s szorgalmat, onmagukhoz viszonyitott fejlodését.

Segiti a folyamatos felzarkoztatast, decemberben és majusban intenziv fejlesztd —
felkészito foglalkozast szervez a gyengén allok, a lemaradok szamara.

Tamogatja a kiugrd tehetségek szakkori, egyéni képzését az igényelt teriileten,
biztositja bemutatkozasi lehetdségeiket.

Egyiittmiikodik az osztalyaban tanitd pedagogusokkal, sziikség szerint latogatja
osztalya tanitasi ordit, az észrevételeket megbeszEli az érintett neveldkkel.

Kapcsolattartas a sziilokkel:

Osszehangolja a csalad és az iskola nevelését, a sziildkkel egyiittmiikodik. Legalabb a
problémés tanuldkat otthonukban megldatogatia, majd sziikség szerint végez
csaladlatogatasokat.

A munkaterv szerint sziildi értekezletet; fogadoorat, sziil6i kérésre egyéni fogadoorat
tart. Megismerteti a hazirendet; nevelési elképzeléseit, segiti a sziiloi szervezet
aktivitasat.

Folyamatosan tajékoztatjia a sziiloket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi
eldmenetelérdl, egyéni fejlesztésérol, dicséreteirdl és az elmarasztalasokrol.

Taniigyi feladatok:

Aktivan tevékenykedik az alsds/osztalyfonoki munkakozosségben, felkérésre
bemutato orat tart, felméréseket és elemzéseket végez.

EllenOrzi az érdemjegyek beirasat és a sziil6i alairdst a tdjékoztatd flizetben,
regisztraltatja és 0sszesiti a tanulok hianyzasait; figyelemmel kiséri az igazolasokat, a
mulasztasok valds okait.

Vezeti az osztalynaplo haladési részét, elvégzi az osztalyfénoki adminisztracios
teendoket, felel az osztalynaplo és a torzslapok, a szoveges értékelések szabalyszerii
¢és naprakész vezetéséért, statisztikai adatokat szolgaltat.

FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és

hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviselOivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.(Nevelési Tanacsado, Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigy)

JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkozé torvényeket, rendeleteket és intézményvezetdi

utasitasokat, - gyakorolja a jogszabdlyokban biztositott jogokat.
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Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd
(helyettes) figyelmét felhivni az eldirdsoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra ¢és
allapotokra.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes megbizatisara ¢és egész pedagogiai tevékenységere.
Aktivitasatol, példaadasatol és igényességetol nagymértékben fiigg az osztalykozosség
tanulmanyi eredményessége, a tanulok neveltsége. Feleldsségre vonhato:

= A megbizatassal jaro feladatok hataridére torténd elmulasztaséért, vagy hidnyos

elvégzéséért,

= A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

= A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a gyermekek és

munkatarsak jogainak megsértéséért,

= A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért,

= A nem kielégité mértékii ellendrzésekeért,

= A dokumentacios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

8. A pedagogiai asszisztens munkakori leiras-mintaja

MUNKALTATO ,
NEV, CIM: JOGGYAKORLO:
MUNKAVALLALO
NEV: FIZETESI OSZTALY:
KULCSSZAM: FEOR-SZAMA:
MUNKAKOR

BEOSZTAS: PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
CEL: Elldtia a kisebb tanuldk szabadidé-szervezését, tanitdsi eszkozoket készit és
elokeszit. Segiti a tanitok és napkozis nevelok technikai munkajat, feliigyeli és
gondozza a rabizott gyermekcsoportot. Részt vesz az egészséges életmodu
szokasrendszer kialakitasaban

KOZVETLEN FELETTES:

HELYETTESITESI ELOIRAS: (5 napnal nem hosszabb hianyzas esetén az
Iskolatitkar)

MUNKAVEGZES ,

HELY: SZERVEZETI EGYSEG:

HETI MUNKAIDO: 40 ¢ra MUNKAIDO BEOSZTAS: munkanapokon

79152
KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES

Kozépfoku végzettség €s pedagogiai asszisztens szakképesités

GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET: ..............ceeeeen...
ELVART ISMERETEK:

A kozoktatéasra, a pedagogiai és a jogi eldirasok, a belsd szabalyzatok ismerete.
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SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Szervezo képesség, feleldsségtudat.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Precizitas, kreativitds, egyiittmikodési készség, gyakorlatias gondolkodas, jo
kommunikécids készség.

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN:

Fo feladata a kijeldlt — elsOsorban 1.-4. évfolyamos tanulok, de sziikség szerint az 5.-8.
evfolyamos tanulok — feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidds
foglalkoztatasa, az iskolai rend és beosztas szerint.

A fennmarad6 idOben a tanitas-tanulds eszkdzeinek eldkészitését, a foglalkozasokra
valo szervezést €s felkésziilést végez.

A tanorak alatt a tanitd/tandr Gtmutatdsa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, masol, eszkozoket vesz
eld.

Szervezi, feliigyeli a tanulocsoportok étkezéseit, beosztas szerint kiséri a gyermekeket
az ebédlébe, tigyel a személyi és kornyezeti higiénés szabadlyok betartasara, a helyes
szokdsok kialakitasara. Alkalmanként a tanulokat orvosi vizsgalatra, nevelési
tanacsadoba kiséri.

A délutani tanulasi idé alatt a napkozis neveld utmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

Aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és szervezésében:
kiranduldsokon, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.
Szerepet vallal az iskola altal szervezett kulturalis programokban.

Gondoskodik a gyerekek testi és erkdlesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megeldzésérdl, dvja a fiatalok jogait, az emberi méltdsagot.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori felligyeletet,
¢s ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

Precizen vezeti a didkigazolvanyokkal Osszefliggd nyilvantartasokat, ellatja a
munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd, a tagintézményben a tagintézmény-vezeté vagy az
intézményvezetd helyettes megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallalo
jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (€s koteles) a kdzvetlen vezetdje figyelmét
felhivni minden szabalyellenes jelenségre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a sajat és szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
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Felel6ségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
- Az iskolatitkar helyettesitése legfeljebb 5 munkanapi tavollét esetén.

- Megbizas alapjan a kdnyvtari allomany gondozasa.

- Kiilon szerzédés alapjan a tanulok tankonyvellatasa.

- Palyavalasztassal kapcsolatos teenddk elvégzése.

- A didkigazolvanyok kiadasa, rendezése, nyilvantartasa.

9. Az iskolatitkir munkakéri leiras-mintaja

MUNKALTATO

NEV, CIM: JOGGYAKORLO:
MUNKAVALLALO

NEV: FIZETESI OSZTALY:

KULCSSZAM: FEOR-SZAMA:
MUNKAKOR

BEOSZTAS: UGYVITELI UGYINTEZO

CEL: Az intézmény iigyvitelének, iratkezelésének és taniigyi nyilvantartdsinak
vezetése, dontéselokészito feladatok ellatdsa, valamint az intézményvezetd adminisztracios
teendodinek végzése.

KOZVETELEN FELETTES: intézményvezetd
HELYETTESITESI ELOIRAS: 5 napnidl nem hosszabb tavollét esetén a
pedagogiai asszisztens

MUNKAVEGZES: ,

HELY:: Szilvéasi Altalanos Iskola SZERVEZETI EGYSEQ:

HETI MUNKAIDO: 40 6ra MUNKAIDO BEOSZTAS: de. 620 — 15%
munkanapokon

KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Kozépfoku végzettség €s gazdasagi/pénziigyi/szamviteli szakképzettség
GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET:

ELVART ISMERETEK:

A kozoktatas szakmai és jogi eldirdsainak, a bels6 szabalyzatoknak az ismerete
SZUKSEGES KEPESSEGEK:

123



Szervezd képesség, titkdrndi jartassag, szoftverfelhasznaldi gyakorlat, preciz és gyors
gépirastudas, problemamegoldo ¢s rendszerezd kepesseg
SZEMELYI TULAJDONSAGOK: Pontossag, megbizhatosag, nyugodt viselkedés.

KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:

e Szervezi az intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti az
igykoroket, (fenntartéi, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti,
gyermekvédelmi, stb.) és meghatarozza az ligykdrszamokat.

o Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hataridos iigyeket, az
igyiratokat, a bélyegzdket, a szigora -elszdmolasu nyomtatvanyokat
(torzslap, stb.) megorzi ezeket.

o Atveszi, kezeli a kiilldeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elé-iratokat,
végzi a mutatozast.

o Tovabbitja a hataridds ligyiratokat — az intézményvezetd szigndldsa utan —
az uigyintézokhoz, alairassal atveteti azokat.

o Elokésziti a kiadvdanyozdst, bérmentesiti és tovabbitja a kiadvanyokat,
kiildeményeket (ellatmany kezelése).

e A hivatalos iizeneteket, a kirtelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatast ad
az érintetteknek az tigyben eljaro illetékes tigyintézd felhatalmazasa alapjan.

o Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett (szigndval -ellatott)
intézményi iratokat, sziikség esetén — az intézményvezetd utasitdsira —
jegyzokonyvet vezet.

o Vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilviantartasat, a hivatalos
statisztikakat, az okiratokrol, dokumentumokrol hivatalos madsolatot,
masodlatot készit.
¢s nyilvantartja az igazolatlan mulasztasért valo felszolitasokat,
feljelentéseket.

e Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol,
potlasukrol beszerzéssel gondoskodik.

e Beszedi az étkezési téritési dijakat, kezeli az étkezési naplot, 1étszamot
jelent naponta a f6z6konyhéanak

e Minden beszedett és rabizott készpénzt biztonsagosan, a pénzkezelési
szabalyzat eldirdsai szerint tarol €s kezel.

o Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi,
elkésziti az irattari jegyzékeket, elvégezi az iratselejtezést.

e Elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezeté (helyettes)
megbizza.

o Szivélyesen fogadja a vezet6khoz latogatd személyeket, a sziiloket,
pedagogusokat, didkokat, ligyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérol
tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

o Vezeti a személyzeti és munkaiigyi nyilvantartasokat: a munkaviszonnyal
kapcsolatos jegyzékeket (hatrozott idejii kinevezések, szerzOdések lejarta,
szabadsagok nyilvantartasa)

o Kozremikodik a munkdltatoi intézkedések pontos ¢és szabalyszer
dokumentélasaban (megbizasok, atsorolasok, kinevezések)

e Szoros egyiittmiikdodik a KIK ¢s a GESZ munkatarsaival.
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e Minden hoénapban idében lejuttatja az intézmény miden hivatalos
dokumentumat (szamlak, tilérak, zarasok)

e Az iskola sziineteiben (nyari, téli, 6szi, tavaszi) minden pénteken bemegy
az iskolaba és az intézend6 iratokat (szamlakat, leveleket) lejuttatja a KIK-
be és a GESZ-be.

e Havonta szedi 79 — 16% 6rdig a menza, illetve napkozi befizetéseket, mely
napokra 40 perc cstszo jar, amit az iskolai szlinetekben vesz ki.

e A munkavégzés sordan a tudomasara jutott informéciokat hivatali titokként
kezeli.

JOGKOR, HATASKOR:
Hataskore kiterjed a titkdrsag vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a
munkavallald jogszabalyban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az
intézményvezetd figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Egyezteti a vezetdk programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a
meghivott vendégeket ¢s latogatokat. Sziilokkel, a tarsintézmények
munkatarsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR
Munkakore bizalmas jellegli, ezért a tudomadsara jutott informdciok titkos
kezeléséért. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,
felelosségre vonhat6:
= Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos
elvégzéséért;
= A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
= A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és
a gyermekek jogainak megsértéséért,
= A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol
eltéré hasznalataért, elrontasaért,
= A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

10. A konyvtaros munkakori leiras-mintaja

A KONYVTAR IRANYITASAVAL, UGYVITELEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK
o tajékoztatast ad a tanulok konyvtarhasznalatarol;

o clkésziti az olvasoszolgélati statisztikat;

e figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 0sszegek tervszerii és
gazdasagos felhasznalasat;

e a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

o végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikodési szabalyzatdban rogzitettek
alapjan;

e figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelentkezik.

GYUJTEMENYSZERVEZES, FELTARAS, ALLOMANYVEDELEM
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a munkakozOsség-vezetokkel és a szaktanarokkal egyeztetve végzi az éallomény

folyamatos €s tervszerli gyarapitasat;

e az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal,

e ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanulok) oktatdssal és neveléssel kapcsolatos
igényeit;

e biztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikrében a kiilonb6z6 dokumentumok
megfeleld valasztékat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez;

e folyamatosan kivonja az alloméanybol az elhasznalddott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat;

e gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol;

OLVASOSZOLGALAT, TAJEKOZTATAS, KAPCSOLATOK

- lehetévé teszi az allomény egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok

kolcsonzését;

- segitséget ad az informéciok kozotti eligazodasban, az informéciok kezelésében, az ehhez

szlikséges ismeretek elsajatitasaban;

- tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;

- segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat;

- vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast;

- figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikolesonzott dokumentumok

visszahozatalat;

- rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezetdvel a konyvtari keret felhaszndldsarol, a

dokumentumok megrendelésérdl és az allomanyba vételérdl.

- elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az

0sszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytlijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ

tankonyveket,

- kifliggesztéssel €s elektronikus formdban kézzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

- lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,

- minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrdl, a tanariban és a tanulok szamara egyarant kdzzéteszi az ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok
kikolcsondzhetnek.

- minden tanévben junius 20-ig a tandriban €s a tanulok szamdara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

KONYVTARPEDAGOGIAI TEVEKENYSEG

- biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkOztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiilonboz6 szolgaltatasait.
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4. szamu melléklet
A Szilvasi Altalianos Iskola konyvtaranak gytijtokori szabalyzata

A Szilvasi Altalanos Iskola konyvtara olyan altaldnos gyiijtokorii szakkonyvtar, amelynek
legalapvetobb sajatos feladata az iskolai oktatdé nevelé munka megalapozdsa. E feladat
ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan, pedagdgiai programjahoz igazodva
gyujti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

1. Gyiijtokori alapelvek

A iskola kettOs funkciot lat el. Elokészit a tovabbtanulasra és a munkavallalasra, alapokat ad
az Onképzéshez. Az iskola konyvtar feladata elsdsorban ennek a funkcionak, az oktatdo-neveld
munkéanak segitése, mdasodsorban a tanulok sokféle érdeklddésének, ismeretszerzési
igényének kielégitése.

1. A konyvtar gyljtékore az oktato-neveld munka alapjaul szolgél, benne az egész
emberi kultira képviselve van. Lehetdségei nem engedik meg, hogy barmelyik
teriileten is teljességre torekedjen. Torekszik a helyes aranyokra.

2. A példanyszamot az anyagi lehetdségek és az szabja meg, hogy milyen szorosan
kapcsolodik az illet6 mii az iskolai tananyaghoz, hany évfolyam munkajaban
hasznalhato, milyen érdeklddésre tarthat szamot.

3. Az iskolaban folyé munka leginkabb a legfontosabb eligazitdé miivek beszerzését, az
enciklopédikus gytijtést igényli.

4. A mélység szempontjat tekintve elsdsorban az ismeretterjesztd irodalom és a alapfoku
- iskolasok szamara jol érthetd - szakirodalom beszerzése célszeri. Az alapfoku
irodalombdl az igényesebbek valogatasa kivanatos. Kozépfoku szakirodalmat, konyvet
tanaroknak, tovabbtanuldsra késziil tehetséges tanuloknak, tanulményi versenyekhez
kell gytijteni.

2. A gyiijtokor indoklasa

A Szilvasi Altaldnos Iskolaban az osztdlyokban részben, vagy teljes osztalylétszamban emelt
6raszamu angol nyelvoktatds, a Fels6szilvasi Altaldnos Iskolaban német nemzetiségi
nyelvoktatas folyik.

Kiemelten fontos iskolank f& profiljanak megfeleléen az angol és német nyelvkonyvek
gyljtése.

Az alapfokt szakirodalom gylijtése, hogy segitséget nyljtson a megalapozott tudas
elsajatitasahoz, sokoldall miivelédéshez, a fiatalok személyiségének, érzelmi vildganak
fejléddéséhez, a kulturalt magatartas kialakulasahoz.

Az i1skolankba jar6 tanulok csaladjainak zome bérbdl és fizetésbdl élnek. Csak kis szamban
van jelen az atlagtol felfelé jelentésen eltér6 anyagiakkal rendelkez6 csalad. Egyre gyarapodik
azonban a munkanélkiiliség, a gyermekét egyediil neveld sziild, ill. a minimalbéren
alkalmazottak. Ez befolyéasolja az értékrendet és az iskolaval szemben tdmasztott igényeket is.

3. A konyvtar gyujtokore

3.1 Fogyujtokor
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11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.

Lexikonok, szotarak, enciklopédiak, kézikonyvek. A tananyaghoz kapcsolodo
egykotetes kevésbé koltséges kézikonyvekbdl tobb példany beszerzése is, ha
lehetséges. A tobbkotetes kézikonyvekbdl legalabb 1 példany beszerzésére kell
torekedniink.

A kiilonbozé miiveltségi terliletekhez kapcsolodd szak- €s ismeretterjeszt irodalom.
Kiilonés gondot kell forditani arra, hogy a tantervben eldirt anyaghoz rendelkezésre
alljon a megfeleld szakirodalom.

Az alapfoku angol, német nyelv oktatasat segité kiadvanyok.

Pedagodgiai kiadvanyok.

A hazi olvasmanyok és valogatott szépirodalom.

. A mai magyar irodalombol a kritikailag értékes és pedagdgiailag hasznos miivek, a

kortars vilagirodalom értékes és pedagdgiailag hasznos miivei.

Aktudlis  témak irodalma, iinnepélyek, megemlékezések eldkészitésehez,
vetélkeddkhoz, versenyekhez.

Helytorténeti kiadvanyok, az iskola torténetével illetve a kistérség torténetével,
¢letével kapcsolatos dokumentumok gytijtése.

Tartés tankonyvek a tanulok csaladi hattere szempontjabdl magas példanyszamot
igényel

Audiovizualis és elektronikus adathordozok. A tananyaghoz kapcsolddo és a nevelést,
segitd CD-ROM-0k, és multimédia.

3.2 Mellékgyiijtokor

A pedagodgia hatartudomanyainak 6sszefoglalé munkai

A tananyaghoz kozvetve kapcsolddd anyagok.

A tanitdsi oOrdn kiviili foglalkozdsokhoz, a szabadidé eltoltéséhez kotddo
ismerethordozok. Csak a redlis igények kielégitésére van lehetdség, specidlis
érdeklddési teriiletekre vonatkozo kivansagok figyelembevételére nincs moédja az
iskolai konyvtarnak

3.3 A gyijtokorbe nem tartozo dokumentumok

Olyan tudomanyagak irodalma, amelyek nem kapcsolodnak az iskolaban oktatott
targyakhoz, €s nem 1is szamithatnak 4altalanos érdeklddésre. Az alkalmazott
tudomanyok szakcsoport tobb dga sorolhatdé ide, pl. vizgazdalkodas, az
orvostudomany egyes agazatai stb.

A nem 0Osszefoglald jellegii, tilsagosan a részletkérdéseket taglalo szakirodalom.
Konyvritkasagok, kéziratok, régi konyvek

3.4 Gyujtés foldrajzi, nyelvi idohatarai

Magyarorszagon, magyar nyelven megjelent kurrens dokumentumok gytijtése, kivéve az

angol és német nyelv tanitasat, tanulasat segitd nyelvkonyvek, kézi és segédkonyvek illetve

olvasmanyos irodalom, valogatassal.
5. Gyiijtokori leiras
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5.1 A konyvtarallomany részei
(lasd az 5.3. pontban)

5.2 Az iskolai konyvtar gytijtokore formai szempontbol

21. frasos nyomtatott dokumentumok
22. Audiovizualis ismerethordozok

5.3 A gylijtemény tartalmi osszetételének ismertetése az egyetemes tizedes osztalyozas
alapjan

0 A tudomany és a kultiira alapjai stb. Osszefoglalo miivek, altalanos enciklopédidk a
kézikonyvtar anyagaként. Bibliografidk, folyoirat-repertoriumok valogatassal tanulmanyi
versenyekhez, az érettségire és a tovabbtanuldsra torténd felkésziiléshez. A konyvtari
munkdhoz sziikséges irodalom, szabvanyok. (Jelenleg erdsen vélogatott hidnyos, fejlesztést
kivan, elsésorban alapfoku szinten legalabb egy példanyban.)

10 Filozofia A filozofia, a torténelem ¢és a magyar tanitasdhoz elsésorban alapfoku,
Osszefoglal6 jellegli miivek. (szelektalva egy példanyban)

150 PSZICHOLOGIA A pedagégiai gyiijteményhez kozép- és felséfokuak; elsésorban azok,
amelyek az 4altalanos iskolds felsé tagozatos gyerekek megismeréséhez, neveléséhez
segitséget adnak. (Jelenleg erdsen valogatott, hianyos, fejlesztést kivan)

170 ETIKA Néhany dokumentum a kevésbé elméleti, a nevelést segité kiadvanyok.(er0sen
valogatva egy példanyban)

180 ESZTETIKA Az esztétikai alapfogalmakkal foglalkozd és esztétikai elemzd fSleg
alapfoktl miivek.(erésen valogatva egy példanyban)

2 VALLAS, MITOLOGIA A hittan, a magyar és a torténelem, a miivészetek tanitasahoz. A
mitologidkkal ¢és a keresztény valldssal, illetve a nagy vildgvallasokkal foglalkozo
kiadvanyok. Alap foku szinten erésen valogatva legalabb egy példanyban.

3 TARSADALOMTUDOMANY Olyan témaji kiadvanyok, amelyek a tananyaghoz
sziikségesek, vagy amelyek a fiatalok problémaihoz, az iskola életéhez kapcsolddnak.
Alapfoku szinten erésen valogatva egy példanyban.

32 POLITIKA Tarsadalmi ¢s allampolgari ismereteket ny0jtd, aktualis problémakkal
foglalkoz6 népszertisitd, tdjékoztatd irodalom erdsen valogatva egy példanyban.

34 JOG A munka torvénykonyve, torvények és rendeletek gylijteménye, az ember és
tarsadalom miiveltségi teriilet tanitdsdhoz kapcsolodo kdnyvek valogatva egy példanyban.

370 PEDAGOGIA A nevelStestiilet szamara gy(ijttt irodalom. Elsdsorban a nevelés
elméletével, alapformadival, iskolapolitikédval foglalkoz6 miivek nem a teljesség igényével.
Palyairanyitassal, palyavalasztassal kapcsolatos kiadvanyok, néhany példanyban

371 DIDAKTIKA Az egyes tantargyak tanitdsdhoz sziikséges segédkonyvek, Utmutatok,
modszertani konyvek. Az iskolai munka szervezésével kapcsolatos konyvek, teljességre
torekvden egy példanyban.

374, 379 ISKOLAN KiVULI NEVELES ES OKTATAS A szabad idé értelmes
felhasznalasahoz oOtleteket, segitséget ado kiadvanyok. Valogatott gyiijtemény egy példanyban
390 NEPRAJZ Ezen a teriileten néhany alapfok dsszefoglald mii, valogatva egy példanyban
5 TERMESZETTUDOMANY

51. MATEMATIKA, Alapfoku 6sszefoglaldo konyvek és példatarak, feladatgylijtemények
tobb példanyban

53 FIZIKA Alapfoku, oOsszefoglaldé konyvek és példatarak, feladatgylijtemények egy
példanyban
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54 KEMIA Alapfoka osszefoglalé miivek, példatarak egy példanyban

55 GEOLOGIA A foldrajz tanitisihoz ismeretterjeszté szintli 6sszefoglalés.

57 Biolégia A tanitasban hasznalhat6 igényesebb alapfokt miivek, alapfokt konyvek,

6 Alkalmazott tudomanyok A legtobb teriilete szakkonyvtarak anyaga, nem tartozik az
altalanos iskolak gytijtokorébe.

61 Orvostudomany Osszefoglald, 4altalinos miivek. Az egészséges életmoddal
elsdsegélynyujtassal, munkavédelemmel foglalkoz6 ismeretterjesztd kiadvanyok. Erdsen
valogatva, egy példanyban.

66 Vegyészet A kémiai alapszintii kiadvanyai er0sen valogatva.

681 Szamitastechnika Az informatika és szamitastechnika oktatds szamdra alap- és
kozépfoku irodalom, a szdmitastechnikai szakirany szamara és a tehetséges tanulok részére
magasabb szintli irodalom beszerzése.

7 Miivészet A magyar, a torténelem, a miivészetek tanitasdhoz, a didkok esztétikai
nevelésére. A miivészet altalanos kérdéseivel foglalkozd, korszakok, orszdgok mivészetét
atfogo, egyes stilusiranyzatokat, kiemelked6 miivészek életmiivét elemz6 miivek az épitészet,
a szobraszat a rajzmuvészet, az iparmiivészet, a festészet, a zene, a szinhaz- és a filmmuvészet
tertiletén.

795. Sport Kevés konyv az érdekl6éd6knek

8 Nyelv- és irodalomtudomany A nyelvtudomanyboél a nyelvészet egyes agait sszefoglald
konyvek, pl. leiré nyelvtan, nyelvjarasok stb. Nyelvmiiveld kiadvanyok, amelyek segitik a
tanulok szobeli, irasbeli készségének és helyesirasanak fejlesztését. A tanitott idegen
nyelvekbdl — hangsulyt helyezve az angolnyelvre. Az irodalomtudomanybol elsésorban
Osszefoglaldé miivek magyar irodalomtorténet korszakairdl, nagy egyéniségek életmiivével
foglalkoz6 tanulményok. Neves irodalomtorténészek tanulméanykdtetei, amelyek hasznalhatok
a altalanos iskolai irodalomtanitasban. A vildgirodalom teriiletén az egyes orszagok, egyes
korszakok irodalmat Osszefoglald, stilusirdnyzatokat, nagy egyéniségek palyajat, miveit
bemutato konyvek.

9 Foldrajz-, torténelemtudomany

Foldrajzbdl altalanos termeészeti foldrajz €s gazdasagi foldrajz. Az egyes foldrészek, orszagok
- kiillonosen Magyarorszag - természeti és gazdasagi foldrajzat Osszefoglaldé miivek. A
torténelemtudomanybol vilagtorténet, az egyes népek, korok torténetével foglalkozo
osszefoglaldo miivek, nagy torténelmi személyiségeket bemutaté konyvek. Osszefoglald
torténelmek, egy-egy nagy korszakot, nagy egyéniséget bemutaté konyvek. A torténelmi
olvasokonyvek.

908. Helytorténet Iskolank valamint Komlo és tagabb kornyezetének Baranya megye
torténetérol, életérdl szolo kiadvanyok teljes korii gyijtése, tobb példanyban is (3-5).

Szépirodalom A magyar nyelv és irodalom miiveltségi teriilet tanitdsdhoz és a tanulok
esztétikai,erkolcsi nevelése, izlésfejlesztése céljabol. A szépirodalom ardnya nem tolddhat el a
szakirodalom rovéasara, torekedni kell a koriilbeliil 60% szakirodalom 40% szépirodalom
arany kialakitasdra. A héazi olvasmanyok olyan példanyszamban, hogy lehetéleg minden 5
tanulora jusson egy példany; ajanlott olvasmanybdl, hogy minden 10 tanuléra jusson egy
példany. Ez nalunk kotelezd olvasmanybol legalabb 10-15 darabot, ajanlott olvasmanybol 3-4
darabot jelent. A vilagirodalom és a magyar irodalom klasszikusai, értékes miivei, a kortars
magyar ¢és vilagirodalom legjobbjai. Amennyiben az anyagi lehetdségek megengedik a
szorakoztatas céljat szolgalo irodalmat sem zarjuk ki gytijtési kortinkbol.
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1. szamu melléklet
A Szilvasi Altaldanos Iskola katalégus-szerkesztési szabalyzata

Koényvtarunkban nincs hagyomanyos cédulakatalogus. Bevezettik a szamitogépes
nyilvantartast.

1. Dokumentum leiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomanyt.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
* f6cim

* szerzOségi kozlés

* Megjegyzések

* kotés : ar

2. Raktari jelzetek

A dokumentumokat raktari jelzettel nem latjuk el, csak leltari szammal.
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2. szama melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetdvé
tegye a gyljtemény hasznalatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati
szabalyzata rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

* a hasznalatra jogosultak korét,

* a hasznalat madjait,

* a konyvtar szolgaltatasait,

* a konyvtar rendjét,

* a konyvtari hazirendet.

1. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjak. A hasznaléi kor kiszélesiil a
konyvtarkozi kolesonzéssel, ill. az iskola taniligyi dokumentumainak (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. A kozreadds a konyvtaros, a felmeriild kérdések
megvalaszolasa az iskolavezetés feladata. A taniligyi dokumentumok csak helyben
hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd. A konyvtar hasznalata az iskola
tanuloi és a dolgozodi esetében a zart iskolai konyvtar szabalyzatanak megfeleld.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.
Beiratkozéaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara, minden
konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A bekodvetkezd valtozasokrol az
olvaso a valtozast kovetd elsd kdlcsonzés alkalmaval tajékoztatja a kdnyvtarost.

A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet.

2. Az iskolai konyvtarban az alabbi szolgaltatasok ingyenesek a konyvtar tagjai szamara

23. Dokumentumok koélcsonzése

24. Kézikonyveknek, folyoiratoknak, az iskola dokumentumainak, CD-ROM-oknak
helyben hasznalata

25. Helyben olvasas

26. Konyvtari foglalkozasok

27. T4jékoztatas

3. A konyvtar hasznalat modja

* helyben hasznélat,
* kdlcsonzés,
* csoportos hasznalat.

3.1 Helybenhasznalat

A helyben hasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) ¢és személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a magyar tanar biztositja.
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Szakmai segitséget kell adni:
28. az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
29. az informaciok kezelésében,
30. a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
31. az olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész,
32. audiovizualis anyagok, muzealis dokumentumok, taniigyi dokumentumok. A csak
helyben hasznéalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

3.2 Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. A
dokumentumok kikdlcsonzését tasakos nyilvantartads rogziti, ezzel biztositva az alloméany
védelmét. A tanaroknak és a tanuloknak a dokumentumokban 1évé kdlesonzo kartyaval kell
igazolniuk (aldirds) a kdlcsonzés tényét, melyek a személyi tasakokba keriilnek.
A személyi tasakokat osztidlyonként, azon beliil betiirendben, a tanarok személyi tasakjait
betlirendben kell rendezni. A kolcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasakor a kdlesonzd
kartya visszakeriil a dokumentumba.
A tanulok a tartds és ingyen-tankonyv kivételével 6 db konyvet kodlecsonozhetnek 3 hét
iddtartamra. A tanév vége elstt minden didk koteles a kikolesonzott dokumentumokat (tartos
tankonyv kivételével) a konyvtarban leadni A szaktanarok dokumentumsziikséglete és
kolesonzési ideje a tanitandd anyag és a tanév fliggvénye. Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a
dokumentumok kolcsonzési adminisztracid nélkiil, kdlcsonzd kartyaval egyiitt alabbi okok
miatt:

33. ajogi védelem,

34.a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositdsa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznélatdhoz).

A kolesonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani. A kdlcsonzésben levé dokumentumok eldjegyezhetdk. A nem teljesithetd igények
esetében mas (kozmiivelddési) konyvtarba kell iranyitani az olvasot, illetve indokolt esetben
konyvtarkozi kolesonzéssel kell megprobalkozni
A nyitva tartis napi idszakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. fgy a tanitds
befejezése utan is igénybe vehetdk a konyvtari szolgaltatasok.

A kolcsonzés szabalyai:
35. Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbol kolcsondzni.

36. A kolcsonozhetd allomany szabadpolcon taldlhatd, a dokumentum kivalaszthato.

37.Csak helyben hasznalhatoak a kovetkez6 dokumentumok: kézikonyvek, kiilonleges
kiadvanyok, audio CD, CD-ROM, DVD, videofilm.

38. Részlegesen (csak orara, foglalkozasra) kdlesondzhetdek: szotarak, kézikonyvek.

39. Egy olvasé egyidejiileg maximum 6 db dokumentumot kdlcséndzhet a tartds
tankonyveken kiviil.

40. A dokumentumok kolcsonzési idétartama 21 nap.

41. Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtaros altal megjelolt
id6pontig. (Kivéve a tartos tankdnyveket, ha tobb évig sziikségesek.)
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42. Az elveszett dokumentumot a konyvtarhasznél6 az alabbi modon potolhatja:

- A dokumentum azonos kiad4sanak a beszerzésével

- A dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével

- A dokumentum masolési értékének a megtéritésével

- A konyvtar gyiijtékorébe tartozo (hasonld tartalmu és értékil) dokumentum
beszerzésével. A potlas modjat a konyvtaros hatdrozza meg.

3.3 Csoportos hasznalat

Az osztilyok, tanulocsoportok, szakkordk, versenyzOk részére a konyvtaros, az
osztalyfonokok, a szaktanarok szakorakat, korrepetalast, foglalkozast tarthatnak.

4 A konyvtar egyéb szolgaltatasa

43. adott tantargyhoz, témakorhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatas
44. konyvtarhasznalati orak tartdsa
45, tartos tankonyvek kolesonzése

5 A konyvtar nyitva tartasa
Hétkdznap 9:45-10:00-ig és 14:00-15:00 oraig
6. Az iskolai konyvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

Mivel a konyvtar munkahely, ¢és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolddasra szolgald
helyiség, ezért a konyvtarldtogatoktdl elvarja, hogy csendben dolgozzanak, magatartasukkal
ne zavarjak a konyvtar olvasoit

A konyvtarba étkezni, folyadékot fogyasztani a konyvtari dokumentumok és a berendezés
védelme érdekében tilos.

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasdganak, épségének megdrzése) minden
konyvtarhasznald kotelessége, hiszen potlasuk szinte lehetetlen. A rongéalasokbdl eredd kart
az olvasonak kell pénzben megtéritenie, vagy a dokumentumot pétolnia.

A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koteles vigyazni. Ezek szandékos rongélasa
esetén a kar megtéritésére koteles az, aki azt elkovette.
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5 szamu melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

¢ 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
¢17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus - kézikdnyvvé
nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/webcimen.

A Szilvasi Altalanos Iskola a kovetkezé médon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatis
kotelezettségének:

- Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

- Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak.

- Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kdlcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben
az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén junius 15 -ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot
vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

- Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszonot
szdzalékat tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alédirdsukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankOnyvek haszndlatara és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbdl a ......... -as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairdsommal igazoltam.

...... €v junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy

elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell més forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.
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Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskora tanuld sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszert
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbéazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
¢ a napkoziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
e Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekr6l (junius 15-Q)
o listat készit a selejtezend6 tankonyvekr6l (oktober-november)
o listat készit a kdnyvtarban talalhato 25%-bdl beszerzett kotelezo €s ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadodan elvéarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

¢ a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e a negyedik év végére 100 % -0s lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezeto irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatos
szabalyokat az iskola Hazirendje tartalmazza.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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