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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muiikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢€s
mikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miukodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol

2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

20/2012. (VIII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkédésérol

17/2014. (1l1l. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

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

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz0l16 torvény

végrehajtasarol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, @ munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatéi iroddban, az iskola konyvtaraban  munkaiddben, tovabba az
intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényil. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezeto jovahagyasanak idépontjaval [ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapadatai, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapité okiratanak f6 adatai

Az intézmény neve: Mori Petdfi Sandor Altaldnos Iskola
Grundschule ,, Petdfi Sandor”
Székhelye: 8060 Mor, Lovarda u. 7.
Az als¢6 tagozat kiilon telephelyen miikodik: 8060 Mor, Ady E.u. 48/2.
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Oktatasi azonositd: 030041
Fenntart6: Székesfehérvari Tankertileti Kozpont

A legfrissebb, hatalyos szakmai alapdokumentum elérheté az OH honlapjan, az alabbi linken:
https://www.oktatas.hu/hivatali ugyek/kir intezmenykereso/!IKIR Intezmenykereso/Intezmeny/In
dex/030041

2.2 Az intézmény szakmai alapdokumentumaban- meghatarozott alapfeladatai

Alaptevékenység: alapfoku oktatas
Tagozat megnevezése: emelt szintli német nemzetiségi oktatas
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetéje

3.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mdés hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- €s
ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €és oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként helyettesére vagy az adott ligyben kompetens személyre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo dolgozok jogosultak:
e azigazgatd minden ligyben
e az igazgatohelyettes a helyettesitési rendben meghatarozottak szerint, valamint az atadott
hataskorokben
e az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
érdemjegyek tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, Kkibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo tigyiratokat az igazgatohelyettes
irja ala.

Az igazgaté tartds tavolléte esetén az alairasi jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.
Az igazgatohelyettes irja ala:


https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/030041
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/030041

e az értesitéseket az iskolavaltozasrol
e anaplokat az adminisztracids tevékenység ellenorzése soran ill. a
e az iskolalatogatasi igazolasokat

3.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek helyettesitik.

A helyettesités — az igazgato6 kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével — altalanos jellegti.
Az igazgato és igazgatOhelyettesek tavollétében:

- afelso tagozatban az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje

- az also6 tagozatban az als6s munkak6zosség —vezetd helyettesit.

A munkako6zosség-vezetok hataskore a vezetok helyettesitésekor az intézmény miikodésével, a
gyermekek, tanulok biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés ad
felhatalmazast.

3.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

az igazgatohelyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

a palyavalasztassal kapcsolatos iligyek irdnyitasat

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak iranyitasat

a tanulokat érintd munka-és tlizvédelmi, valamint balesetvédelmi tevékenység iranyitasat,
ellendrzését

3.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettesek

e aszakmai munkakozosség-vezetok

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatoOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre

kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté altal rajuk bizott
feladatokért.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése



A Pet6fi Sandor Altalinos Iskola bels szervezeti felépitése

Intézményvezetd

Intézményvezetd-

Intézményvezets-
helyettes iskolatitkar

Alsé tagozat

helyettes

Felsé tagozat

Munkakéz6sség- Technikai
vezetdk vezetSk személyzet

Munkakézosség- Szakmai teamek

pedagdgusok pedagdgusok




3.4 Az intézmény vezetésége

34.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét)  kozépvezetok  segitik  meghatarozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatOhelyettesek,
e a szakmai munkakozosségek vezetoi.

3.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az intézményi tanacs képviseldivel, a sziil6i munkakozdsség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezet6jével. A diakonkormanyzattal valod kapcsolattartas az igazgat6 feladata.
Az igazgatd felelds azért, hogy a didkdnkormdnyzat jogainak érvényesitési lehetOségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoldddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.5 A pedagoégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatod feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikoddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer milkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett értékelési rendszer
teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkavallalok munkakori
leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat a személyi
anyagban kell 6rizni.

Az igazgatohelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba
az igazgatd utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az
ellenorzési feladatokban.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:
e tanitasi 6rdk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozdsség-vezetok)
e anaplok, tanligyi nyilvantartasok folyamatos ellenérzése (ig., igh.)
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzéasok ellendrzése ( ofdk, igh.)
e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman (ig., igh.)
e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése (ig.,igh.)
8



¢ a tanul6k munkdjanak folyamatos ellendrzése (pedagdgusok)

Az intézmény vezetdjének joga, hogy kiilsé szaktandcsado bevonasaval szakmai ellendrzést
inditson az intézményben foly6 neveld-oktaté munka, valamint egyes pedagoégusok szakmai
munkajanak értékelése céljabol.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes muikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a héazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd muikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok

- a fenntart6 utasitasai, szabalyzatai

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. A szakmai
alapdokumentumot a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e az iskolaban 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, kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthatdo tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmdnyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —



jogszabaly keretei kdzott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

¢ akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagodgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az igazgaté hagyja jova. Az iskola
pedagbgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény
honlapjan.

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 megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyité értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, A tanév helyi rendje az intézmény
honlapjan megtekinthetd.

4.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas helyi rendje

4.2.1 A tankonyvrendelés és tankonyvellatas helyi rendje!

A tankonyvek megrendelése, beszerzése ¢és az iskoldknak torténd eljuttatdsanak
megszervezeése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése allami kozérdekli feladat,
amelyet a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felel0sségli Tarsasag,
roviden Konyvtarellato lat el.

a) tankonyvrendelés hatérideje 4prilis utols6 munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositdsanak ¢€és a normativ kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje junius 30.

C) potrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankonyvek rendelését a megbizott tankonyvfelelds végzi.
Feladatai:
e A hivatalos tankonyvjegyzék megjelenésének figyelemmel kisérése, a kollégak
tajekoztatasa. A megjelenés utdn 4atadja a tankonyvjegyzéket a szakmai

117/2014. EMMI rendelet 29.§
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4.2.3

munkakozosségek, hogy kivalasszdk az intézményben a kovetkezé tanévben
alkalmazando tankonyveket.

e Az adott tanévben meghatarozott kdzponti tankonyvrendelési hataridé eldtt két héttel
Osszegyljti a megbizott pedagdgusoktdl az egyes tantargyak szamdra igényelt
tankonyvek adatait (szerzd, cim, kiadd, kiadoi kod).

e A szaktandrok altal megadott tankdnyvek alapjan osztalyonként és tanulonként listat
készit az egyes tantargyakhoz tartoz6 tankonyvekrol.

e Egyeztet az igazgatdval a normativa felhasznalasrol.

e Amikor kész a végleges rendelési terv, azt kiadja a tanuloknak, hogy bejelolhessék
mely tankOnyveket kérik, melyeket szereznek be mas forrasbol.

e Hatéaridére elkésziti a tankonyvrendelést a tanuléi igények és a belépd osztalyok
becsiilt 1étszamanak figyelembevételével. A tankonyvrendelést a fenntarté egyideji
tajékoztatasaval a KIR és a Konyvtarellato altal mikodtetett elektronikus informécios
rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

e Junius 30-ig az igények figyelembevételével modositja a tankényvrendelést.

e A Konyvtarellato - elozetes értesités utan - augusztusban kiszallitja a tankonyveket az
iskolaba. A tankonyvfelelds a kiszallitas iddpontjatol fiiggden kiosztja a tanuloknak a
tankOnyvcsomagot.

e Ha sziikséges, potrendelést készit, melynek hatarideje szeptember 15.

e A visszarut 0sszekésziti és a Konyvtarellatonak atadja legkésébb szeptember 30-ig.

e Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds. Az iskola
igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszeri bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet
rendelhet az iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé
nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént, feltéve, hogy az
adott tantdrgyhoz, miveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan kertilt
kiadésra vagy jovahagydsra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos
tankonyvjegyzéken.

A tankonyvtamogatas helyi rendje

A tankonyvet addig az id6pontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott targybol vizsgat
lehet vagy kell tennie a tanuldi jogviszony fennallasa alatt. A tanulo, illetve a kiskort
tanulo sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszer(i
hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést. A kolesonzott tankonyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott kar megtéritése alol az iskola igazgatdja egyedi elbiralas
alapjan mentesitheti a tanuldt, illetve a kiskoru tanulo sziil6jét.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel —
kozz¢ kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a
jegyzekét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolcsondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.
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4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett formaban Kkell tarolni.

4.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Iskolankban 2017 6ta hasznaljuk a KRETA rendszert. A 2018/2019. tanévtél mar csak az
online rendszerben adminisztralunk. Az értékel6 rendszerbe az adatokat digitalis uton viszik be
az iskola tanarai, az osztalyfénokok. Az értékeld rendszer elektronikus Uton tarolja a tanuldok
adatait, értékelését, a hianyzasok Osszesitését, valamint a jogszabalyban el6irt egyéb
informaciokat ( SNI, HHH, stb.).

A tanév végén az értékeld rendszer altal generalt torzslapbol papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat (a tanuldk altal elért év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és
igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat) és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

A torzslapot és az elsd osztalyosok félévi és év végi bizonyitvany potlapjat szigorti szamadasu,
sorszamozott papirra nyomtatjuk.

8. osztalyos tanuldink kozépiskolai jelentkeztetését szintén a KIR kozponti rendszerén keresztiil
bonyolitjuk. Az adatfelvitel elektronikus uton torténik, ezt kovetden a jelentkezési lapokat és
adatlapokat a kozponti rendszerbdl kinyomtatjuk és hitelesitjiik. Az érintettek altal alairt
adatlapokat lemasoljuk, s masolati példanyokat a jogszabalyokban leirtak szerint megdrizziik.

Az OH ¢és KIR egyéb alrendszereiben elektronikusan eldallitott dokumentumok (statisztika, OH
mérések, didkigazolvany igénylése, difer mérés, stb.) az intézményvezetd altal a mesterjelszo -
kezeld rendszerben  megadott jogosultsag alapjan az érintettek szamdra hozzaférhetdk,
kinyomtatasuk ¢€s hitelesitésiik csak a jogszabalyban el6irt esetekben sziikséges.

4.4 Teendok rendkiviili események esetére

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az
intézményben foglalkoztatott gyermekek €s dolgozoik biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszElyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- atliz
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- arobbantéssal torténd fenyegetés.

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket Iéptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megelozése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utaldé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Tovéabba, ha az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, Koteles azt azonnal kozOlni az intézmény vezetGjével, illetve barmely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot;

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;

személyi sériilés esetén a mentdket;

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

P00 o

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhet6 vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

4.4.2 A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
vagy kolompolassal torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolarddidban is kozzé
kell tenni.

4.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyadban — a tornaterem. A feliigyeld tanarok a ndluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzd tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

A tanuldcsoportnak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd

gytilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanuldok részére tanorat vagy

foglalkoztatast tartdé pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

- Az épiiletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek,
a tantermen/csoportszoban kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell!
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- A Kkitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tanora/foglalkozés helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arrél, hogy nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

4.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét (tlizriado esetén a tliz tényét a tlizoltdosagnak) a renddérségnek. A
rendorség/tlizoltdsag megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Az intézményvezetOnek a veszélyeztetett teriilet Kiiiritésével egyidejileg — a felelds

dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- aKkitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

- a kozmiivezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasarol

- avizszerzési helyek szabadda tételérol

- az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

- arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitod szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézményvezetdonek
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

- a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

- az éplletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

- akozmi (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérol

- az éplletben tartdozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol

- az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

445 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.4.6 A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

4.4.7 A riado miatt elmaradt tanitasi napot potolni kell.

4.4.8 A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv”
tartalmazza.

- A tlizriadoterv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdokkal torténd megismertetésért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelds, azt a fenntartd altal
megbizott munkavédelmi feleldssel készitteti el.

- Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriadé és bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

- A gyakorlat megszervezése az intézményvezet6 feladata.
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- A tiizriadotervben megfogalmazottak az adott intézmény minden gyermekére és
dolgozojara kotelezd érvényliek.

- A tlizriad6 tervben meghatarozott kivonuldsi tervet az intézmény/intézményegység
folyosojan vagy az arra kijelolt helyen kell elhelyezni.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszert délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tol
csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak
megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 Ords munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezé irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elso
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja.

Egy-egy alkalommal (pl. Nyitott Kapuk, nyilt napok, stb.) a fenntartd egyetértésével
szombatra is szerveziink programot, de ebben az esetben is biztositjuk tanuldink részére a
minimum 36 6ra megszakitas nélkiili pihen6id6t.

Rendkiviili helyzetben — iddjaras, jarvany, stb. — a Koznevelési torvényben leirt
eljarasrend szerint rendkiviili sziinet rendelhet6 el. llyen esetekben — ha az eldirt kovetelmények
atadasa masképp nem megoldhatdé — a fenntarté egyetértésével szombaton is elrendelhetd a
tanitds megszervezése.

Munkanapokon a munkaid6 hossza - az érvényes orarend, az egyéb foglalkozasok oérarendje és
az intézmény egyéb programjainak alapjan - legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket kotott munkaiddn feliili részét — az o6rarend, a munkaterv és
az intézmény havi programjainak szem el6tt tartadsaval — altalaban maguk hatarozzdk meg. Az
értekezleteket, fogadoordkat altalaban hétféi napokon tarjuk. A munkaéltaté a munkaidére
vonatkozo6 el6irasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kozzétett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is.
A munkaid6-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

5.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

Az iskolaban dolgozoé pedagogusok heti munkaideje 40 ora. 2013. szeptember 1-t1 ennek 80%-a
az un. kotétt munkaidd, melyben a pedagdgus az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasat végzi. A fennmaradé id6 beosztasarol maga rendelkezik.

Teljes munkaidejének 55-65 %-ban ( 22-26 o6ra) tandrai és egyéb foglalkozasokat tart, kotott
munkaidejének (32 o6ra) fennmaradd részében a neveld — oktatd6 munkdval Osszefiiggd
feladatokat ( felligyelet, eseti helyettesités, programok eldkészitése, megbeszélések, értekezletek,
stb.) lat el.
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A pedagégus munkarendjének megéllapitasandl az ardnyos ¢és egyenletes terhelés
megvaldsitasara toreksziink.

A pedagogusok munkarendjét, helyettesitési ¢és feliigyeleti rendjét az igazgatd ¢és
igazgatohelyettes allapitja meg a tantargyfelosztas és 6rarend fliggvényében.

Az orarend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az igazgatd €s az igazgatdhelyettes rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A kotott munkaidében — a tanérakon és egyéb foglalkozasok megtartasan tal - ellatando
feladatok Kkiilonosen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,

e) kiilénbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

[) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezet6i, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szildi 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 linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

5.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény tantargyfelosztasanak és orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. Az
tgyeletes pedagdgus — az iigyeleti beosztdsban meghatarozottak szerint - koteles az iskolaba
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beérkezni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldok szdmadara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd napon le kell adni az iskolatitkari irodaban.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
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az igazgatohelyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetOség
szerint — szakszert helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, gy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

5.3.5 A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevelé—oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezet6 adja az igazgatohelyettes ¢és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

5.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a nevelé-oktato
munkaval 6sszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitdsi orak, foglalkozasok konkrét idejét az oOrarend, az egyéb foglalkozasok
beosztési rendje, a havi programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy
ezek idOpontja és idGtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil
végezhetd feladatok iddtartaméanak ¢€s idopontjanak meghatirozasa a nevel6-oktatd munkéval
Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidé-ataldny felhasznalaséval torténik.
Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes
irasos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie, amennyiben a
fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentildsa vélhetéen nem
biztosithato.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje
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Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan muikodése érdekében az intézményvezet6é allapitja meg. A torvényes
munkaidé €s pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy az igazgatdhelyettes szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

rer s r

5.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelez tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

5.6.2 A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezddédik. Ettdl eltérni csak rendkiviil indokolt esetben, az intézményi tanacs
véleményének figyelembe vételével, az igazgatod engedélyével lehet.

5.6.3 A tanitasi orak engedé¢ly nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

5.6.4 A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az iskolaorvossal és iskolai véddndvel tortént
elézetesen egyeztetett idopontban €s modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak. A kotelezd szlirOvizsgalatok helye a Lovardai utcai épiiletben taldlhatéd
orvosi szoba, fogorvosi szlirdvizsgalatra az Ady utcai szakrendel6be kisérjiik tanitvanyainkat.

5.6.5 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.
A felnétt iigyeletesek beosztasat az igazgatohelyettes késziti el az osztalyfonoki és alsos
munkakozdsség-vezetd véleményének kikérésével.
Az iskolaban tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az ligyeleti rend megszervezése az alabbi
beosztas szerint torténik:
o reggeli ligyelet: elézetes felmérés alapjan, kiilon beosztas szerint 7,00 — 7,30 o6raig
e 7,30 — 14,00 oraig: valamennyi intézményegységben kiilon beosztas szerinti pedagdgus
igyelet
e 12,40/13,30 — 16:30 oraig: egyéb foglalkozasok ( szakkorok, t.szoba, napkdzi, sth.) — a
foglalkozasok vezetdi ligyelnek.
e 16:30-17:00 kozott 6sszevont tigyelet az alsé tagozatos épiiletben.

5.6.6 A hit és erkolestan 2 oktatasat a tanuldink szaméra orarendbe illesztve, lehetdség szerint
az erkolcstan orakkal azonos idésavban biztositjuk.
A jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen egyeztetiink az egyhazak képviseldivel, szervezziik a
hit-és erkdlcstan oktatast.
a. Marcius 1 és 15. kozott megszervezziikk az egyhazak bemutatkozo, tajékoztatd sziildi
értekezletét.
b. Marcius 16 és 31. kdzott nyilvanossagra hozzuk a kovetkez6 tanévben a hit- és erkdlcstan
oktatas megszervezését vallalo egyhazi jogi személyek megnevezését.

220/2012. EMMI rendelet 74/A. * Az 4llami altalanos iskolédban az etika 6ra helyett valaszthato hit- és erkdlcstan
oktatas megszervezésére vonatkozo szabalyok
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C. Az Ujonnan beiratkoz6 didkok sziilei nyilatkoznak a valasztasukrol: etika vagy hit-és
erkdlcstan targy oktatasat kérik-e. Utobbi esetben mely egyhazét.

5.7 Az osztalyozé vizsga rendje®

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

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

C) egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanulé hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi o6rak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b) esetben, ha a tanuld ( tanulo sziil6je) kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthatd tantargyat, eldrehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyoz6 vizsga kitlizott idopontja el6tt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az osztalyozdvizsga idOpontjarol és helyérdl a vizsga id6pontja eldtt 15 nappal értesitjiik a
tanuldt, ill. annak torvényes képviseldjét.

5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgato ad engedélyt.

A tornaterem reggel 7,30 oratol 16 oraig tanuldink rendelkezésére all. Ezt kovetben az
intézménnyel jogviszonyban nem allo csoportok — a bérleti szerzédésben meghatarozottak szerint
hasznalhatjak.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak az
elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

A féépiiletbe valo belépésiikkor a fObejaratnal talalhato titkarsagi irodaban jelezhetik joveteliik
céljat, kérhetnek informaciot a keresett személyrdl.

Alsod tagozatos ¢épiiletiinkben az iskolaval jogviszonyban nem 4allok a tandri szobaban
tartozkodo pedagogustol kérhetnek informaciot.
Amennyiben ott nem taldlnak pedagogust, a foépiilet titkarsagan kérhetnek segitséget.

A tanorék csak rendkiviili esetben zavarhatok.

320/2012. EMMI rendelet 64-73.§
19



Belépés utan az intézménnyel jogviszonyban nem allokra is vonatkozik az intézmény és
helyiségeinek hasznalati rendje. Errdl a titkarsagi iroda és az alsos tanarik el6tti faligjsagon a
belépdket tajékoztatni kell.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobog6t és az Eurdpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi és egészségvédelmi szabalyok
betartasaért
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért
az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért
a berendezések rendeltetésszerii hasznalataért .

5.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok els@sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi 6rdkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelés vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete
mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. haszndlatinak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdégusok szamara
kotelezo.

5.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletbol
Kivinni csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt a digitalis tablaval ellatott, valamint az iiresen hagyott
szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az Orat tartod
pedagdgusok, illetve — a tanitasi 6rdkat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A tanari szobakat, irodakat is zarva kell tartani, azokba minden alkalmazott a sajat kulcsaval tud
bejutni.

595 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.10 Védo, 6vo eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugart teriiletrészt és az
iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavéllalok ¢€s az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak.* Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

42011. évi XLI. térvény a nemdohéanyzok védelmérdl 3.§ 4.b
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5.11 A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok®

A tanulok szamara minden tanév elsG napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat
dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés, technika. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal
a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tandri feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot Kkell tartani a didkok szamdara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink ¢és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az o6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsit ¢és a korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgaté 4altal megbizott
munkavédelmi felelés végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

rer s 1

csak Kkiillon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz Orai haszndlatit. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai
eszkozok a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az intézmény vezetdje a fenntarto altal megbizott munkavédelmi feleldssel, mint szakemberrel
kozosen az egészséges  ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

5.11.2 A dolgozok feladatai a tanulébalesetek esetén:

a) a gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- asérilt gyereket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;

- a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie;

520/2012. EMMI 1. 65. A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megel6zési tevékenysége, a tanulo- és
gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége
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- minden gyerekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény-
vezetonek.
E feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is részt kell
vennie.

b) A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

€) Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezet6jének ki kell
vizsgélnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat, és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A gyermek- és tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok alapjan:

o A balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

o Hérom napon tal gyoégyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetrdl az eléirt nyomtatvanyon/interneten jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az
intézmény Orzi meg.

o A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni. Az intézmény igény esetén biztositja a sziil6éi kozosség képviseljének
részvételét a balesetek kivizsgalasaban.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk - a térvényi eldirasoknak megfeleléen heti 6t
testnevelési Orat tartalmaz.

A 4. és 5. testnevelés ora teljesitésére didkjaink szdmara — a tornaterem aranyosabb
leterhelése miatt , a torvény adta lehet6ségek figyelembe vételével - az alabbi lehetéségeket
Kinaljuk:

e a diaksportkorben sportolé tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras
kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétel
( A valaszthato sportagakat az intézmény igazgatdja a tanév inditasat megel6z6en majus 20-
ig nyilvanossagra hozza.)

e a Kkiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyljtasaval

o a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 6rés gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuloink szamdra, akik — az iskolaegészségligyi szolgélat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rdkon is részt vehetnek

Az iskolai sportkdrok minimalisan minimum heti 2-2 o6ra idGtartamban biztositanak
testedzési lehetdséget didkjaink szdmara. A sportfoglalkozdsok megtartasdhoz sziikséges
oraszamot a kotelezd orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztilyaink szdméra az
orszagos €s a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel
feltételeit. LehetOséget biztositunk didkjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés
kovetelményeit didksportkoriink szakosztalyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan
a sportkori foglalkozast valaszto didkok szamara a heti két 6ras foglalkozas kotelezd.
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Egyiittmiikodiink a varosban miikodd sportegyesiiletekkel, szakosztalyokkal.  Biztositjuk
didkjaink szamara a konnyitett- és gydgytestnevelés oktatasat.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges
eroforrasokat €s a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén
beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrdl szold beszamoldba. Egyebekben a didksportkor vezet6jével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

rqr e 1

Az iskola — a tanédrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztdssal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

o Sziil6i kérésre tovabbra is megszervezzilkk mindazon tanulok foglalkoztatasat és
feligyeletét, akik a kotelezd tandrai és az egyéb foglalkozésokat kdvetden is az iskoldban
kivannak tartézkodni. Az adott idokeretben — naponta 17 6rdig - biztositjuk feliigyeletiiket,
valamint a szervezett foglakozasokon — tanari segitséggel - elmélyithetik a tanultakat, s
felkésziilhetnek a kovetkezd nap tandraira. Az igényeket minden év méjus 20-ig felmérjiik,
melynek sordn a sziild irdsban nyilatkozik arrél, hogy ezt a foglalkoztatasi format igénybe
kivanja venni.

e A tehetséggondozas keretélil szolgalo csoportokat/szakkoroket a magasabb szintii
képzés igényével - a tanuldk igényeit figyelembe véve - a munkakozosség-vezetdk és az
igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg, a
rendelkezésre allo idokeretet a tantargyfelosztasban hatarozzuk meg.

A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni. A csoport vezetdje
felelds annak miikodéséeért. A szakkorok mitkodési feltételeit az iskola biztositja.

8. osztalyos tanuldink részére kozépiskolara, felvételire elokészitd foglalkozasokat tartunk
magyar nyelv €s irodalombdl, matematikabol, valamint igény szerint német nyelvbdl.

e A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, jarasi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakoézosségek ¢€s az
igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgatd 4ltal megbizott
pedagbdgus tartja. A torvény altal meghatdrozott idOkeretben, igény és sziikség szerint
szervezendd. Az elsé négy évfolyam korrepetalasai oOrarendbe illesztett idépontban
torténnek. Az 6tddik évfolyamtol a korrepetdlds differencialt foglalkoztatassal — egyes
tanulocsoportokra vagy tanulokra kotelezd jelleggel — a szaktanarok javaslata alapjan
szervezddik. Iddtartama alkalmanként 45 perc.
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e A beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézség vagy a sajatos nevelési igény miatt
fejlesztésre szoruld tanuldink részére egyéni fejleszté foglalkozasokat tartunk. A
foglalkozasok megszervezésénél figyelembe vessziikk a torvény eldirta idokeretet, a
szakvéleményekben megfogalmazott javaslatokat. A foglalkozasokat a sajatos nevelési
igényl gyermekek esetében gyogypedagogus, egyéb esetekben az igazgatd altal megbizott
nevelo tartja.

Az iskola énekkara és miivészeti csoportjai sajatos diakkorként mikodnek, a
kozosségformalas nagyszeri szinterei.  Vezetéi az igazgatd altal megbizott tanarok.
Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét, a magyar és német nemzetiségi tanckultara
megismerését hivatottak kielégiteni, de az iskolai és varosi kulturalis rendezvények
szinesitését is szolgaljadk. A probak meghatdrozott iddben, a tantargyfelosztasban
meghatdrozott idokeretben tarthatok. A tanulok részvételét az osztalyfonokok is figyelemmel
kisérik.

A szinhazi kultara fejlesztése érdekében érdeklodd tanuldink szamara — a  sziildk
beleegyezésével - évente szinhazlatogatasokat szerveziink, melyet az ezzel megbizott
pedagogusok készitenek eld és bonyolitanak. A tanuldkat egy-egy Szaktanar, illetve az
osztalyfénok kiséri.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢é16 embereket, tapasztalatokat szerezhetnek
mas orszagokban ¢l6 didkok életérdl, az ott miikodtetett oktatasi intézményekrdl. Iskolank
elsdsorban német nyelvteriiletre, Ausztriaba szervez nyelvi tabort.

Intézménylink tanuléi és pedagdgusai bekapcsolodtak a Hatartalanul programba is.

A kiilfoldi utazasok az igazgato engedélyével, pedagbgus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetok. Kiilfoldi tanulmanyat, tdbor csak abban az esetben
szervezhetd, ha azt a részt venni kivan6 tanuldk sziilei irdsban kérik, s vallaljadk annak
koltségvonzatat.

A tanulmanyi kirandulds az iskolai é¢let, a kozosségek kialakitasanak és fejlddésének
szerves, potolhatatlan része, ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése €és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A kirandulasokon
valo részvétel nem kotelezd, az osztalytanitok €s osztalyfonokok akkor szervezik meg, ha azt
a sziil6k legalabb 80%-a kéri, és annak koltségvonzatait vallaljak.

A kozos allaspontrdl sziiletett dontést dokumentalni kell. Azoknak a tanuldknak, akik a
kirdndulason valamilyen ok miatt nem vesznek részt, az iskola biztositja a foglalkoztatast és
feligyeletet.

A tanulmanyi kirandulasok egynaposak, ettdl eltérni csak igazgatdi engedéllyel lehet.

Iskolank elkotelezett az innovativ mddszerek irant, igy tanuldink/tanuldcsoportjaink szaméara
évek ota erdei iskolai projekteket is szerveziink. Az erdei iskola nem kotelezd tanuloi
foglalkoztatas; a tanulok kérésére, a sziilok beleegyezésével €s hozzajarulasaval szervezziik.
Erdei iskola is csak abban az esetben szervezhetd, ha azt a sziil6k 80 %-a igényli, s vallalja
annak koltségvonzatat. A feltételek megteremtését - lehetdségeinkhez mérten -
palyazatokkal segitjiik. Az erdei iskola idétartama altalaban 3 nap, a részt vevd csoportok
programjat a szervezéssel és lebonyolitassal megbizott pedagdgusok tervezik meg. Akik az
erdei iskolai programban nem vesznek részt, kotelesek a parhuzamos osztdly tanéraiba
bekapcsoldodni.
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5.14. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje
5.14.1 A hagyomanyapolas célja

Az intézményi hagyoményok apolasa, fejlesztése ¢€s bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti €s gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepeken szervezett megemlékezek célja tanuldink nemzeti identitastudatanak
fejlesztése, hazaszeretetiik elmélyitése. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyaihoz kapcsolddo
rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, az egymas iranti
tiszteletre nevelnek.

5.14.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei, programjai

nemzeti iinnepek, megemlékezések (oktober 6. — oktdber 23. - marcius 15. — junius 4.
INemzeti Osszetartozas Napja/

tanévnyito tinnepély, elsdsok fogadasa
tanévzard €s ballagasi tinnepély
Marton-napi rendezvények (projekt)
KOR-TE-napok (projekt)

karacsonyi miisor

farsangi karneval

Pet6fi-napok (projekt)

anyak napja

Megyei Nemzetiségi Napon részvétel
Pet6fi Gala

Viérosi Didkmiivészeti Fesztivalon részvétel
DOK nap: gyermeknap

VVVVVVVVVYVYVY VY

5.14.3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek, az iskolai élethez k6tddo rendezvényeinek
és programjainak terveit (felelds, idopont, feladatok meghatarozasa) az éves munkaterv
tartalmazza. Az iinnepségeken az iskola tanuloi és alkalmazottai szamara a megjelenés
kotelezd, tovabba elvaras a hazirendben meghatarozott, illetve a szobeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozekben vald megjelenés €s viselkedes.

e Az iskola kiemelt rendezvényei koz¢ tartoznak a mar hagyomanyosnak mondhat6 Marton-
napok, melyeknek f6 célja a nemzetiségi hagyomanyok felelevenitése, apolasa. A Petofi-
napok programjai egyrészt iskolank névadojanak emléke el6tt tisztelegnek, masrészt
bepillantast engednek a reformkor, a 19.sz. kulturalis, tdrsadalmi, tudoményos életébe is. A
KOR-TE projekt tanuléink kérnyezettudatos nevelését segiti.

Ezeket a programokat kiilon iitemterv szerint, a munkatervben meghatarozott idépontban és
feleldsokkel bonyolitjuk.

6. Az intézmény nevelbtestilete és a szakmai munkakodzosségei

6.1 Az intézmény neveldtestiilete
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6.1.1 A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

6.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben ¢€s
mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

6.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
6.2.1 A tanév soran a neveldGtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

alakul6 és tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo konferencia

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti/kétheti gyakorisaggal)
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd)
ir ala.

6.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten  végzi. A nevelGtestiillet  osztalyértekezletén csak az  adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis
problémdinak megtargyalasa céljabol.

6.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszeril szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
1gazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd és/vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
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A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

6.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak ¢és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakozdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiikk személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben hét
munkakdzosség miikodik: alsés, human, real, idegen nyelvi, sport, osztalyfonoki és napkozi
munkak6zdsség.

6.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas  biztositdsa a vezetés ¢és a
pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszadmoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal €s az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
minds€get.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidédramlas biztositdsa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-vezetdok
rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e Aktivan részt vesznek a PP Helyi tanterveinek kidolgozéasaban, az iskolai dokumentumok
folyamatos fejlesztésében.

e A munkakozosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Elkészitik a taneszkozok listajat, elokészitik a tankdnyvvalasztast.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
€s orszagos versenyeket , haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése
céljabol.
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e Aktivan részt vesznek az iskola altal és/vagy kozremilkddésével szervezett -
hagyomanyosnak tekinthetd - versenyek el6készitésében, lebonyolitasaban:

Mora szépkiejtése verseny — also tagozat (jarasi)

Német szépkiejtési verseny — also tagozat

Tehetség Tudas Kreativitas Verseny — also tagozat ( jarasi)

Német nyelvi verseny 7-8. évfolyam — megyei fordul6 helyi lebonyolitasa

Német népismereti verseny 7-8. évfolyam - megyei fordul6 helyi lebonyolitasa

Simonyi Zsigmond helyesirasi verseny — felsd tagozat - megyei forduld helyi

lebonyolitasa

Német nyelvi csapatverseny — 5-6. évfolyam

Pet6fi Kupa — felso tagozat ( jarasi)

Pet6fi - napok — miiveltségi vetélkedd — felsé tagozat (jarasi)

VVVVYY

YV VYV

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét, meghatarozzak a fejlesztési célokat, programot
dolgoznak ki azok megvaldsitasara.

e Részt vesznek a pedagoégusok tovabbképzéseinek szervezésében

e V¢leményezik a pedagdgus allashelyek palydzati anyagat.

o Osszeallitjik az intézmény szamdra az osztdlyozd vizsgak témakoreit, a tantargyi minimum
kovetelményeket, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Gjonnan keriild pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlo6 szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkdjat, és tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

6.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programija és aktuélis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e T4ékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizédsara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzd
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szdmara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tdjékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kdtelezo.
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7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének é&s
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

7.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl €és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ
¢s technikai dolgozokbal all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével - az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:
e szakmai munkakdzosségek,
szll61 munkak6zosség,
intézményi tanacs,
didkonkormanyzat,
osztalykozosségek.

7.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikodé sziil6i szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM). dontési
jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

e a szililéi munkakdzosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi timogatadsok mértékének, felhasznalasi
moddjanak megallapitasa.

Az SzM munkgjat az iskola tevékenységével két SzM patronald tanar (alsé tagozat és felsd
tagozat) koordinalja. A patronal6 tanarokat az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra. A SzM
vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének és egyetértésének a
jogszabaly altal el6irt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.4 Az intézményi tanacs®

Sajat maga altal meghatarozott tigyrend szerint miikodik.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadésa el6tt.

20/2012. EMMI r. 121.§
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7.6 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diadkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikédésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormdnyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miik6déséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el, a
tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén,
annak szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatdban meghatarozottak  szerint  valasztott
diakonkormanyzati vezeto illetve az iskolai diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja ¢és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatdrozott
idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkdnkormdnyzat szervezeti és milkddési szabdlyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
a hazirend elfogadasa elott
a tanulok kozosségét érintd, helyzetiiket elemzd beszamoldk elfogadésa elott
tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez
az egy¢b foglalkozasok formainak meghatarozasahoz
az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasdhoz
a konyvtar és a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitashoz.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

7.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
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e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalytonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza
meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztadlydnak tanul6it, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egylittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgéltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovadbbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

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

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

Feladatai a munkakori leirasaban részletesen szabalyozottak.

7.8 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.8.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonodk tartja. Az iskola tanévenként legaldbb harom
sziil01 értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziiléi munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

7.8.2 Tanari fogadéorak

Az iskola pedagdgusai rendszeresen, az éves munkatervben meghatarozott napokon tartanak
fogadoorat. A fogaddorara varjuk a sziildvel egyiitt a didkot is, hiszen kozdésen lehet a
leghatékonyabban megbeszélni az egyéni ligyeket.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idépont egyeztetés utan keriilhet sor.

7.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

e A tanulot, illetve a kiskora tanulé sziil6jét tajékoztatni kell:
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o A gyermek iskolai felvételérdl ( hatarozat)

o A tanul6i jogviszony megsziinésérdl ( nyomtatvany)

o A tanul6 tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos dontésekrdl ( tajékoztato,
bizonyitvany, hatarozat)

o Az intézmény miikddési rendjérdl ( hazirend / weblap )

o atankonyvrendeléshez kapcsolodd — jogszabalyban eldirt - informacidkrol

e A tanul6 sziil6jének nyilatkozatat be kell szerezni:

o fizetési kotelezettséggel jaré dontések esetén
tanuloi jogviszony létesitésekor
jogviszony sziineteltetése esetén
tanorai foglalkozas aloli felmentéshez
tantargyi értékelés aloli felmentéshez

0O O O O

Az osztalyfonok irasban értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok tajékoztatja a sziiléket a fogadoorak, a
sziloi értekezletek idépontjardl és mas fontos €s aktualis programokrol, kozérdekli eseményekrol
lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy e-mailben is torténhet.

A pedagbdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést az e-
napléban adminisztralni.

A szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan kell a fent
nevezett dokumentumokba beirni.

Az elsé évfolyamon, valamint a masodik évfolyam elsé félévében is folyamatosan tajékoztatni
kell a sziiloket a tanuld eldmenetelérdl a szoveges értékelésnek megfeleld, az osztalytanito altal
kialakitott szempontrendszer alapjan.

7.8.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagbdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol, valamint a rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1-2
oras tantargyakbol minimum harom, a heti harom vagy tobb 6réas tantargyakbdl havonta legalabb
egy-ketté érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

Az osztalyzatok szaméanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirdsanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt
tajekoztatni kell. Egy napon egy témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratdol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifiliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.
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Az igazgatd és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

e szakmai alapdokumentum
pedagdgiai program
mindségiranyitasi program
szervezeti ¢s milkodési szabalyzat
hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban ¢€s az iskola kdnyvtaraban
szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan.
A hatalyos szakmai alapdokumentuma
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso honlapon talalhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a
hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

7.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

7.9.1 Az elézoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettekkel. A kapcsolattartast az iskola
igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos

e aziskolai védénok

e az ANTSZ helyi képvisel6ije

7.9.1.1 Azigazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere’

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. ® Biztositja, hogy minden tanulé évenként
legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos szlirdvizsgalaton vegyen részt.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat
az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak tiitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig atadja az iskola vezetdinek.
Felkérésre és eldzetes idOpont egyeztetés utdn részt vesz a didkok szamdéra szervezett
egészségneveld programokban.

7.9.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védoné munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi

726/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
8 Koznev.tv. 25.§ 4.bek.

33


https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso

allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
sziirbvizsgalatokat megel6zd ellenérz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

e A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Negyedévente, illetve sziikség szerint tisztasagi vizsgalatot tart.

e Hetente egy alkalommal (szerda déleldtt) fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

7.9.1.3 Egyéb teendok

o A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és gondoskodni kell a sziilék
azonnali értesitésérdl. A sziil6 ilyenkor koteles gyermekét a lehetd legrovidebb idon beliil
az intézménybdl elvinni és egészségligyi ellatasarol gondoskodni.

o Az ANTSZ eldirasait mindenkinek kotelessége betartani.

o Fert6z0 gyermek az intézményt nem latogathatja. Fert6z0 betegség esetén a sziilonek
kotelessége a intézményt is tajékoztatni. Lazas, betegségre gyanis gyermeket az iskoldba
nem szabad bevinni. Ha a gyermek az intézmény teriiletén lesz lazas, el kell kiiloniteni a
kozosségtol, és értesiteni kell a sziil6t, illetve a helyi illetdségli orvost. Labadozo,
gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az intézményt nem latogathatja.

o Az intézmény tanuldi rendszeresen vesznek részt
- az iskolaorvos és a védono altal végzett sziiréseken,
- fogorvosi szliréseken,
- prevencios foglalkozasokon.

o Az intézmény biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
feliigyeletrdl (pedagdgus), sziikség szerint a gyermek vizsgalatanak eldkésziileteirdl.

o Az alkalmazottak munkaegészségiigyi alkalmassagi vizsgalatat a fenntarto altal
megbizott lizemorvos latja el a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.

7.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és
ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatokat ellat6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa érdekében.

A tanulasi, beilleszkedési, magatartaszavarral kiizdo, illetve sajatos nevelési igényt tanuldink
szakszerli fejlesztését a sziilokkel és a pedagogiai szakszolgalatokkal egylittmikodve, a
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szakvéleményben leirtak szerint végezziik. A jogszabalyban leirtak szerint el6készitjiik
kontrollvizsgalatukat. A pedagdgus vagy sziilo jelzése alapjan vizsgalatot kezdeményeziink.

A Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Mori  Tagintézményével rendszeres a
munkakapcsolatunk. SNI gyermekek vizsgalatat, feliilvizsgéalatat a Fejér Megyei Pedagdgiai
Szakszolgalatnal kezdeményezziik.

Munkankat heti egy alkalommal iskolapszichologus is segiti, akivel folyamatosan tartjuk a
kapcsolatot.

Az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszerét az intézmény Pedagodgiai Programja és
Mindségiranyitas Programja tartalmazza.

8. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

8.1.1 A tanuld koteles a tanitasi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valé
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyféndk a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 igazolassal igazolja a gyermeke tavolmaradasat (maximum 10 nap tanévenként)
b) orvosi igazolassal igazolja a diak tavolmaradasat,

C) a tanulo6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni

d) 7-8. évfolyamos tanulo palyavalasztasi célu rendezvényen valo részvételekor (maximum
2 nap tanévenként a fogado6 intézmény igazolésa alapjan).

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanulo érkezik késObb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

8.2 Versenyen részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

8.2.1 Megyei versenyek dontéje elott az azon részt vevé tanuld — a verseny napjain kiviil — egy,
orszagos versenyek elott kettd tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar €s az igazgato
ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar
tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmarodl és datumardl, valamint a
verseny idOtartamarol.

A megyei ¢és orszagos szervezési versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem jar, a
kedvezményekre vonatkozodan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyadonak.

35



8.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idOpontban mehet el a tanitdsi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl,
¢és a hianyzas pontos idejérol.

A versenyek miatt hianyzé gyermekek szdmara a pedagdgusok kotelesek megfeleld id6t hagyni az
esetleges elmaradasok potlasara. Ez minden esetben egyéni megbeszélés targya.

8.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utdn — az igazgatdé dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfénok az
elézéekben leirt modon jar el.

8.2.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon tanitdsi id6 alatt egy tanulo
legfoljebb egy intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfonok javaslata s az igazgatOhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt
rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A 821 - 8.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztilyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol valo
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

8.3 A tanuléi késések kezelési rendje

Az osztalynaplo bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulé sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartédsi jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagbgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztdlyfonok az igazgatOhelyettessel
egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast. Mindez a hazirendben részletesen szabalyozott.

8.4 Tajékoztatas, a sziil6é behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik ( Szabalyozva a hazirendben)

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.5 A tanulo6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti

eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuldi
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jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanuld
— tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziiléje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozésara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8.6 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai®

A 20/2012. EMMI rendelet 4.§ q bekezdése szerint:
az iskolai SZMSZ-ben kell szabalyozni a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben
lefolytatasra keriild fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuldéval szemben

lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyait.

A fegyelmi eljarast szintén a vonatkozo EMMI rendelet 53. §-aban szereplé felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal mindkét fél (sérelmet elszenvedd
¢s kotelezettségszegéssel gyanusitott) egyetért.

Kiskort tanulok esetén a sziilét minden esetben bevonjuk az eljarasba.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyai:

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes talalkozo
soran ad tajékoztatast a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljarads lehetdségérol.

o A fegyelmi eljaras meginditasa el6tt irdsban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6d egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatisban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét. A sziilé a kézhezvételtdl

szamitott Ot tanitasi napon beliil jelenti be, hogy kéri az egyeztetd eljaras igénybevételét.

37



Amennyiben ezt nem kérik, vagy ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem
kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott
tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le
kell folytatni.

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast elutasithatja.

e Ha barmelyik fél kezdeményezésére a felek irasban megallapodtak a sérelem
orvoslasardl, a a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

o Az egyeztetd eljards lefolytatasaért és a technikai feltételek megteremtéséért az
intézményvezetd felel.

o Az egyeztetd eljarads idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl irasban értesiti az érintett
feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

o Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedo fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

o A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

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

o Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irdsbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell

fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru

920/2012. EMMI rendelet 53-54. §
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sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

o Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezéruljon.

o Az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

o A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanulod osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

8.7 A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai'°
A 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol 58.§ 3-13. bekezdése alapjan, valamint a
rendelet 55-61.§-aban foglaltak szerint a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes

szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

Alapelvek:

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa €s lefolytatasa
kotelezé, ha a tanuld maga ellen kéri.'!

A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.!2

Kiskoru tanul6 esetén az eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban
a tanulot sziilgje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott képviseldje is
képviselheti.'®

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanul6 ellen vagy a tanuld

mellett sz61.14

10 20/2021. EMMI rendelet 55-61.§, NKT 58. § 3-13. bekezdés
L NKT 58.§ 3.

120/2012. EMMI r. 53. § 1.

1320/2012. EMMI 1. 56. § 1.

1420/2012. EMMI 1. 57. § 2.
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A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. *°

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat
véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmertil, az intézményvezetd
jelzi azt az illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.*®
Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi
tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku

hatarozat azonnal végrehajthato.'’

A fegyelmi biintetés lehet:®

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

A fegyelmi eljaras:®

e Tiz ¢v alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithat6. Tankoteles tanuloval
szemben az (e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az (f) pontban
meghatérozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétl6dd fegyelmi vétség
esetén alkalmazhatd. Ebben az esetben a sziilé koteles 1) iskolat, kollégiumot keresni a
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium segitséget nyujt a sziilének az 1j
iskola, kollégium megtalalasaban.

e Ha az iskola, a fegyelmi biintetés megallapitdsardl szol6 hatirozat véglegessé valasatol
szamitott nyolc napon belill a tanulot fogadd iskolatdl nem kap értesitést arrdl, hogy a
tanuld mas iskolaban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére megtortént, iskolank

harom napon beliill megkeresi a koznevelési feladatot ellatd hatdsdgot, amely harom

1520/2012. EMMI 1. 57. § 3.

1620/2012. EMMI r. 57. § 4.

7 NKT 58.§ 13.

18 NKT 58.§ 4

19 NKT 58.§ 5., 20/2012. EMMI r. 55-57.§
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munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatdsban résztvevd iskolat jelol ki a
tanuld szdmara.

A (d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja
a tanul¢ atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

Az (f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatéd
végre az Uj tanuldi jogviszony létesitéséig.

Az eltiltas, kizaras, athelyezés, fegyelmi biintetés végrehajtas felfiiggesztésének,
kedvezmények megvonasanak részletszabalyait a 20/2012. EMMI rendelet 55. §-a
tartalmazza.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziilgje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilot
meghatalmazott képvisel6je is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditdsarol a tanulot, a kiskora tanuld sziildjét értesiteni kell a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idopontjat €s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil ismételt szabalyszerli meghivés ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-
kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljards soran a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldéadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyalasra a tanuldt és a kiskoru tanul6 sziiléjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belill - egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild az
tiggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, ¢és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni  kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok
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nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a
szilo kéri.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyaléds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldson hozott - az eldirasoknak megfeleld tartalommal bir6 - hatarozatot
a kihirdetést kovetd hét napon beliil meg kell kiildeni az érintett feleknek.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell

jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi hatérozat:?°

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha

ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitési eljarast

folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanulo és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle

és a szakértéi vélemény.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az ligy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatirozat szobeli kihirdetését a
bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

o a) atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

o b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat,

o c¢) akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hoénapnal hosszabb 1d6 telt el,

o d) akdtelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

2020/2012. EMMI rendelet 58.§
2120/2012. EMMI rendelet 57.§ 1.
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o e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

e A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

e Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuldé - kiskort tanuld esetén a sziilo is -
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol
lemondott.

e A fegyelmi hatarozat alaki ¢és tartalmi kovetelményeit a rendelet 58. § 5-7. bekezdése
szabalyozza.??

o A fegyelmi ligy elintézésében ¢€s a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak
a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal
elkovetett kotelességszegés érintett.?

e A tanuld - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem
lehet hosszabb?*

o a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,

o b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetések esetén
tizenkét honapnal.

e A fegyelmi jogkdr gyakorldja a biintetés végrehajtdsat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyéara tekintettel legfeljebb hat

honap iddtartamra felfiiggesztheti.

Karokozas:®

e Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd a karokozas
kortilményeit kivizsgalja, az okozott kar nagysagat felméri.
Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat

eredményérdl a tanulot, kiskora tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A

22 20/2012. EMMI rendelet 58. § 5-7.
2320/2012. EMMI rendelet 60. §
24 20/2012. EMMI rendelet 55.§ 4-5.
2520/2012. EMMI rendelet 61.§
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tajekoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében

meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Fellebbezés :%°

e Az elséfoki hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén a sziild nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

e A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkorgyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre

vonatkoz6 véleményével ellatva.

26 20/2012. EMMI rendelet 59.§
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9. Adatkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat
Mori Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

Készitette:

Groszeibl Andrea

igazgatd

2022.
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1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:
v 2011. évi CXIL torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

v' 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrol

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

v’ az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.

torvény végrehajtasanak biztositasa,

v’ az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

v’ azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, munkavallal6ir6l az intézmény
nyilvantart,
az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

NN

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt a szabdlyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmii és részletes — tdjékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy
kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra
jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az

adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idaobeli

hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallalojara és tanulojara nézve kotelez6 érvényi.

b) Az adatkezelési szabalyzat hatarozatlan idére szol.
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€) A tanuloi adatkezelés id6tartama az iskolaba valo jelentkezéstol kezdédéen legfeljebb a
tanuloi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez
ez alol a nem selejtezhet6 torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozéan az irattari érzési
id6 az iranyado. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d)  Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal Iétesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni. A munkavallalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétl a jogviszony megszinését koveté harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezéen
megorzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell

szuntetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok

kotelezéen nyilvdantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait
2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott,
a jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat
a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,
C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo6 adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e) munkakore 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
id6tartamat, 1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idétartamat.
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n) oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi
adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;
c) TAJ szama, adéazonosito jele
d) amunkavallalok bankszamlajanak szama
e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;
g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t6ltott idé, munkaviszonyba beszamithaté idd, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megszinés moddja ¢és
id6pontja,

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

ISmerete,

- amunkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- amunkavallal6 mindsitésének idépontja és tartalma,

- abinigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott Kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés, - munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba
az azokat terhel6 tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai
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2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuléi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

0) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

I) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

J) diakigazolvanyanak szamat,

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

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

[) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanulo allampolgarsaga,

b) allandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

c) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat

megnevezése, Szama,;

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
o atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
o Vizsgaadatok,
o atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
o a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel 6sszefiiggé mentességek,
o beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kapcsolatos adatok,
o hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetre

vonatkozo adatok
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f) a tanuloi balesetekre vonatkozé adatok,
g) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

A fenti adatokat (2.2.2., 2.2.1 a.-e. pont) a KRETA e-napl6 rendszerében is szerepeltetjiik.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek, tigyészségnek,
helyi  6nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo

rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulék adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:
A tanulok adatai tovabbithaték:
a) fenntartdo, birdsag, rendérség, Ulgyészség, oOnkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési

igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

C) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén
az uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzojének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, koézépfoka
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépfoku intézményhez €s vissza;
) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a tanulé egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,
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Az intézmény nyilvantartja  tovabba  azokat az adatokat, amelyek a
Jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. tanulék 50%-0s
etkezesi kedvezmenye, stb.) elbirdlasahoz és igazolasdahoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

Személyes adatok telefonon és személyesen nem adhatok ki, ahhoz irasbeli kérelem

sziikséges.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatoja a felel6s. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, az iskolatitkart
hatalmazza meg.

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

Az intéezményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezelgi feladatokat ldarmak el
az alabbi munkavdllalok :

Az igazgato személyes
feladatai:
v a2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
v a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,
v a 21 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellenérzése,
v a 21 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres

ellendrzése,

Igazgatohelyettesek

v felelések a 2.2.2 fejezetben me ghatarozott adatok kezeléséért, adattovabbitasért.

Iskolatitkar:
v' tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

v" munkavallalok adatainak rendszerezése, tovabbitasa vezetdi utasitas alapjan
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Osztalyfénokok, az adott osztalyban tanitdo pedagdgusok:
via 222 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelé6testiileten beliil, a sziilonek,
va 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuléi baleseteket a tudomasszerzés

napjan koteles tovabbitani az igazgatdhelyettesnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
v’ a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,

v'a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szereplé adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok

jogszabalyban elgirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:
v beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild6 olyan pedagogusoktol, diakoktol és
sziloktol, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

v  beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild pedagogusoktol és didkok sziileitdl.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
v' nyomtatott irat,
v"elektronikus adat,
v" elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

v" az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is

vezethetok.

5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
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Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony Iétesitésekor,
fennallasa alatt, megszinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallalo személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
v amunkavallalé személyi anyaga,

v amunkavallaléi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),
v"amunkavallalé bankszamlajanak szama

v amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
v’ a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
v" a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
v’ birdsag vagy mas hatosag dontése,

v’ jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
v’ az intézmény vezetdje és helyettesei,
v' iskolatitkar
v' avonatkozo térvény szerint jogosult személyek (adéellenér, revizor, sth.),
v

sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
v’ az intézmény igazgatoja
v’ az intézmény igazgatohelyettesei

v’ iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan
hozzaférés,  megvaltoztatas,  tovabbitas,  nyilvanossagra  hozatal, torlés  vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa
halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének ¢és az adat tovabbitojanak kiilon
védelmi  intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo

torlés, stb.) kell tennie.
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5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a
munkavallalo személyi anyaganak osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben
kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartas.

A munkavallalo az adataiban bekovetkezé valtozasokrol 8 napon belil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje

a felelds.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
v’ az intézmény igazgatoja
v' az igazgatohelyettesek
v' az osztalyfénok a sajat osztalyuk tanuloira vonatkozoan
v

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen.

532 A tanulok személyi adatainak vezetése ¢és
tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A diakok személyi adatai k6zott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell
érizni:

v’ Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
v’ torzskonyvek,
V' bizonyitvanyok,
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v’ beirasi naplo,
v' osztalynaplok,

v' adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuloi yilvantartas
Célja az iskolaban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:
v atanulo neve, osztalya,
a tanul6 azonositd szama, diakigazolvanyanak szama,
sziiletési helye és ideje, anyja neve,

allando lakcime, tartozkodasi helye, sziil6 telefonszama,

D N NI NN

SNI, BTM, sulyos betegség, allergia

A tanuloi nyilvantartas minden ¢év szeptember 20-aig digitalisan készil. A
szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos ¢és teljes vezetéséért az
osztalyfénok a felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldéi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziilgje a tanuld adataiban bekdvetkezo valtozasokrol 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?’
Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezet6i feladatkort ellatdé munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegi
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa

szigoruaan tilos.

27100/1997. (VI1.13.) Kormanyrendelet 60/A. §
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55 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanulék és sziillék jogai és

érvényesitésiik rendje

55.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak
modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozalni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezé. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallal6, a tanulo sziil6je, gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld sziil6je, gondviseldje
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallaloé a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulo sziil6je, gondviseldje kérésére az intézmény vezetoje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem
benyajtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozértheté formaban koételes megadni a

tajékoztatast.

5.5.2 A birésagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalo, tanulo sziiléje, gondviseldje birosaghoz fordulhat.

6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak 1. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelStestillet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a

fenntart6 jovahagyasaval.
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Mor, 2022-08-29

Groszeibl Andrea

igazgatd
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Nyilatkozat
Az iskola Sziil6i Szervezete, illetve az iskolai didkonkormdanyzat képviseletében aldirasunkkal

tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor véleményezési

jogunkat gyakoroltuk.

a sziildi szervezet elngke a diagkénkormdnyzat vezetdje
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10. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

9.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola muikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabbad a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikddésének €s igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozdé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyutjteményként kezeljik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmikodik az iskola
székhelyén miikodé Rad6 Antal Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamdara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

9.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagoégiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

59



e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6é-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyhjtasa az iskolai, kollégiumi koOnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatdé intézményekben miikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdél, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

9.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az  iskolai  tankonyvellatds  megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizéasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
o kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részestilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdnak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szadmara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar dlloméanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat Kkérdéseit meghatarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

9.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
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e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utdbbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegito segédeszkdzok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,
informéciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szaméra a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetlentiil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyéri sziinidére torténd kolcsonzési szandékot (csak ajanlott és kotelezd olvasmanyt) elére
jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési iddtartama a sziinidé egészére kiterjed. A
kikdlcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesiild didkok 4ltal atvett tankonyvek arra az idOtartamra
kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolesonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
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Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dorél a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvadnyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossdgainak azonnali
bejelentéséért.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtéaros tanar latja el.

1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Gyltijtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informéciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.
Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az
ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi
¢és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokre, az allomanybdévités f6 szempontjai:

Iskolai konyvtarunk gyljtokorének megallapitasahoz az intézmény pedagogiai
programjabol kell kiindulni. Figyelembe kell venni, hogy:
- iskolank hagyomanyos szerkezetti, 8 évfolyamos altalanos iskola
- akisebbségi nyelvoktatas és a nemzetiségi kultara dpolasa kiemelt feladatunk
- atermészettudomanyos tantargyak oktatasanak fontos szerepet adtunk
- atehetséggondozasra és felzarkoztatasra nagy hangsulyt fektetiink

Az egyes allomanyrészek gyljtésének mélységét a pedagdgiai programban és a helyi
tantervekben lefektetett alapelvek hatarozzak meg.

3. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:
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Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorii, nem nyilvanos szakkonyvtar, amely megérzi,
feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznélatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzék az iskolaban foly6 oktato- nevelomunkat.

A tanulok részérol teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

3. A gyiijtés szintje és mélysége

3.1 Kézikonyvtari allomany

Az iskolai konyvtarnak gytijteni kell a miiveltégi teriiletek alapdokumentumait az életkori
fokozatok figyelembevételével.

Alapvetden sziikségesek:
- altalanos és szaklexikonok

- altalanos és szakenciklopédiak
- szoétarak, fogalomgylijtemények
- kézikdnyvek, 0sszefoglalok

- atlaszok

- atantargyaknak megfeleltetett folydiratok
- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

3.2 Ismeretkozlo irodalom

Biztositani kell az iskola helyi tanterveiben, tantargyi programjaiban meghatarozott hazi és
ajanlott olvasményokat, a munkaltat6 eszkozként hasznalatos dokumentumokat. Ennek optimalis
mértéke egy tanulocsoportnyi példanyszam.

3.3 Szépirodalom

Teljességgel kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott:
- antologidkat
- hazi és ajanlott olvasmanyokat
- teljes életmiiveket
- népkoltészeti irodalmat
- nemzetiségi irodalmat
- nemzetiségi antologidkat
- anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat

3.4 Pedagogiai gyiijtemény

Gytijteni kell a pedagogiai szakirodalom és hatartudoméanyainak dokumentumait:
- pedagogiai €s pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat, szotarakat, 6sszefoglalokat
- apedagbgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalositasahoz
szlikséges szakirodalmat
- atehetséggondozas ¢és felzarkoztatds modszertani irodalmat
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- az alkalmazott pedagogia, 1¢élektan és szocioldgia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
szakirodalmat

- amiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit

- atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait

- aziskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gylijteményeket

- az oktatasi intézmények tajékoztatdit

- altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folyoiratokat

- az iskolatorténetérol, az iskola névadojarol szol6 dokumentumokat

3.5 Konyvtari szakirodalom

Gyljteni kell:
- akurrens és retrospektiv jellegii tdjékozodasi segédleteket
- akonyvtari feldolgozé munka szabélyait tartalmazo segédleteket
- akonyvtartani 6sszefoglalokat
- konyvtarligyi 0sszefoglalokat, iranyelveket
- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat
- modszertani folyoiratokat

3.6 Hivatali segédkonyvtar

Gyfjteni kell az iskola:
- iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, ligyvitelével, a munkaiiggyel kapcsolatos
kézikonyveket, jogi és szabalygyiijteményeket, folyodiratokat.

3.7. Kéziratok

Ide tartoznak:
- aziskola pedagdgiai dokumentécioi
- palyazati munkak (tanari és tanul6i)
- iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacioja
- iskolaujsag és radié dokumentécioja

3.8 Az idéleges megdrzésre mindsitett dokumentumok kore

- brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok

- tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek

- tankonyv jellegii kiadvanyok, tanari segédkonyvek

- tervezeési, oktatasi segédletek
tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendeletek és
utasitasgytijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvétel

2.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
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Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznal. Sziikség esetén az iskola tanuldi
szamdra eldadast, foglalkozast tarto kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz
sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

szliletési hely és 1do,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozo kollégdk az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,

e a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szamok)
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A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkdz0k hasznalataban.

2.2 Kolesonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal az 1-4. évfolyamon legfeljebb egy, az 5-8. évfolyamon
legfeljebb kettd dokumentum kolcsondzhetd egy honap iddtartamra. A kdlesonzési hataridé egy
— indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté Gjabb harom hétre. A tobb példanyos
kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy
hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabol tavozd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgéltatni.

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

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a konyvtari SZMSz 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 10.30 — 15.00
kedd 9.30 - 15.00
szerda 9.30 - 15.00
csiitortok 9.30 - 15.00
péntek 10.30 — 15.00

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés
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A gylijteményiinkbdl hianyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasoét terheli, mas
esetben a szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakdltség.

A kérés inditdsakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett {itemterv szerint keril sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzodi jogok figyelembe vételével)

3.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarésat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolési adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai
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A leiréas célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leirés)
¢s biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzdségi kozlés
e kiadas sorszdma, mindsége
e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
o megjegyzések
e Kkotés: ar
e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremitkodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra €s a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Form4ja szerint:
- cédula

4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
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Tankonyvtari szabalyzat

I. Az intézmény a kovetkez6 moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek
arra az idOtartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatids révén kapott tankonyvet a tanuld6 nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsdnzésben 1€vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasdrolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonédba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairdsukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozodan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, €és az atvételt
alairdasommal igazoltam.

e 2013. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

e A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pdtolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairés osztaly
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A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerti hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben ¢és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (jinius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
listdt készit a konyvtarban taldlhaté 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) kételes megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhatd allapotban
legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végere legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0S

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsonodz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

YV VYV

>

vV VYV ¥V VYVVVYV

A\

Az iskolai konyvtaros tanar, munkdaja pedagogiai tevékenység, a nevelOtestiilet tagjaként
részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében,
gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagodgiai program alapjén az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A nevel6testiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.

Megtartja a tantervben rogzitett konyvtarhasznalati 6rakat.

Felkésziti a tanuldkat az informacidszerzés kiboviild lehetdségeinek felhasznélasara, az
informéaciok elérésére, kritikus szelekcidjara, feldolgozéasara és a folyamat értékelésére.
Megalapozza a konyvtar ,,forraskdzpont”-ként torténd felhasznaladsaval az onmiiveléshez
sziikséges attitlidoket. Képességeket, tanulasi technikakat.

Kozremiikodik az alkoté munkéra vald nevelésben.

Megtanitja a tanuldkat a kiilonb6zé szempontok szerinti dokumentumok keresésére a
konyvtarban, adatbazisaiban.

Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
szlikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartisarol, a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

» Kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idszakban a leltarakat kezeld

>

>

dolgozdval elvégzi a leltarozast,
Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara az alabbi elvek
szerint:

- adigitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet
készit, amelyet elfogadtat az igazgatoval,

- azlitemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalando kotetek szamat, amely

éves bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet
Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrdl €s oktatasi segédletekrol,
A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,
Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formédban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdés konyvekkel kapcsolatos kdlesonzési
igényekrol,
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» minden tanévben majus 31-ig a tanariban €s a tanulok szamara egyarant kdzzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

72



73



11. Munkakori leiras mintak

11.1. osztalyfdnok munkakori leirasa

MORI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA
GRUNDSCHULE ,,PETOFI SANDOR”
8060 MOR, LOVARDA U. 7.

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolto neve: ......ccoeveiiiniiiiiiinnnn.
A munkakér megnevezése: OSZTALYFONOK

A munkakér célja:

Egy osztalyt és annak tanuldit érd iskolai fejlesztd hatasok koordindlasa, a nevelési
tényezOk Osszefogdsa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése
érdekében. Az osztaly kdzosségi életének szervezése.

Osztalyfonoki feleldsségek

Munk4jat a pedagdgiai program ¢€s az intézményi kiilsé €s belsd elvaras-rendszer szellemében, az
intézményi szervezeti és mitkddési szabalyzatban meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartasaval €s (pl. hazirend) betartatasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséeért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.
Felelos a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezel6 az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémadkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveldmunka tartalmi részeit):

l. Adminisztracios jellegii feladatok.

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgéltat.

Kitdlti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladési napld kitoltését ellendrzi, a szaktargyi orabeirdsokat (tananyag, sorszam) hetente
ellendrzi, és a hidnyokat poétoltatja (sziikség esetén az illetékes vezetd értesitésével).

Ellendrzi az érdemjegyek beirdsat és az osztalyozo naplo kitoltését.
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Nyomon koveti a tanulok ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit €s
ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

Rogziti és Osszesiti az igazolt és igazolatlan tavolmaradasokat, mulasztasokat és késéseket. A
hazirend eldirdsai szerinti értesitéséhez rendszeresen ellendrzi a tanuloi hianyzasok mértékét,
modjat, a vezetoknek jelzi az osztadlyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy
levélben értesiti a sziilOket.

A hazirendben elirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy irdsban értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve az ellendrzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti a
szliloket a tanuloval kapcsolatos problémakrol.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulé teenddit.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozésat, a bejarok,
a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanuldk tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi és ellendrzOkbe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat, segitséget
nyujt szdmukra.

Segiti, nyomon kdveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
pedagogustarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Il. Iranyitd, vezeto jellegli feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a pedagogiai program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatdrozott Orakeretben rendszeresen osztalyfonoki oOrat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon
kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is
érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi ¢életiik iranyitdsara, oOntevékenységik, Onkormanyzd képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szo6l6 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.
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Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Kiranduldsokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara. Ezek tervérdl,
programjardl €s tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint a
sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd munkalataiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséara, Kkitiintetésére. A tanuldkat sajat hatdskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglalkozéasokat is
értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

I1l. Szervezd, dsszehangold jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a tanuld otthonosan és biztonsagosan érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozdsségben
elfoglalt helyérdl, ¢letvitelérdk, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben mikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremukodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a didkdnkormanyzat programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A tanulokrol gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a szakértéi bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart az osztadly sziiléi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozd
nevelOtanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, a kozosségi szolgalati koordinatora, stb.).

A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra a
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz az esetleges
megbeszéléseken.

Koordinalja €s segiti az osztalyban tanitdé pedagégusok munkajat, és latogatja éraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.
Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsaval — az ligyben érintett pedagogusokat
tanacskozasra hivja dssze.
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Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

Az intézményi munkatervben meghatarozott idékozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a tanuld pedagodgiai jellemzését a gondviselOkkel
egyezteti, a tovabbtanulasi lehetdségekrol tdjékoztatja Oket, tanacsot ad €s segitséget nyujt
felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az ¢letpalya-kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldomunkéjanak 6sszehangolasara, egylittmiikddik a sziilokkel.
A tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozodan.

Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.
Kozremikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegylijtésében ¢és
elbiralasaban.

Kozremiikddik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasadban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezései stb.
feladataira.

A teljesitményértékelés modszere:
- Az osztalyfonok erkolesi €s jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagéért,
kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

Jelen munkakori leiras 2022. szeptember 1. napjan 1ép életbe.

Mor, 2022-08-31

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

Moér, 2022-08-31

osztalyfénok
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11.2. szaktanar munkakori leirasa

MORI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA
GRUNDSCHULE ,,PETOFI SANDOR”

8060 MOR, LOVARDA U. 7.

MUNKAKORI LE[RAS

A munkakort betoltd neve: .....................
A munkakor megnevezése: szaktandr

A munkakor célja:

Az iskolai  tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a
szakmai munkéban.

Alapveto felelsségek és feladatok:

A pedagogus felelosséggel és oOnalléan, a tanuldk tudasanak, képességeinek ¢s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit a hatdlyos
jogszabalyok, az iskola SZMSZ-e, pedagdgiai programja és munkaterve tartalmazzak.

Munkajat a NAT, a kerettantervek, az iskola pedagogiai programja és az éves munkaterv
alapjan végzi.

Nevel6 — oktatomunkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek ¢és a taneszk0zOk szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a
szaktargydban rendelkezésre 4allo6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepciodja alapjan, a tanulok adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelébbet.
- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.

- Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd €s témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatirds idOpontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon egynél tobb témazard
dolgozatot és 1 irasbeli felelet ne irjanak. (Hazirend)

- A félévi és az év végi zaras elbtti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésdbb
egy héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

- A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzik, javitja vagy a tanulokkal javittatja és
veliik egyiitt értékeli.

- A szaktadrgyadban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutatd tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz.

- Orain optimélisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket
(kiilonos tekintettel a digitalis tablakra). Gondoskodik a szaktdrgydhoz tartozd szertari anyag
megfeleld tarolasardl, megdrzésérdl, a szertar rendjérdl ¢€s Ontevékenyen részt vallal a
szemléltetd eszkoz — allomany fejlesztésében.

- Felel a leltarban 1€v6 szemléltetd eszkozokért, berendezési targyakert.
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- A Munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi feleldsséggel
tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

- Az iskola pedagdgiai programjaban meghatdrozott — szaktdrgyaval kapcsolatos —
szabadidds programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Az éves munkatervben rogzitett idépontban oOrakozi iigyeletet a napkozis étkeztetés
felligyeletét vallalja, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti
az osztalynaplot, a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellendrz6 konyviikbe, megirja a
javito- és az osztalyozd — vizsga jegyzOkonyveit.

- A pedagdgus részt vesz a fogadoorakon. A sziilokkel valo taldlkozasi alkalmakor
tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek
fejlodésében felmeriild problémakat.

- A szakos tandr, mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szint{i rendezvényen, iinnepségen.

- A szakos tanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandé gyarapitisa, a
szaktargya korébe tartozd 10j tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani
fejlesztések korében vald tdjékozodas.

- Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatisaban, meghatirozza ¢és kozli a
sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos iroszer és egyéb taneszkdz — sziikségletet, tapasztalati
alapjan javaslatot tesz a raszoruld tanuldk tanszer — segélyben vald részesitésére. Munkdjanak
megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetleg a foglalkozas helyén.
akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag,
valamint a taneszkozok atadasaval hozzéjarul a helyettesités szakszertiségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékellés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tantervek kidolgozédsadban, a munkakdzosség-vezetd felkérésre tovabbképzési célu eldadast
tart.

- Szaktargya tanitdsiaval egyiddben minden pedagégus kotelessége a tanulok
személyiségének a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid alapjan valo
fejlesztése, a pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlddését, ennek eldmozditasa érdekében egylittmiikodik az
osztalyfodnokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

A teljesitményértékelés modszere:

- az iskolavezetés oralatogatasai

- a tanulok tudasdnak felmérését szolgaldé vizsgalatok eredményei, vizsga ¢&s
versenyeredményei

- a munkak0zosség — vezetd beszamoldja az iskolavezetés altal megadott szempontok
alapjan

Jelen munkak®ori leirés ................ napjan 1ép életbe.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzeését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy
példanyat atvettem.
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11.3. napkozis neveld munkakori leirdsa

MORI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA
GRUNDSCHULE ,,PETOFI SANDOR”
8060 MOR, LOVARDA U. 7.

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolto neve: ...eeeeeivieeerenniiiiennens

A munkakér megnevezése: TANITO, NAPKOZIS NEVELO

A munkakor célja:

A napkozis csoportba tartozo tanuldk tanordk utdn iskolaban toltott idejének célszertl,

hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Neveldmunk4jat tudatosan tervezi, lehetdéségekhez mérten nagy gondot fordit a tanulok

valtozatos foglalkoztatasara.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nalld tanulés

feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a szlikség szerinti segitségnyujtas.

Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a hazirendben megjeldlt tanulmanyi foglakozasokon

elmélyiilten  tanuljanak, irdsbeli héazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A memoritereiket

lehetdség szerint kikérdezi. A raszoruldkat a megadott idokeretek k6zott korrepetalja, vagy
segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével biztositja.

Egyiittmiikodik a csoportjat tanitd osztalyfonokkel és tanitd neveldkkel.

A napkozis munka fontos része a szabadidod fejlesztd hatast tevékenységekkel valo kitdltése:
Az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti 1 alkalommal
kultar-, sport-, jaték-, és munkafoglalkozéasokat szervez.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt

étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartdsar6l és a tanulok

fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegdén valdé mozgast,

kikapcsolddast, ekdozben személyesen feliigyel rajuk, iranyitja tevékenységiiket.

Felelosok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja az

ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢€s az iskolaudvar rendjét €s biztonsagat.

Figyelmet fordit a balesetek megel6zésére.

Ovija az udvari jatékok allagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gondos

tarolasarol és allaguk megdrzeésérol.
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Aktivan részt vesz a napkozis munkakozdsség munkdjaban, allando onképzéssel fejleszti
tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai ujdonsagokrol a
munkak6zdsségben beszamol.

Mint nevelOtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden
iskolai rendezvényen.

Véleményt alkot a tanulok szorgalménak, magatartasinak ¢és érdemjegyeinek
megallapitasaban.

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi és osztalyozo értekezletein, fogadoorakon,
kapcsolatot tart a sziilokkel.

A gyerekek munkdjdnak Osztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
értekelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

A napkozis foglalkozasok idejében a varosi gyermek rendezvényekre elkiséri a csoportot.
(mozielbadas, babszinhdz, hangverseny, sportverseny, kiallitas, kézmiives foglalkozas stb.)
Koordinalja a csoportjaban 1évo tanuldk tandran kiviili elfoglaltsagat.

A teljesitményértékelés modszere:

Erkolesi és jogi felelosséget vallal a rabizott tanuldk személyi biztonsdgaért, kulturalt
viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért. Munkajaval hozzajarul a gyerekek tanulmanyi
eredményeinek javitdsadhoz, és szabadidejiik hasznos eltoltéséhez.

Jelen munkakori ...................... napjan 1ép életbe.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezen elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

tanito
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11.4. tanuldszobai nevel® munkakori leirasa

MORI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA
GRUNDSCHULE ,,PETOFI SANDOR”
8060 MOR, LOVARDA U. 7.

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolto neve: .....coeeeeeeeieiiiinnnnnns
A munkakor megnevezése: SZAKTANAR, TANULOSZOBAI NEVELO
A munkakor célja:

} A tanuldszobai csoportba tartozo tanulok tanorak utan iskolaban toltott idejének célszer,
hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

- Neveldmunkéjat tudatosan tervezi, lehetdségekhez mérten nagy gondot fordit a tanulok
valtozatos foglalkoztatasara.

- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az ©nallo tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitisa és a szlikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a hazirendben megjeldlt tanulmanyi foglakozasokon
elmélyiilten  tanuljanak, irdsbeli héazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt
mennyiségileg minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A memoritereiket
lehetdség szerint kikérdezi. A raszoruldkat a megadott idokeretek kozott korrepetalja, vagy
segitésiiket tanulocsoportok szervezésével biztositja.

- Egylittmiikodik a csoportjat tanitd osztalyfénokkel €s tanitd neveldkkel.

- Beosztas szerint részt vesz a gyerekek ebédeltetésében.

- Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rend;jét és biztonsagat.

- Figyelmet fordit a balesetek megeldzésére.

- Ovja az udvari jatékok allagat.

- Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetdé eszk6zok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

- Aktivan részt vesz a napkdzis munkakdzosség munkdjaban, allando onképzéssel fejleszti
tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai 1jdonsagokrol a
munkakdzdsségben beszamol.

- Mint neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden
iskolai rendezvényen.
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- Véleményt alkot a tanulok szorgalméanak, magatartdsinak ¢és érdemjegyeinek
megallapitasaban.

- Részt vesz a csoportjaba tartozo tanuldk sziiléi és osztalyozo értekezletein, fogadodrakon,
kapcsolatot tart a sziilokkel.

- A gyerekek munkdjanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

- Koordinalja a csoportjaban 1év6 tanulok tanoran kiviili elfoglaltsagat.

A teljesitményértékelés modszere:

- Erkolesi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagaért, kulturalt
viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért. Munkajaval hozzajarul a gyerekek tanulmanyi
eredményeinek javitdsahoz, és szabadidejiik hasznos eltoltéséhez.

Jelen munkakori 20... szeptember ... napjan 1ép életbe.

Mor, 20.... szeptember ....

Groszeibl Andrea
igazgat6

A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzeését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

Mor, 20.... szeptember ...
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11.5. munkak6zosségvezetd munkakori leirasa

PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA
GRUNDSCHULE ,,PETOFI SANDOR”
8060 MOR, LOVARDA U. 7.

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betoltd neve: .........ooooiiniiiiiin ;
A munkakor megnevezése: MUNKAKOZOSSEG - VEZETO

A munkakor célja:

Az intézményben folyd nevel6- oktatomunka szakmai szinvonaldnak javitdsa. Az

iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkdjdnak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Alapveto felelossége, feladata:

A szakmai munkakdzOsség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, szakmai
felelosséget vallal azok szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatds szinvonalaért.

Fejleszti a szaktargyi oktatas hatékonysagat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Ismeri a kozoktatas fejlesztési programjat, a Kozoktatdsi torvényt, az alapfoku nevelés-
oktatasra vonatkozé jogszabalyokat. (NAT, Kerettantervek)

szakteriiletén megfeleléen részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, - a
munkakozdsséggel egyiitt — a helyi tantervnek a kidolgozéasaban.

Minden év junius 25-ig értékeli a munkakozdsség egész évi munkajat, javaslatot tesz a
kovetkez0 tanév az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

Alkotd6 modon kozremiikodik az iskolai Szervezeti Mitkddési Szabalyzat létrehozéaséaban,
modositasaban.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozd tantargyakat illetden a tantargyfelosztésra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Moddszertani és szaktargyi értekezleteket, bemutatd foglalkozasokat szervez.
Tantargycsoportjaban palyazatot ir tanulmanyi versenyeket szervez.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan méri és értékeli a
tanulok tudas- €és képességszintjét.

A munkakozosség tagjaival kidolgozza az osztalyozas, értékelés szempontjait.

Az oktat6d — neveld munka fejlesztése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

Javaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.
Onképzése példamutatd, segiti munkakdzdssége tagjainak a tovabbképzést is, ebben igényli a
szaktandcsadok segitségét.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi €s segiti ebbe kollégait is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zosségében dolgozo palyakezdd neveldk munkajat.
Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, tématervezeteit,
foglalkozasi terveit, ellendrzi a kovetelmények megvaldsitasat.
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Ellenérzi ¢és értékeli a munkakozOsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgatonal. Javaslatot tesz a jutalmazésra és kitiintetésre.
Egyeztet a munkako6zosségen beliil az egységesebb filizetvezetésrol, a dolgozatok, témazarok
egysége értékelésének szempontjairol.

Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazar6 feladatlapok vezetését és a
javitasra vonatkoz6 intézményi megallapodasok betartasat.

Irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatot tesz a hidnyossagok
felszamolésara.

Latogatja a felzarkoztatd és tehetséggondozd foglakozasokat is. Tapasztalataikrol irasbeli
feljegyzést készitenek, errdl tajékoztatjdk az igazgatot.

Figyelemmel kiséri a felligyelete ala tartozo szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesz a fejlesztésre.

Aprilis végén tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, javaslatot
tesz a tanulok felzarkoztatasara.

Tapasztalatai alapjan feleldsséggel nyujt informéciokat a dontések elokészitésében az
igazgatonak.

Képviseli a munkakozdsség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok eldtt,
az intézményi dontésekrdl tdjékoztatja a munkakdzosség tagjait.

Iskolai rendezvények eldkészitésében, szervezésében segiti az iskolavezetés munkajat.

A munkakozosség vezetoje

- Az igazgatot és az igazgatohelyettest tavollétében a Lovarda u.7. szam alatti, ill. az Ady
E.utcai épiiletben helyettesiti.

- Kozremtkddik az orarend elkészitésében.

- Tanév elején (a létszdm ismeretében) javaslatot tesz az igazgatonak a csoportok
Osszetételére és vezetdjére.

- A kollégdk munkdjaval, munkakoériilményeivel kapcsolatos problémékat rendszeresen
jelzi az iskolavezetésnek.

- Sajat hataskorén beliil intézkedik.

- Elkésziti a nevelOk tigyeleti beosztasat.

A DOK felnétt vezetéjével kdzdsen szervezik az iskolai, tandran kiviili programokat

(versenyek, vetélkeddk, kirdndulés, szinhdz, mozilatogatés stb.)

A teljesitményértékelés modszere:

Evente Osszefoglalo elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevelGtestiilet
szadmara, az igazgato igénye szerint adatokat szolgaltat a munkatertilet helyzetérdl.
A szaktargy felmérési eredményei, ezek fejlédési tendenciai.

Jelen munkakdri leirds .................... napjan lép életbe.

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzeését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy
példanyat atvettem.
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11.6. igazgatohelyettes munkakori leirasa

PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA
GRUNDSCHULE ,,PETOFI SANDOR”
8060 MOR, LOVARDA U. 7.

MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITES

A munkakort betolto neve: ........ccoeieiinannn.
A munkakér megnevezése: IGAZGATOHELYETTES

A munkakor célja:

Segiti az igazgatd  munkdjat segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak
ellatdsaban, egyes munkateriileteken a vezetdi munkamegosztasban rogzitettek szerint teljes
hataskorrel iranyit, az igazgatd tavollétében - a kizdrdlagos hataskorbe tartozo tligyek
kivételével - teljes feleldsséggel helyettesit.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban,
végrehajtas ellendrzésében. Munk4javal és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai ¢élet és
demokratikus 1égkor kialakitdsdhoz.

A nevel6 — oktatOmunka iranyitasaban:

- Részt vesz a pedagogiai program kialakitdsdban, az igazgatoval és vezetOtarsaival egylitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egy — egy részteriiletét. Kozremtikodik a
szabalyzatok kidolgozéasdban, az éves és a hosszabb tavli szakmai ellendrzési terv
elkészitésében.

- Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

- Segiti a szakmai munkak6zosségek munkajat.

- A megjeldlt teriileten (also és felsd tagozat, a napkozi, ifjisagi tagozat, tanulészoba) az
igazgatoval megosztva fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkdjat, oralatogatasokat
végez, szakmai tandcsaival segiti a nevel6 — oktatdé munkat, alkalmanként felméréseket
végez, ellendrzi az adminisztracidos munkat. Tapasztalatair6l a munkatervnek megtelelden
elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

- Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy — egy nevelési — oktatasi helyzetet 6nalldan
elemez, szakteriiletéhez tartozd témaéban belsd tovabbképzést szervez. A Wekerle utcai
épiiletben az igazgatoval megosztva tartozkodik, végzi feladatait.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

- Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a didktanacsot az iskolavezetés és a
neveldtestiilet ket érintd dontéseirdl.

- Felelés az als6 tagozatos rendezvények, iinnepélyek, versenyek rendjéért, szinvonalas
megszervezesét, lebonyolitasat.
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- Felelés a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zOkkendmentes lebonyolitasaért.

- Ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek biztonsagat, tisztasdgat €s sziikség esetén pedagogiai
vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

- Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

- Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

- Részt vesz a neveldk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (felel6sségre vonas vagy

elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény igazgatojaval.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

- Azigazgat6 irdnyitasaval tantargyfelosztast és orarendet készit.

- Részt veszi a statisztikak elkészitésében (okt. 1., félév, év vége)

- Helyettesitési naplot vezet, a tlorak és helyettesitések adminisztraciojat végzi.

- Gondoskodik az els6é osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol. Fokozott
figyelemmel kiséri az 1. és az 5. osztalyosok munkdjat, sziikség esetén segiti a tanuldok
szakértoi bizottsaghoz valo iranyitasat.

- Gondoskodik a tanév kdzben tavozo ill. érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérdl.

- Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzdkonyvek
pontos vezeteését.

- Felelds az irattar taniigyigazgatasi torvényes kezeléséért.

- Figyelemmel kiséri a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazé kiadvanyokat.
Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik.

- Résztvesz a KIR és a KRETA adatbazisok feltoltésében, kezelésében.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- A neveloktdl Osszegyljtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
beszerzésére.

- Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkozellatast.

- Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

- Az igazgatoval naponta kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a végzett munkardl és
feladatokrol.

- Havonta vezet6i megbeszélésen és munkakozosségi foglalkozasokon vesz részt.

- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

Iskolan kiviil:

- A Sziiléi Szervezettel tart kapcsolatot, segiti miikddését, koordinalja a sziilék és az iskola
ko6z6s rendezvényeit, munkajat.

- A sziilokkel valo kapcsolataban, latogatja a sziildi értekezleteket.

- Az igazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z0 szakmai, tdrsadalmi és
érdekvédelmi  szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

- Kapcsolatot tart az iskolaegészség teriiletén dolgozé orvosokkal, védonkkel, szervezi a
sziirbvizsgalatokat, oltasokat.
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Hataskorok:

- Alairasi és ellendrzési jogkdre kiterjed a kovetkezd tertiletekre:
e atanuldi jogviszony igazolasa
e munkavallalasi engedély kiadasa (tanulok, dolgozok),
e masolatok kiallitasa, hitelesitése,
- anyagi felelosség az altala kezelt értékekért,
e pedagogus igazolvany kiadasa,
o iskolaztatasi, tAmogatasi nyomtatvany kiadésa
- atanuldk, sziilok és a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kiilondsen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat a Ktj.. szabalyai szerint megorzi.

Jelen munkakori leirds ........................ napjan 1ép életbe.

1gazgatd

A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy
példanyat atvettem.
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11.7. iskolatitkar munkakori leirasa

MORI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA
GRUNDSCHULE ,,PETOFI SANDOR”
8060 MOR, LOVARDA U. 7.

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolto neve: ...eeeeeeiiieenennnnnnn

A munkakér megnevezése: ISKOLATITKAR

Feladatai:

A szilék, pedagdgusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy az
tigyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésérdl tdjékoztatja az igazgatdt vagy
helyettesét.

Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatdst, az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kezeli az iigyiratokat. A hivatalos Ttizeneteket, kortelefonok tartalmat
tovabbitja.

Rendszeresen gépel, sziikség esetén sokszorosit, ellendrzi a fénymasold hasznalatat.

Iratok megsemmisitése, (ami mar nem kell, vagy aktualitasat vesztette).

Telefonkozpont kezelése (lizenetek atadasa, fax kezelése napi szinten)

Ko6zremiikodik a munkéltatéi adminisztraciod elkészitésében.

Naponta gondoskodik a postai kiilldemények elhozatalarol €s elvitelérol.

Az iskolai rendezvények, értekezletek tlinnepélyek, versenyek megszervezésében segit,
biztositja azok targyi feltételeit.

Napi kapcsolatban van a technikai dolgozokkal, a takaritoszereket, eszkozoket havonta a
dolgozodknak kiadja.

Tisztitd szereket, irodai szereket, kisebb eszkozoket, dekoracids anyagot, textiliat beszerzi ill.
megvasarolja.

Hazi pénztart kezeli.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az Ellaté Kozponttal, a Székesfehérvari Tankertilettel, a
MAK-kal, a rendszergazdaval.

Atadja a dolgozoknak a bérjegyzéket.

A tornaterem bérleti szerzddéseit elkésziti, bérleti dijakat beszedi €s befizeti a Tankertilet
szaml4jara, a terembeosztasrol gondoskodik.

A pedagogusok és a technikai dolgozdk szabadsagéat nyilvantartja, havonta elkésziti a
valtozasjelentést.

Szamlak, bérletek, egyéb bizonylatok 0sszegylijtése.

Hivatalos személyek riasztdsa (pl.: mentdk, tlizoltok, renddrség).

Ovodékba, iskolaba, hivatalba szérdanyagok, meghivok, plakatok elkészitése, eljuttatésa.

Partner intézményekkel vald kapcsolattartas.
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A tanuldkkal kapcsolatos adminisztracié terén:

- A tanulok egyéb befizetését bonyolitja: ellendrzo ara, uszodai bérlet, nyari tabor.

- A didkigazolvanyt igényld lapokat kitolti és tovabbitja.

- Lebonyolitja a tanév kozben érkezd és tavozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

- Az igazgatd utasitdsara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos megbeszélések
jegyzbékonyveit.

- Kozremiikddik a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokban.

- Minden tanév elején felméri a tanulok ¢és a felndttek korében az étkezési igényt, ha kell
modositja havonta.

- Ellendrzi a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmének
meglétét. Tapasztalatarol tajékoztatja az igazgatot.

- Naponta ellendrzi és tovabbitja az étkezok l1étszamat. Havonta étkezési téritési dijat szed az
altala megjelolt 3 napon, és befizeti az Ellatdo Kozpont szamlajara, ezzel kapcsolatos
statisztikak, tablazatok készitése havi szinten.

- Napi kapcsolatot tart a konyha vezetdjével és az iskoldban dolgozd konyhai
alkalmazottakkal.

- Elkésziti az étkezésre vonatkozd havi konyvelést.

- Az onkormanyzat felé havonta elkésziti a téritési dijat atvallalt gyerekek névsorat, jelentést
tesz az Onkormanyzat felé a hatralékos gyerekekrol.

- Az Ellato Kozpont felé havonta elszamol a téritési dij befizetésérdl, szamlat készit.

- Felelds a pancélszekrény gondos elzarasaért.

- Iskolatej, gylimolcs rendelése, kiadasa, szamldk rendezése.

- Bérletek megvasarlasa, tovabb szamlazasa.

Munkaja soran a tanuldkrol, pedagdégusokrol és az iskola belsd életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

Jelen munkakdri leirds ........................ -én 1ép életbe.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzeését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

iskolatitkar
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11.8. pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

MORI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA
GRUNDSCHULE ,,PETOFI SANDOR”
8060 MOR, LOVARDA U. 7.

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betolto neve: ...........oeeueee.
A munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az aldbbi pedagdgiai végzettséget igényld feladatok
ellatasa tartozik:

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat. Biztositja az egyéni ¢€s kiilonleges banasmaodot.
Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

Koézremiikddik a korrepetaldsokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazéasaban.
Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.

Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
Kozremukodik a tanuldt fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

Kozremikodik a tanérdk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsdban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatési és technikai eszkdzok kezelésében.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. tigyeleti idoben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,

kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

Koézremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, eldkészitésében (terem
berendezése, eszk6zOk, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

eliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, eldkésziti a tanodrai foglalkozdsok soran sziikséges
eszkozoket.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Egyiittmlikodik a pedagogussal a tandrakon az altalanos jellegli oktato-neveld munkéaban.

Segiti a pedagogust a sétak, kiranduldsok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi események
lebonyolitasaban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Tanitasi orédk sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
Onalldan latja el az ligyeleti tevékenységet.

Azokat a feladatokat ellatja, melyekre a vezetd és vezetd-helyettesek beosztjak.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatod fenntartja.

Jelen munkakori leirds ..o, -én [ép életbe.

intézményvezetd
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A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kdtelezden elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

pedagogiai asszisztens
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11.9 takaritd munkakori leirasa

MORI PETOFI SANDOR ALTALANOS ISKOLA
GRUNDSCHULE ,,PETOFI SANDOR”
8060 MOR, LOVARDA U. 7.

MUNKAKORI LEIRAS
A munkakér megnevezése: TAKARITO

A munkakort betolto neve: ....cceeveviieieeennnnnnnn.

A munkakor célja:

A tornaterem ¢és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa, gondnoki teenddk ellatasa (nyitas,
Z4ras).

Munkaideje:
- Munkaidében munkahelyét csak engedéllyel hagyhatja el.

- 8 6raban dolgozik
- munkaideje .
- munkateriilete: ...

A takarité feladatai:

Naponta:

- 6,00 7,00 reggel a tornaterem takaritasa

7:00-tol az épiiletek nyitasa

- havas, sikos napokon a féépiiletek el6tt s6 szoras

- 8,00 ora az els6 bejarati ajtok bezérasa, a kapu bezarasa mindkét épiiletben

- 7,30 — 8,50 ora reggeliztetés, iskolatej kiadasa a reggelivel egyiitt fel kell vinni az osztalyba,

- 9,00 a titkari irodara athozza a hianyzok listajat

- 9,00-11:00 alépcséhaz és aula felmosasa

- 9,45  azivolé kirakasa (csak péntek)

- 11,00 - 14,00 tornaterem takaritasa, a tornaterem el6tti rész rendberakasa (ebben az
idopontban szigorian ebben az épiiletben kell tartézkodnia)

- A tornatermet, a mosdokat, WC-ket, oltozoket, szertarat, a tanari szobat, a kozlekedo
folyosot takaritja.

- A folyosot, 6ltozdket valtott vizesen felmossa.

- A szemetes edényeket kiliriti, sziikség esetén fertdtleniti.

- A vécékben fertdtlenitd lemosast végez, illetve tigyel arra, hogy a WC-ben papir, szappan
mindig legyen. Tiszta tor61k6zot helyez ki a tanari mosdoba. Torolkozot és torléruhat tesz az
irodakba, a tanari szobaba.

- A mosdok, tiikrok, csempézett feliileteket tisztitja.

- A tobbi épiiletbdl dsszegytijti és kimossa a fliggdnyoket, torolkozoket.

- A sportolok mezeit kimossa, rendezi, elpakolja.

- Az épiilet elbtt telepitett viragokat gondozza, rendszeresen locsolja

- Az el6irt munkavédelmi ruha (kdpeny, cipd) hasznalata kotelezod
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Napi munkéja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok, erkélyajtok, irodak,
szertarak zarva vannak-e, ezutan az épiiletet lezarja, a kulcsokat biztonsagos helyen 6rzi. Azokat
csak az igazgato vagy a helyettes engedélyével adhatja ki.

Hetenként:

- A termet hetente haromszor takaritogéppel tisztitja.

- Letorli a labazatot.

- Atornaszereket tisztitja (padok, szonyegek).

- Fertdtleniti a szemetes edényeket.

- Torokozoket, torloruhakat, mezeket kimossa.

- Ajtok, parkanyok lemosésa.

- WC-k fertétlenitése, csempék lemosasa sziikség esetén.

Havonként:

- a tisztitoszerek, munkdajahoz sziikséges fogyoeszkozok igénylése (az iskolatitkarral
torténd megbeszElés szerint)

- radiatorok, bordasfalak lemosasa

- ablaktisztitas (2 — 3 havonta és szilikség esetén).

Evenként:

- minden sziinetben (0szi, téli, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritas fogalmdba
tartozik: fliggébnymosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése,

- nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok dntdzése,

- tanitasi sziinetekre esé rendezvényeken a terem kitakaritdsa.

- esetenként tilmunkat végez (sportrendezvény, farsang stb.) és helyettesitést is ellat.

Anyagi felelosség:

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb
berendezések ¢épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel ¢és a
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének
jelenteni.

- Az A4ltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

- A tornatermet takaritds utdn zarja. A foglalkozasok idejére a biztonsagi eldirdsok
betartasaval a termet €s a hozza tartoz6 bejarati kapukat nyitja, zarja.

Munkaja soran a tanulokrol, pedagégusokrol €s a iskola belso életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.

Jelen munkakori lefrds ...................ooi -jével Iép hatalyba.

igazgato
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A munkakori leirasban foglaltak jo elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem, annak egy
példanyat atvettem.

takaritod
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12. Zar6 rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja az
intézményi tandcs, a sziil6i munkakozosség és a didkonkormdnyzat véleményének
kikérésével.

12.2 Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
— mint pl. a belso ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabdlyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatokat a
fenntartoé allitja ossze.

Iskolank szervezeti és miikodési szabalyzatat a nevelGtestiilet elfogadta, a szakmai

munkako6zdsségek az 0sszedllitassal egyetértenek, a jovoben annak figyelembevételével végzik
munkajukat.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatunk 2022. szeptember 1-t61 hatalyos, azt a
nevelQtestiilet az augusztus 30-1 tanévnyito értekezleten fogadta el.

Mor, 2022. augusztus 31.

@W{/u7/ /
»'/ Groszeibl Andrea/
Igazgatd

A szervezeti és milkodési szabalyzatot az iskola didkonkormanyzata megismerte, véleményezte,
annak elfogadasaval egyetért.

Mor, 2022. augusztus 31.

DOK felnétt vezetd
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A szervezeti és mitkodési szabalyzatot az Intézményi Tanacs és a Sziildi Szervezet megismerte,
véleményezte, annak elfogadasaval egyetért.

r r e. r ta a
Freyné Kovacs Timea Heimné Klock Ev

0 1161 elndke
Intézményi Tandcs elndke Szuléi Szervezet
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