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1. Altaldanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikddésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a szervezeti
¢s mitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a
koéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrolt

2011. évi CXIL. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol

335/2005. (X11.29.) kormanyrendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

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

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet az adatkezelésre €s kozzétételre vonatkozdan

17/2013. (1I1.1.) EMMI rendelet nemzetiségi iskolai nevelés-oktatas feladatai

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

17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a

tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (I11. 12.)

EMMI rendelet modositasarol

2023. évi LI térvény — a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (V1II. 30.) Korm. rendelet — a pedagdgusok 1j életpalyajarol szo6l6 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet — a pedagbgusok teljesitményértékelésérol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot
véleményezi: sziiléi szervezet, DOK, Intézményi Tanécs
elfogadja: neveldtestiilet
jovahagyja: fenntarto

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a dolgozok €s mas érdekl6do

megtekintheti az igazgatoi irodaban, konyvtarban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan, valamint

az Oktatasi Hivatal altal mtkodtetett informatikai rendszerben.




A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara,
tanulojara nézve kotelezd érvényl. A szervezeti €s milkodési szabdlyzat a fenntarté jovahagyasanak
idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtak szerint kiadott
szakmai alapdokumentum alapjan a kdznevelési intézmény:

2.1. Az intézmény hivatalos neve: Bezenyei Horvat-Magyar Kétnyelvii Altalanos Iskola
Idegen nyelvii neve: Bizonjska hrvatska—madarska dvojezi¢na osnovna Skola

2.2. Székhelye: 9223 Bezenye, Zrinyi utca 1.

2.3. Alapité és a fenntarto neve és székhelye
Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Gy6ri Tankertileti K6zpont
Fenntart6 székhelye: 9022 Gyér, Liszt Ferenc utca 17.

2.4. Tipusa: altalanos iskola
2.5. OM azonosit6: 030641

2.6. Koznevelési és egyéb alapfeladat
2.6.1. 9223 Bezenye, Zrinyi utca 1.
2.6.1.1. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

2.6.1.1.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 160 £6)
2.6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat
2.6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
2.6.1.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatas - horvat (kétnyelvii nemzetiségi nevelés-oktatas)
2.6.1.1.5. a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - 1atasi fogyatékos) nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 20 £6)
2.6.1.1.6. integracios felkészités
2.6.1.1.7. beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuldk nevelése-oktatasa

2.6.1.2. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanuldszoba

2.6.1.3. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kdnyvtar

2.6.1.4. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyéb modon (tornaszobaban, ill. helyi

sportegyesiilet sportpalyajanak hasznalata megallapodas alapjan)

2.6.1.5. a testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatds modja: egyéb mdodon (hasznalatra

vonatkoz6 szerzddés alapjan)

2.7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
2.7.1. 9223 Bezenye, Zrinyi utca 1.



2.7.1.1. Helyrajzi szama: 263

2.7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1150 nm

2.7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
2.7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

2.8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Az intézmény 6nallo koltségvetési jogkorrel nem rendelkezik, 6nallé gazdalkodasi tevékenységet nem
folytat. A gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait a székhelyén latja el, gazdalkodassal 6sszefiiggd
kotelezettséget a fenntartod jovahagyasa nélkiil nem vallalhat. Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos
iranyitasi feladatokat a Gy6ri Tankeriileti Kozpont latja el.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.

Gyoéri Tankeriileti Kozpont
Bezenyei Horvat Helyi Nemzetiségi
Onkormanyzat

=1il6i Szervezet «» Igazgaté <, Erdekképviselet-Intézményi Tandcs

A

Dok vezeté ~ «——» Igazgatohelyettes Munkakiozosség vezetd

Szilék +«——— Pedagogusok



3.1. Az igazgato

Az igazgatd — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszertii €s
torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a torvény altal biztositott
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.

Az igazgat6 kivalasztasa — ha a torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos palyazat Gtjan
torténik. A palyazat mellozheté a masodik ciklusban, ha az igazgat6 ismételt megbizasaval a
fenntarto és a nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az igazgaté harmadik ¢€s
tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a palyazat kiirasa kotelezo.

3.2.Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsaival egyiittmiikodve latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

. igazgatohelyettes

. munkak6zdsség-vezetd

. DOK munkajat segité pedagdgus
. egyéb kiilsé dolgozok

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett
munkakori leirasuk alapjan végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatéarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.2.1. Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskore

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartdsaval, az igazgatd
javaslatanak figyelembevételével, a fenntartd képviseletében a tankertileti igazgat6 bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatarozott iddre szol.

Az igazgatoOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon tertiletekre
kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott
feladatokért.

3.2.2 Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes latja el a feladatait. Az igazgatohelyettes

hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd és helyettese egyiittes akadalyoztatasa esetén: a nyelvi munkakdzosség-vezetd latja el a

feladatot.
A munkakozosség-vezetd akadalyoztatasa esetén: Az igazgatd altal megbizott pedagdgus, egyszeri
megbizas alapjan jogosult az azonnali intézkedéseket igényld iigyekben eljarni.



Az igazgatd és igazgatohelyettes helyettesitésére vonatkozé eldirasok:

o A helyettesitd csak a napi, a zokkendmentes miitkddés biztositasara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a vezeto, vezetd helyettes helyett.

e A helyettesitd csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek és
halaszthatatlanok.

o A helyettesités soran a helyettesitd a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

3.2.3.Az igazgato tartos helyettesitése

Ha az igazgatoi feladatok ellatasara szold megbizas a megbizas hataridejének lejarta elott megsziint,
vagy az igazgatoi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, mert nem volt palyazo,
vagy egyik palyazo sem kapott megbizast, és a 401/2023. Korm. rendelet 5.§ (2) bekezdés szerinti
palyazati eljaras lefolytatasa nélkiili ideiglenes megbizas nem tortént, az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat ujabb palyazat kiirasa és elbiralasanak iddpontjaig, az igazgatohelyettes
latja el. Az igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén a

3.2.4 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl a munkavallaloknak atadott
munkakori leirdsok alapjan, vagy ha arrél a munkakori leiras nem rendelkezik, eseti jelleggel irasban ad
at feladat- vagy hataskoroket.

Intézményiinkben minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakdri leirasa van,
amelyet a munkaba allasat kovetd 2 héten beliil kézhez kap, annak atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leiras mintakat jelen dokumentum melléklete tartalmazza.

3.3. Az intézmény vezetésége
Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezeto segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A

kozépvezetd az intézmény vezetdségének tagja.

Az intézmény vezetdségének tagja

. az igazgatd
. az igazgatOhelyettes,
. nyelvi munkak6zdsség-vezeto.

Az intézmény vezetésége mint testiilet konzultativ, véleményez0 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel,
igy a sziil61 szervezet valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.



4. A vezetok kozotti munkamegosztas

4.1. Az igazgaté feladatai
Az igazgato altalanos szervezod, iranyito, ellendrzé munkaja
Az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz, a fenntarto felé.
e  Elkésziti az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.
o Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
o  Elkésziti a hazirendet, illetve javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
o  Kozremiikddik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozataldban.
o  Elkésziti az intézményi munkatervet.
e A munkaterv elkészitése soran kikéri a jogszabalyban eldirt szervezetek véleményét.
o Elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, részt vesz azok megszervezésében,
valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.
o Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban.
o Egyiittmiikodik a fenntartoval, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
diakonkormdanyzattal, sziildi szervezetekkel, az intézmény kiils6 partnereivel.
o  Elvégzi a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
o  Elvégzi a tanulo felvételével, a tanulodi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlodésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikkddés rendjérdl valo értesitési feladatokat.
e  Segiti a fenntartdt az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban.
o Elkésziti az intézmény egészére vonatkozo éves beszamolokat.
o Eleget tesz adatszolgaltatési feladatainak.
o  Elkésziti az intézményre vonatkozd szabalyzatokat.
o  Kozremiikodik és a vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak megfelelden részt vesz az
pedagdgusmindsitéssel, szaktanacsadoi eljarassal és az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzéssel (tanfeliigyelet) kapcsolatos feladatok szervezésében és lebonyolitasaban.

Az igazgatd pedagodgiai szervezd, iranyito, ellen6rz6 munkaja

o FElkésziti az intézmény pedagodgiai programjat, modositasat, ellendrzi végrehajtasat.

e Tantestiileti értekezleten nevelés - oktatasi témakorben altalanos beszamolot tart, statisztikai
adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkez6 feladatok elvégzésére.

e Gondoskodik az intézményi rendezvények, linnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
lebonyolitasarol.

o Oraldtogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat az also, felsé tagozaton, valamint a napkozis
foglalkozasokon.

e Az intézményi munkaterv ellendrzési szempontjai szerint, a pedagdgusok szamanak megfeleld
mennyiségben a tanév soran tanorakat latogat és elemzést végez.

e FEllendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat.

e Ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat.

e A munkak6zosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi az alsé €s fels6 tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat.

e Megszervezi és vezeti a nevelGtestiileti értekezleteket.

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak,
tanarjelolteknek.

e Kozvetleniil iranyitja tankonyvfelel6s munkajat
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Az igazgatd adminisztrativ, szervezo, irdnyito, ellendrz6 feladatai

Elkésziti a tantargyfelosztast, az éves jelentéseket, statisztikakat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart

Elvégzi a pedagdgus €s nem pedagdgus dolgozo teljesitményének értékelésére vonatkozo
feladatokat.

Javaslatot tesz a minéségbiztositas érdekében a pedagogusok tovabbképzésére.

Ellen6rzi a munkakdzosség-vezetd szakmai munkajat és munkafegyelmét.

Ellendrzi a szakért6i véleményekben javasolt méltanyossagok megtartasat.

TER értélkel6 feladatok

A torvényi eldirasoknak megfeleléen modositja a szervezeti és miikddési szabalyzat.
Képviseli az intézményt az intézményen beliil, kiviil.

Egyéb feladatok

Egyiittmtikodik a tiz- és munkavédelmi megbizottal.

Betartatja a tiz- és munkavédelmi szabalyzatokban leirtakat.

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken €s az aktudlis intézményi
kérdésekrol folyamatos tdjékoztatast ad.

Biztositja az intézményegység épiiletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, az ehhez
sziikséges eszkdzoket, s sziikség esetén intézkedik.

Ellendrzi az intézményi tanszer és eszkoz ellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol.
Részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiilonb6z6 szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken.

Az intézményi miikodést ellendrzo kiils6 szervek megallapitasai alapjan a feltart hianyossagokat
hataridén beliil rendezi, orvosolja.

Elkésziti és folyamatosan aktualizalja a pedagogusok €s a tobbi alkalmazott munkakdri leirasat.

4.2. Az igazgatéhelyettes feladatai

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres felillvizsgalataban, kiegészitésében.

Ko6zremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatot tesz a hazirend modositasara.

Kozremiikddik az intézményre vonatkozd szabalyzatok elkészittetésében.

Kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak tervezésében.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait.

Ismeri az intézmény mikddését meghatarozo dokumentumokat, és betartja, illetve betartatja az
azokban foglaltakat.

Részt vallal az orarend, a tantargyfelosztas, az iigyeleti beosztas, a helyettesitési rend, a tanterem
beosztas elkészitésében.

Felelés a pedagdgusok helyettesitési és tigyeleti rendjének elkészitéséért, ellenérzi annak betatasat,
Osszesiti a helyettesitéseket, igazolja a feladatellatast, és a tilmunka teljesitését.

Részt vesz a nevelotestiileti értekezletek elokészitésében, megszervezésében.

Ellendrzi a kollégak munkajat augusztus utolsd napjaiban (terem diszités) a zokkendmentes
tanévinditas érdekében.



Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozé nevelés-oktatasi témakorben altalanos beszamolot
tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetleges jelentkez6 feladatok megtételére.
Az osztalyozo értekezletet vezeti, azon aktivan kdzremiikodik.
Megszervezi a fogadoorakat.
Segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosség munkajat.
Also tagozaton ellendrzi a szakkoroket, a felzarkoztato és tehetségfejleszto foglalkozasokat, a
délutani szabadidés tevékenységeket, a sziil6i értekezleteket.
Fokozott figyelemmel kiséri az also tagozatos neveldk (napkdzis nevel6k) munkdjat,
Oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel3-oktaté munkat, alkalmanként
felmérést végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja
az igazgatot.
Koordinalja a tagozat szakmai munkajat.
Részt vesz az intézményben folyo tanfeliigyeleti ellenérzésekben, mindsitésekben, tapasztalatait
kozli az intézmény vezetdjével.
Igazgatoi felkérés esetén részt értékelOkét részt vesz a pedagdgusok teljesitmény értékelésében
Az igazgatdval egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat, napkozis
foglalkozasokat az als6 tagozaton.
Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezd6, kevés gyakorlattal rendelkez6 tanaroknak,
gyakornokoknak.
Ellatja a napi szervezési és mikodtetési feladatokat.
Részt vesz a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd) és az intézményben szervezett tanulmanyi
versenyek zokkendmentes lebonyolitasaban.
Gondoskodik arrél, hogy minden sziikséges informaciot megismerjenek a pedagogusok, az
informacidaramlas megfeleld legyen az intézményvezetés és a pedagogusok kozott.
Ellendrzi a napkozis étkezés rendjét.
Az ligyeleti napokon biztositja a zavartalan miikddés feltételeit, probléma esetén azonnal
intézkedik.
Gondoskodik arrol, hogy a szakért6i véleményben javasolt méltanyossagokat minden pedagogus
megismerje, €s ellendrzi azok betartasat.
Segiti, feligyeli és részt vesz a tanév munkarendjében meghatarozott feladatok, intézményi
rendezvények (pl.: adventi késziil6dés, farsang, palyaorientacios nap, témahetek, stb.),
tinnepségek megtervezésében, elokészitésében és megvalositasaban.
Iranyitja és felligyeli az altalanos iskolai beiskoldzassal kapcsolatos tdjékoztatasi és szervezési
munkat.
Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirasarol,
nyilvantartasarol.
Iranyitja és feliigyeli a kozépfoku beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatasi és szervezési munkat.
Az érintett osztalyfonok munkajat tdmogatva eldsegiti a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos
teendok megvalosulasat.
Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kdzosséggé formalasat, tanulmanyi munkajukat.
Szervezi, iranyitja, az elektronikus naploban adminisztralja az 01j tanulok beiratkozasat, a tavozok
kiirasat. Fokozott figyelemmel kiséri és szlikség esetén segiti az 0j tanulok beilleszkedését,
tanulmanyi munkajat.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, felhivja a pedagdgusok, tanulok figyelmét a

palyazati lehetOségekre, és személyesen is részt vesz intézményi palyazatokban.
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o  Kozvetleniil iranyitja a pedagdgusok és mas beosztottak szakszeri munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a feladataik végrehajtasat.
o  Koordinalja az orszagos és intézményi szintii mérések lebonyolitasat, az eredményekrol
beszamolot készit.
e  Rendszeresen referdl az igazgatonak az intézmény egész miikodésérol, tapasztalatairol: az
érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatdnak.
e Felligyeli a tanuloknal az elsésegélynyujtassal, a balesetvédelemmel, a tlizvédelemmel
kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartatasat.
o Fllendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.
o Azigazgat6 felkérésére képviseli az intézményt a kiillonb6z6 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein.
o Elokésziti a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasokhoz sziikséges adatokat.
e Az clektronikus naploban teljes kortien és naprakészen végzi el a miikodéssel kapcsolatos
adminisztracids feladatokat.
o Folyamatosan ellendrzi a pedagégusok adminisztracios tevékenységét az elektronikus naploban,
és elvégezteti a sziikséges javitasokat, potlasokat.
o Ellendrzi a torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyz6konyvek pontos vezetését.
e A neveloktl Osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.
e Minden olyan, a munkakorébdl adodo feladatot ellat, amivel az igazgatd megbizza.

5. A pedagogiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és
jogszerli miikddéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer
mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az éves munkaterv teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb kétévente at kell tekinteni.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézmény vezetdségének tagjai, és megbizott
pedagdgusok sziikség esetén — az igazgato kiillon megbizésara — ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

5.1. Az intézmény belsé ellendrzési szabalyzata
Az iskolai belso ellendrzés feladatai:
e biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskolai pedagdgiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;
e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését,
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e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;
o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,
e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
a) a belso ellendrzést végzd dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
készitenti;
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
¢ az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.
b) a belsd ellendrzést végzd dolgozo koteles:
eaz ecllendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;
e az ellendrzése soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
e az ¢szlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozo kozvetlen felettesével;
e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.
Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellendrzott dolgozd jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettesé¢hez.
b) Az ellendrzott dolgozé koteles:
e az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesitent;

o a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

e az ellendrzést végzo dolgozd a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola bels6
szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni,

o az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell,

e az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri,

e hidnyossag feltarasa esetén az ellendrzést végzonek fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo
figyelmét,

12



¢ a hidnyossadgok megsziintetését ujra ellendriznie kell.
5.2. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

5.2.1. Igazgato feladatai

o cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

e cllendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli €s
technikai jellegli munkajat;

o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

e Osszedllitja tanévenként az éves ellendrzési tervet,

o feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

e segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriild, megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, és hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez.

Az ellenOrzés teriiletei:

e pedagogiai, szervezési, tanligyi- igazgatasi feladatok ellendrzése,

e iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések,

e tanodrakon, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuléi
produktumok, mérések,

e szakmai taniigy-igazgatasi és gazdasagi ellendrzések a fenntartéi ellendrzésekhez igazodva.

Formai:
e tanorak/foglalkozasok ellendrzése,
e beszamoltatas, helyszini ellendrzések

e credményvizsgalatok, felmérések.

5.2.2. Igazgatohelyettes feladatai

Folyamatosan ellendrzi a dolgozdok neveld-oktatd és tigyviteli munkdjat, ennek sordn kiilondsen:
¢ aszakmai munkakdzosség vezetd tevékenységét,

e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,

e apedagdgusok adminisztracidos munkajat,

e apedagogusok nevel6-oktaté munkdjdnak modszereit és eredményességét;

e agyermekvédelmi munkat.
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5.2.3.Munkakozosség-vezetd: feladatai

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagdgusok neveld-oktatod
munkajat, ennek sordn kiilonosen:

e apedagoégusok tervez6 munkajat, tanmeneteket,

¢ anevel6-oktatd munka eredményességét.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet szerinti pedagogus teljesitményértékelés a belso ellendrzés
rendszerével 6sszhangban valdsul meg.

Intézményiink sajatossagaira €s szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe

bevont kozremiikodok korét az igazgato az alabbiak szerint hatarozta meg:

» azigazgatdhelyettes

» a munkakozosség-vezetd (nemzetiségi nyelvtanarok esetében)

Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljardsaba bevonandd személyek korérol

legkésObb az érintett teljesitményértékelésének meginditdsakor az intézmény igazgatdja hoz

dontést, amelyet az értékelendd személy tudomdsara hoz, és egyben felkéri a kozremiikodd

kollégat.

5.3. PSZE- PEM

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) elrendelte a
koznevelési intézmények egységes szempontok alapjan torténd, kiilsé ellendrzési és értékelési
rendszerének bevezetését. Az ellenérzés és értékelés céljat, eszkozeit és a szereplok feladatait a
nevelési - oktatasi intézmények miikodésérol és a kdoznevelési intézmények név-hasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) részletezi. Az ellendrzés
intézménytipusonként egységes kritériumok szerint, egységes és nyilvanos modszerrel torténik. A
tanfelligyelet tervezésének €és végrehajtasanak feleldse az Oktatasi Hivatal.

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok elérhetosége

6.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes milkddését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum

e aszervezeti és miikddési szabalyzat

e apedagogiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
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6.1.1 Szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

6.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szadmara a Kéznevelési
torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
Megtalalhato:

e aziskola honlapjan,

e aziskola konyvtaraban,

e azigazgatoi irodaban

6.1.3. A Hazirend
Megtalalhato:
e aziskola honlapjan,
e aziskola kdnyvtaraban,
e azigazgatoi irodaban
Hézirend egy példanyat — a koznevelési torvény elodirdsainak megfeleléen — az iskoldba torténd
beiratkozaskor a sziilonek at kell adni és fel kell hivni a sziild figyelmét a honlapon val6 tajékozodasra.

6.1.4. Szervezeti é¢s miikodési szabalyzat elérhetdsége
Megtalalhato:
» aziskola honlapjan,
» aziskola kdnyvtaraban,
* azigazgatdi irodaban

6.1.5 Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hataridok megjelolésével.
Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban
elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai
hirdet6tablan is el kell helyezni.

6.2 A tankonyvellatas rendje
6.2.1. A tankonyvellatas megszervezése
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds. Az éltala kijeldlt személy

elkésziti az iskolai tankonyvrendelést. A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott személy sajat
hataskorében gondoskodik arrdl, hogy az iskolai oktatdsban felhasznalhato tankonyvek, valamint
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segédkonyvek hivatalos jegyzéke az igazgatd 4altal engedélyezett példanyszamban alljon
rendelkezésére a szakmai munkakozosségnek, illetve a pedagdégusoknak.

6.2.2. Tankonyvek kivalasztasa
A tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre
keriil6 tankonyveket.

6.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

6.3.1.Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott

elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmaznak a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A KIR nyilvantartasokban megadott adatok hitelességét az intézmény képviseldje altal az Igazgatoi

mesterjelszo-kezeld rendszerben kiosztott jogosultsdg biztositja. Mivel minden adatfelvétel és

adatmodositas naplozasra keriil a rendszerben, a naplokbol a késébbiekben kinyerhetd, hogy a valtozast

ki hajtotta végre.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az

alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

e 3z alkalmazottakra vonatkozé adatlapokat uj munkavallalo belépése vagy sziikséges adategyeztetések
esetében.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatod

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

6.3.2. Koznevelési Regisztracios és Tanulméanyi Alaprendszer (KRETA)

Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelez6 taniigyi nyilvantartést
felvalto elektronikus adatnyilvantartast. A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi

CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6) bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok
— az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — az
oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetdk és tarolhatok.

Az elektronikus adatnyilvantartas az alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében engedélyezett:

e osztalynaplo;

e Ccsoportnaplo;

e cgyéb naplo;

e Jrarend,;

e tantargyfelosztas,

o cllen6rzo.

A 2018/2019. tanévtdl kezdve a fenti taniigy-igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben
tarolhatoak, Orizhetdek, a rendszerben eldallitott naplok elfogadott hivatalos dokumentumnak
mindsiilnek, és —az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni
oOket.
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Az elektronikus napldé munkavallaldi hozzaférési jogosultsagainak kiosztasaért az igazgatd, tanuloi és
sziil6i hozzaférési jogosultsagok kiosztdsaért az igazgatohelyettes a felelds. A hozzaférési jogosultsagokat
minden tanév elején at kell tekinteni, és sziikség esetén modositani.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai. Az adatok
hitelességéért a rendszerbe adatokat rogzitok a felelosek. Az adatok tarolasa az e-naplot mikodtetd
szervezet szerverén torténik.

A digitalis napl6 elektronikus ton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Az elektronikus tton eldallitott, valamint az elektronikus {igyintéz¢s soran keletkezett dokumentumokat
a rendszer automatikusan iktatja.

6.3.3 Egyéb elektronikus dokumentumok

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az igazgato altal felhatalmazott személy (igazgatohelyettes) férhet hozza.

/. Az intézmény munkarendje

7.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezet6je vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az
idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerii délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétf6tdl péntekig 7.30
¢s 16.00 ora kozott az intézményben tartdézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfelelé id6ben és idétartamban latjak el. Az igazgatd és a helyettes esetleges
egyiittes akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerinti személy (munkakozosség-vezeto, ligyeletes
pedagdgus) biztositja a vezetdi feladatok ellatasat.

7.2 A pedagégusok munkaideje

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret
elsd napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a
hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati €s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak
kivételes esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket tanitasi napokon— a tantargyfelosztas, az érarend, a munkaterv €s
az intézmény havi programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az
értekezletek, fogadoorak, sziiloi értekezletek napjain atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban
12 6ras munkaidére kell szamitani. Tanitas nélkiili munkanapokon, tanitasi sziinetek munkanapjain
eltéré munkaltatoi rendelkezés hianydban, hétf6tdl péntekig 8-tol 12 o6raig végzik az intézményben. A
munkaltaté a munkaiddre vonatkozé eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés titjan hatarozza meg.

7.2.1 A pedagdgusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal oOsszefiiggd feladatok
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ellatasahoz sziikséges 1débol all. A pedagodgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre

oszlik:

a) akotelez6 6raszamban ellatott feladatokra,
b) amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

7.2.1.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

1.

o gk wd

7.
8.
9.

10.

a tanitasi orak megtartasa

a munkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa (2 6ra)

osztalyfonoki feladatok ellatasa (26ra)

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

egyéni munkarend szerint tanulo felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok,

Osszevont tanuldszoba a fels6sok részére, tanulés segitése,

Osszevont napkdzis foglalkozas az alsosok részére, kozosségépités, tanulas segitése

A pedagogusok kotelez oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo

elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Eldkészité és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora elOkészitése, adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok beirasa, tanulokkal wvalo
megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaid6t dranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztisat az o6rarend, a munkaterv és a

kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor els6sorban a tanulok érdekeit

kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

7.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

1.

© ooNOk~ WD

PR R R R R R PR
© O ~NO U~ WNPREO

iskolai dokumentacio6 vezetése (naplok, torzskonyvek, bizonyitvanyok)
kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak, potvizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

szil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

. a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

. iskolai tinnepségeken ¢s iskolai rendezvényeken vald részvétel,

. részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

. részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

. szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

. mentori feladatok ellatasa

. a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi) ellatasa,
. testvériskolai kapcsolatok apolasa

. az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
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20. tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
21. tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

22. atanitasi orakra valo felkésziilés,

23. atanulok dolgozatainak javitasa,

24. a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

25. dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

26. részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

27. iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

28. szakmai onképzés

29. tanmenetek, beszamolok készitése

7.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa

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

e 3z 7.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e az 7.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil
1.-16. pontokban leirtak, kivéve, ha rendkiviili esetben kiilsé helyszinhez kotddik a feladat,
ebben az esetben a pedagogus koteles az igazgatonak ezt elére bejelenteni.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
e az 7.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil 22.-29.pontokban leirtak.

17.-21. pontokban felsorolt feladatok a tevékenység jellegétol fliggden, intézményben és azon kiviil is
végezhetok.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg a
kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheto feladatok ellatasakor a pedagoégus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidore vonatkozo eldirasait és a munkaltatd
ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

7.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

7.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az igazgato
helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

7.3.2 A pedagbgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagogus
a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30 éraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeté-helyetteshez eljuttatni, hogy
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akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni
igazgatoi irodaban.

7.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatd vagy az igazgato helyettestdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozdsok) elcserélését az igazgatd engedélyezi.

7.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetOség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

7.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszdmon feliili — a neveld—oktaté munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatd adja, az igazgatd -
helyettes javaslatainak meghallgatasa utan.

7.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszerll osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

7.3.7 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo és nem
kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, valamint a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd
tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitési orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6épontja és idotartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok id6tartamanak és idopontjanak meghatarozasa a
nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidé-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, munkaidé-nyilvantartast
nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaido6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden nem biztosithato.

7.4 Az intézmény nem pedagoégus munkavaillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. A térvényes munkaidé és pihendido
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az igazgatd vagy a helyettese szobeli vagy irasos utasitisaval torténik.
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7.5.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A
tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi ordk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben
(igazgato engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

7.5.2 A tanitasi ordk idGtartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelezd tanitasi orak lehetdleg déleldtt vannak, azokat legkésobb altalaban 14.20 6raig, a
délutani foglalkozasokat lehetdéleg 16.00 oraig be kell fejezni.

7.5.3 A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi
vizsgalatok az igazgato helyettes altal elore engedélyezett idopontban és modon torténhetnek, lehetéség
szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

7.5.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.

7.6 Az osztalyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

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

a) az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

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

C) ha a tanul6 elérehozott vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga
letételének lehetdségét,

e) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a nevelGtestiilet
nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehet6ségét,

f) atvételnél, ha az iskola igazgatdja elGirja,

g) a tanul¢6 fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Aza), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato tantargyat,
elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozo vizsga kitlizott idépontja
elétt legalabb 10 nappal az igazgatd -helyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatd - helyettes a
jelentkezések 0sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

7.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb 18.00
oraig van nyitva. A tanulok részére a foglalkozasok altalaban 16.00 6raig tartanak. Az intézmény, tanitasi
szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
— rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jard
tanulok sziileit, a fenntarto és mikodtetd képviselbit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kapucsengével
jelzés és bejelentkezés utan, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

21



7.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

7.8.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az
épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznéléassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

7.8.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, informatikai felszereléseit, stb. a didkok
elsdsorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a
tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast tartdo pedagogus feliigyelete mellett — Iehetdség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét
a hazirendhez kapcsolodo belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok
szamara kotelezo.

7.8.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

7.8.4 Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a takaritok feladata.

7.8.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgaté -helyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

7.9 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt is — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmara a dohanyzas €s az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkod6 vendégek szdmara a dohanyzés tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

7.10 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

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

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni
kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitdsok és szabdlyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem 1évo tanuldk szdmara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltéré6 koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzes, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeto pedagogus koteles elvégezni
¢s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és
a kormanyhivatalnak tortén6é megkiildését az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds
végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelse illetve a kiils6s munkavédelmi megbizott. A
munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd hataskore, aki
sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai hasznalatat. A pedagogusok
altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil
hasznalhatok.

7.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Diékjaink szdmara a mindennapos testnevelést a pedagogiai programunkban szerepl6 heti 6t testnevelés
oOra biztositja. Emelett heti 1-1 6ra tomegsport foglalkozast biztositunk az alsds és felsés tanuloknak.
A testnevelés orak koziil legfeljebb heti 2 6ra kivalthato a sziil6 irasos kérelmére
e asportrol sz0lo térvény szerinti igazolt sportoldi jogviszonyban allé versenyzo, tanuld kérelme
alapjan, versenyengedély birokaban — a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatas
igazolasaval, amennyiben a testnevelés orat kozismereti tanoéra nem elézi meg vagy nem koveti.
(Nkt.27.§(11))

rer e 1

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezeto és helyettese rogzitik a tanoran kiviili drarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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e A tehetséggondozas

o A felzarkdztatasok, korrepetalasok

e Szakkorok

e Tomegsport

e Tovabbtanulasra felkészitd foglalkozasok
e SNI és BTM tanulokkal vald foglalkozas
e Napkdziotthon

e tanuldszoba

Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a misor
elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az
SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tdzékben és rendben kdtelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek €s az igazgatohelyettes felelOsek.

Szinhazlatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két eldadast tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan darabokat kell valasztani, amelyek a tanulok kulturélis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az
osztalyfénoki éran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a korosztaly szamara.

A Lazar Ervin program keretében minden évfolyam évente a tankeriilet szervezésében vehet részt
egy szabadid6s kulturalis programon.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a horvat nemzetiségi
nyelvben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Kiilfoldi utazasok az igazgatd
engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziil6k hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsd
megszervezeése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetdi utasitasban kell szabalyozni.

OKO iskolaként minden évben kdrnyezet- és egészségnevelési napot szerveziink kiils6 eldadok
meghivasaval, valamint egy nap tanulmanyi kirandulast szerveziink az egész iskola tanuldinak a
természetben (OKO nap, sport programokkal (kerékparozas, turisztika stb. dsszekdtve)

7.13.Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a misor

elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az
SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld oltozékben, és rendben kdtelesek megjelenni
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Azokat az eseményeket, melyek pozitiv hatassal vannak az egész kozosségre, megkiilonboztetett
hovatartozast fejeznek ki, hagyomanyként apoljuk. Iskoldnk hagyomanyainak, nemzetiségi jellegének
apolasa, ezek bovitése, valamint az iskola jo hirnevének megbrzése, oregbitése a kozosség minden
tagjanak joga és kotelessége.

Unnepélyeink, megemlékezéseink

. Tanévnyito- és tanévzar6 tinnepély

. Mikulés miisor

. Karacsonyi linnepi miisor

. 8. osztalyosok ballagasa

. Oktober 6. Megemlékezés az aradi vértanukrol

. Oktober 23. Megemlékezés az 1956-0s eseményekrol

. Februar 25.A kommunista diktatirak dldozatainak emléknapja
. Marcius 15. az 1848-as forradalom és szabadsagharc megiinneplése
. Aprilis 16.A holokauszt aldozatainak emléknapja

. Janius 4. Nemzeti 0sszetartozas napja

Sportversenyek

. Europai Didksport Napja
. Hazi bajnoksagok
. Nemzetiségi Kupa

Egyéb rendezvények- testvériskolai kapcsolatok
. Nyilt napok

. Farsangi karneval

. Sulivaro

. Tanulmanyi kirandulasok

. Tantestiileti kirandulas

. Taborozéasok

. Horvatorszagi utazas

. Osztaly- klubdélutanok

. Karacsonyi kézmiives foglalkozas

. DOK nap akadalyverseny
. Horvéat nap

8. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

8.1 Az intézmény neveldtestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo
szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd
munkavallaldja.
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A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény milkodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mdas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

8.1.1 A pedagdgusok munkajahoz sziikséges konyvek, IKT eszkozok

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kézremiikddésével kdlecsonzés formajaban megkapjak a
munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdégusok munkajuk tAmogatasara
az iskolai szamitogépeket, laptopokat egyéb IKT eszkozoket az iskolaban vehetik igénybe, az egyéni
palyazaton nyert, személyes hasznalatra atvételi elismervénnyel kapott laptopokat intézményen kiviil is
hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a
pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban toérténd hasznalatakor.

8.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyito, tanévzard értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozd konferencia,

- tajékoztato és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal), munkakozosségi értekezlet,
- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito, megvaltoztatd rendeletek
¢s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
intézményvezetd sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzkonyv késziil
az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint két f6 az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelétestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek
részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor
tarthato az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal
¢s egyszerli szO6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgato szavazata dont. A dontések
¢s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijeldlt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezet6 vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén
— az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a nevel6testiilet.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell Gsszehivni.
A nevelotestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez0 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezeté adhat felmentést.27
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8.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozossége

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak0zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkak6zosség segitséget ad az iskola
pedagdgusainak szakmai, moédszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd
pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A
munkak$z0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A
munkakdz0sség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra szol, a megbizds az
intézményvezetd jogkore.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott.
A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakdzosség tevékenységérol, 6sszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a
tanév végi értékeld ertekezlet eldtt a munkakozosség munkajarol.

8.3.1. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel

0sszhangban — a szakmai munkak6zossége feladatai az alabbiak

o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.

o A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok belso ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak a kétnyelvii osztalyok
tantervének kialakitasakor.

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

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

o Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo fdiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

8.3.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség éves
munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

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

e Téjékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjar6l, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetonél; a munkakdzosség tagjainal orat latogat.
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o Az intézményvezetd megbizasara a pedagdgusok Onértékelését iranyitd, tamogaté  BECS
munkdjaban aktivan részt vesz.

o  Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
a munkakozosségen beliili egyeztet, a kozO0sség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.
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9. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

9.1 Az iskolakozosség
Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaléknak az dsszessége.

9.2 A munkavallalo6i kozosség
Az iskola nevel6testiiletébol és az intézményben dolgozokbol allo takaritoi személyekbdl all.
Az igazgato — a megbizott vezetOk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel
tart kapcsolatot:
e szakmai munkak6z0sség,
e osztalykozosségek.

9.3 A sziildi szervezet

Az iskolaban miikodo Sziiloi Szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi szervezet elnoke, tisztségviseloi),

e asziildi szervezet tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl anyagi tdimogatasok mértékének, felhasznalasi médjanak megallapitasa.

A Sziiloi Szervezet vezetoségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az igazgatod a felelds.

9.4 Az iskolaszék
Intézményiinkben nincs iskolaszék, a térvényben leirt jogkoreit a sziil6i szervezet gyakorolja.

9.5 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetOséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az
intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.

9.6 A diakonkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A mulkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetGje biztositja a
szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢€s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat ¢€lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét segité tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a
diakkozosség javaslatira — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb Otéves iddtartamra. A
diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkdzgytilést
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tart, melynek Osszehivasat a diadkdonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgylilés napirendi
pontjait a kozgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének szabalyai
kozott kell Orizni. A diakonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetd-helyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e a tandran kiviil szervezett programok elfogadasakor, éves munkaterv tanulokat, versenyeket
érintd kérdéseiben, valamint kiionos tekintettel a DOK-altal szervezett tanitds nélkiili
munkanap programjanak megszervezésében

o ahazirend elfogadasa el6tt

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

9.7 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési
jogkdrébe tartoznak:

o kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév elején, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

o Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

o Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i
munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

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

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teendoket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az iskola
ifjusdgvédelmi felelosével.

e Tanulbit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonokok
koz6s munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Sziikség szerint Orat latogat az osztalyban.
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9.8 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

9.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabodl az igazgatd, az osztalyfonok vagy a
sziiléi szervezet elndke rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi értekezletet az
igazgatd hivhat 6ssze.

9.8.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az intézményvezetd altal kijeldlt id6pontban — két
alkalommal tart fogadoodrat. A fogadoorak idotartama legalabb 120 perc.

Ezen kiviil a pedagogusok heti egy fogadoorat tartanak, melynek idépontja a KRETA falinjsagon
talalhat6. Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy szobeli kozlés ttjan torténd
idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

Evente februar honapban minden osztalyban nyilt napot szerveziink.

9.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetSi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a KRETA vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon, emailben, osztalycsoport
kommunikéciés feliiletén vagy a KRETA elektronikus ellendrz6be vald bejegyzés Gitjan torténhet.

Az osztalyfonok az ellenérzobe tett bejegyzés, az ellenérzd tizenetkiild6 funkcidjaval vagy levél tjan
értesiti a sziiloket a tanuld kivald tanulmanyi eredménye, gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az ellen6rzd ttjan tdjékoztatja a sziiloket a
fogadoorak, a sziil6i értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

9.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a diak tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot
adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom
osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele napldellendrzéskor
torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idOpontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt id6pont elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazaro
dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli 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 tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazé intézkedésekrél. Minden diakot
megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol,
szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érinté dontéseket iskolagyiilésen, valamint
kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Azigazgato és a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a didkokkal.
Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.
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9.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Intézmény:

tanulok

pedagodgusok

intézményi alkalmazottak
szlilok

sziloi szervezet
NABIT Alapitvany

Iskolak:

Horvat nemzetiségi iskolak
Horvatorszagi testvériskolak
(Donja Dubrava, Brckovljani)
Ovoda

kozépfoku oktatasi intézmények

Fenntarté:
Gyéri Tankeriileti Kézpont
Miikodteto:

Gy6ri Tankeriileti Kozpont

Taniigyi iranyitas:

Beliigyminisztérium
Oktatasi Hivatal

Pedagoégiai szakszolgalat:

Gy6r — Moson - Sopron Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat Gyor
Gy6r — Moson - Sopron Varmegyei
Pedagogiai Szakszolgalat
Mosonmagyarovari Tagintézménye

9.9.1. A fenntartéval val6 kapcsolattartas

Pedagoégiai szakmai szolgaltatas:
e POK Gyor
e Nemzetisé¢gi POK

Gyermekvédelmi szolgaltatasok:
e Gyamhivatal
e (Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont

Egészségiigy:

e EESZI

e Védondi Szolgalat
e Iskolaorvos

Rendorség:
e Mosonmagyardvari Rendérkapitanysag

Kulturalis Intézmények:

e Bezenyei Miivel6dési Haz

e Fehér L6 Miivel6dési Kozpont
Mosonmagyarovar

Egyhazak:
e Magyar Katolikus Egyhaz
e Magyarorszagi Reformatus Egyhaz

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, teriiletei:

az intézmény szakmai mukdodtetése,

az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

a fenntart6 altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak jovahagyasara,

az intézményben foly6 gyermek- €s ifjusdgvédelmi tevékenységre, beleértve a tanuldbalesetek

megeldzése érdekében tett intézkedéseket,

az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,

a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.
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A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

o szobeli tajékoztatds, irasbeli beszamolo nyujtasa,

e dokumentum atadasa jovahagyas céljabal,

o cgyeztetd targyaldson, értekezleten, konzultacidkon valo részvétel,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol.

9.9.2. Mas oktatasi intézményekkel, horvat nemzetiségi iskolakkal valé kapcsolattartas

A kapcsolatok lehetnek:
e szakmai,

e kulturalis,
e sport és egyéb jelleglick.

A kapcsolatok formai:
o cgymas kdlcsonds tajékoztatasa a szakmai feladatokrdl,

e tovabbtanulasi tajékoztato,
e koz0s rendezvények,
e tanulmanyi, kulturalis és sport versenyek.

9.9.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas az alabbi esetekben valosul meg:
e atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény aktualis helyzetérdl, timogatassal

megvaldsitandé elképzelésérdl €s annak elonyeirdl,

e megfelelds tajékoztatast kapjon az adott tamogatasrol és annak felhasznalasarol.

9.9.4. A koznevelési igazgatassal 6sszefiiggoé szervekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:

e akormanyhivatallal,

e mas, az oktatas teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartds modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerint torténik.

9.9.5. Pedagogiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanulo6i jogviszonyban allo6 SNI , valamint BTMN tanulok
eredményes ellatasa érdekében az intézmény folyamatosan kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai
szakszolgalatokkal. A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését
meghatarozé jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartasért az igazgat6 a felelds, aki egyes feladatok
elvégzésével megbizhat kollégakat.

Az egylittmiikddes teriiletei:

e agyodgypedagdgiai tandcsadas,

o a fejlesztd nevelés,

e szakértdi bizottsagi tevékenység,
e anevelési tanacsadas,
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e alogopédiai ellatas,
e atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
¢ a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.

A kapcsolattartas fobb formai:
e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok

e megbeszélések
e csetkonferencidkon val6 részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, és
fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

9.9.6. Pedagogiai szakmai szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgéltatasokat nyujto, az oktatasért felelos
miniszter altal kijeldlt intézménnyekkel (POK, Nemzetiségi POK) a jogszabalyi el6irasoknak
megfelelé6 modon.

Az egylittmiikodés teriiletei:

e apedagogiai-szakmai szolgaltatd honlapjanak folyamatos kovetésével és a szolgaltatasok

megrendelésével;

a pedagogiai értékelés-, szaktanacsadas-, tantdrgygondozés-, pedagogiai tajékoztatas-, taniigy-
igazgatasi szolgaltatas kérésének teriiletén,

a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének €s onképzésének segitésének, szervezésében,

a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezésében €s dsszehangolasaban,

a tanul6tdjékoztato és tanacsado szolgalat igénybevételével.

9.9.7. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal, oktatasiigyi
kozvetdi szolgalattal, az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattal, amennyiben azt
vélelmezi, hogy a tanul6 veszélyeztetve van.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e az intézkedésre jogosult szervek értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat

sziikségesnek latja,
e a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa miatt,
esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e aziskolai szocialis segit6vel valo szoros egylittmikodés folyamatos a munkatervek szerint.
e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben (tanari szoba) vald
kihelyezése a megfeleld szakember azonnali elérhetdsége érdekében.

9.9.8. Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatoval valo kapcsolattartas

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.
Az intézmény koteles biztositani:
e ¢venkénti iskolafogészati ellatast,

o iskolaorvosi és védonoi szlirGvizsgalatokat a megfeleld iskolacgészségiigyi ellatas keretében.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

A kapcsolattartdst az igazgatd illetve helyettese biztositjdk az iskolaorvossal, az iskolafogasszal és az
iskolat ellato védéndvel.

Az iskolaorvos tevékenysége a koznevelési torvényen, €s az annak végrehajtasat tartalmazo

20/2012. (V111.31.) EMMI rendeleten, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997.

(IX.3.) NM rendeleten alapul.

Az iskolaorvos munkajanak ilitemezését egyezteti az iskola intézményvezetojével.

10.A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat

a tanuloknak az iskolai védénd altal végzett higiéniai-tisztasagi vizsgalatat a sziikséges esetekben,
egészségnevelésben valo aktiv részvételt,

védooltasok beadasat.

A tanulo egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezet6sége rendszeres kapcsolatot tart fenn az
iskolaorvossal, az iskolai fogészattal, és ennek segitségével megszervezi a tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgalatat. Az intézmény miikodtetése soran az NNK (Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont) altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani. Az intézménybe jaré gyermekek intézményen
beliili egészségiigyi gondozasat — a fenntarto és az EESZI kozotti megéllapodas alapjan- az intézménybe
jaro6 iskolaorvos és az iskolai védono latja el.

Az igazgatod feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:
o Dbiztositja az egészségiigyi munka feltételeit,
e gondoskodik a sziikséges neveldi feliigyeletrol.

Ha egy gyermek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkez6 modon kell eljarni:
e Dbetegségre gyants, lazas tanulot nem szabad bevinni az intézménybe,

e az intézményben megbetegedd, lazas tanulot a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon
beliil haza kell vinnie,

labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo tanuld az intézményt teljes gyogyulasaig nem
latogathatja,

a tanulo betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét az intézménybe,

fertdz6 gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell.
11.Intézményi védo, 6vo eldirasok

11.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

Az intézmény minden dolgozoéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseégiik €s testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldknek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges, orvost kell hivnia,
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e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle elvarhatdé moédon meg kell sziintetnie,

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni, ezzel parhuzamosan feltétleniil orvost kell hivni, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltoé okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

11.1.1 Az iskola dolgozdéinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével

kapcsolatosan:

e minden dolgozdonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkavédelmi szabalyzatanak,
valamint a tlizvédelmi szabalyzatanak ¢€s a tlizriado tervnek a rendelkezéseit,

o aziskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat,

e aneveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni,

e az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épseégiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhatd
magatartasformakat,

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal
a kovetkez6 esetekben.

a)Az els6 osztalyfondki oran ismertetni kell:

e aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

o rendkiviilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rendjét,

e atanulok kotelezettségeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
b) Az iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turdk, taborozasok stb.) elott.

c) Tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

e A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra,
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e A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

e A neveloknek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

o Az igazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések keretében rendszeresen ellenorzi.

11.1.2 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai

alapjan:

e atanulobaleseteket az intézménynek nyilvan kell tartani,

e anyolc napon tul gyogyuld, sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrol jegyzokonyvet az OH feliileten kialakitott rendszerben kell felvenni.

e ajegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
sziiloének ( a jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg),

e a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak - a sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni,

e az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet, valamint az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasban,

e az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

12. Teend6k rendkiviili események esetén

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
¢és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:
e atermészeti katasztrofa,
e atlz,

e arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
® igazgato,
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e igazgatohelyettes,

e munkakozdsség-vezeto.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell a fenntartot, tiiz esetén a tlizoltdésagot, robbantassal
torténd fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a mentdket, egyéb esetekben az
esemény jellegének megfelelé védelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerveket, ha ezt az iskola
vezetdje sziikségesnek tartja. A rendkiviili esemény észlelésekor az igazgatd vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitasara az €piiletben tartozkodé személyeket harom rovid csengetéssel
értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni az épiilet kiiiritéséhez. Az épiiletet a
benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd tervben leirt utvonalon kell elhagyniuk. A
tanulocsoportoknak az épiiletbdl vald kivezetésért és a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezéséért,
valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd
pedagogusok a feleldsek.

Az épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:
e az ¢piletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelonek a

tantermen kiviil (pl. mosdoban) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell,

e atanora helyszinét a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zodni
arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben,

e a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szamolnia.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni. Az épiiletek kiliritését a tlizriadd terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény igazgatdja a felel0s.
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13. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

13.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkoére. Szabalyzatunkban a hézirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitlink az alabbiakban.

13.1.1 A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo tavolmaradasat
a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat a KRETA feliiletére kell feltolteni

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:
a) a szllo (nagykoru diak esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvos igazolja az EESZT rendszeren keresztiil tavolmaradasat,
¢) a tanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanulo érkezik kés6bb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

13.1.2. A tanuldé szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé irasban kérhet. Az engedély
megadasarol tanévenként 6t napig az osztalyfénok, ezen til az intézményvezetd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuldé tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

13.2 Kedvezmények nyelvvizsgara felkésziiléshez

Nyelvvizsgara, felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe.
A ¢és B tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak be
kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga idOpontjat tartalmazo hivatalos levelet
az osztalyfénoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfelel6 rovataba, és a havi
Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd
kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithatdo be, az intézményvezetének van dontési
jogkdre.

13.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

13.3.1 Megyei versenyek dontdje elbtt és orszagos versenyek el6tt a tnuld egy tanitasi napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét
szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok
szamarol és datumarol, valamint a verseny idétartamardl. A megyei és orszagos szervezésill versenyek
iskolai forduldjara szabadnap nem jéar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezd bekezdésben
foglaltak tekintenddk iranyadonak.
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13.3.2 A varosi, kiskorzeti versenyen résztvevo tanulo két 6raval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanul6 a szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, €s a hianyzas pontos
idejérol.

13.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan
— az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az el6zdekben leirt médon
jarel.

13.3.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon a tanulok sziildi kérésre, legfeljebb 3
alkalommal, tanitasi orakrol is elmehetnek. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan.

13.3.5. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbol torténd
tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol vald tdvolmaradast minden esetben
figyelembe veszi a hianyzasok havi dsszesitésénél.

13.4 A tanuléi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késd tanulo sziileit
az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

pedagbdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az intézményyvezetd-helyettessel egyiitt jar el,
sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

13.5 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai
szerint torténik.

Tankoteles tanulé esetében:

e clsd igazolatlan 6ra utan: a napl6 adatai révén a sziilg, értesitése

e 10 igazolatlan 6ra esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése

e ha az igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi oOrat és egyéb
foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatésagot - a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld kivételével -, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikddik a tanuld sziil6jének az
értesitésében.

o haa mulasztas egy tanitasi évben eléri az 6tven tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola
intézményvezetje haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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14. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét
be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a
dolog létrehozéséra forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az intézmény vezetOje tajékoztatni kdteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziil6 és a tanulo) alairja. Amennyiben
a megallapodast illeten nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

15. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésr6l sz6l6 informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat tdrgyalasat napirendre tiz6
nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkdrt gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzOokonyv ismertetését koveto kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
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intézményvezetdnek, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
¢s sziil¢jének.

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

A fegyelmi targyalést kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasadval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

15.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyezteto eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek

alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett
tanul6 kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosléasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes talalkozé révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztet eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tizi ki, az
egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitisara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott 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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti
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az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljards idGszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni
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16. Zaro6 rendelkezések

16.1. Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat modositasa csak a Diakonkormanyzat, Sziil6i
szervezet és Intézményi Tanacs véleményének kikérésével a nevelotestiilet elfogadasaval, és a
fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

16.2 A szervezeti és miikddési szabalyzat mddositasat kezdeményezheti:
- a fenntarto,

- a nevelotestiilet,

- az intézmény vezetdje,

- a sziil6i szervezet vezetdsége,

- a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége.

16.3 Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatokat a mellékletek tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok

eldirasait az iskola igazgatdja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is
modosithatja.
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A nevel6testiilet elfogadé nyilatkozata

A Bezenyei Horvat-Magyar Kétnyelvii Altaldnos Iskola nevelétestiilete az intézmény
szervezeti ¢s miitkgdési szabalyzatdnak modositdsdt a mai napon megtartott neveldtestiileti

értekezletén elfogadta.
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A didkénkormanyzat véleményezési nyilatkozata

A Bezenyei Horvat-Magyar Kétnyelvii Altalanos Iskola didkénkormanyzata az intézmény
szervezeti ¢és milkodési szabalyzatanak modositasaval kapesolatos véleményezési jogat

gyakorolta.

Bezenye, 2024. szeptember 12.

didkonkormanyzatot segitd pedagdgus

A sziilo1 szervezet véleményezési joga

A Bezenyei Horvat-Magyar Kétnyelvii Altalanos Iskola sziiléi szervezete az intézmény
szervezeti ¢és miikodési szabalyzatinak modositésdval kapesolatos véleményezési jogat a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

Bezenye, 2024.szeptember 12.

%Lq&&x.i.k. - daddess . Méuia

a sziiléi szervezet vezetbje
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Az intézményi tandcs véleményezési joga

A Bezenyei Horvat-Magyar Kétnyelvi Altalanos Iskola intézményi tanicsa az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasaval kapcsolatos véleményezési jogat

gyakorolta.

Bezenye, 2024 .szeptember 12.

intézményi tandcs elnoke
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A fenntartd jovahagyo nyilatkozata

A Bezenyei Horvat-Magyar Kétnyelvi Altalanos Iskola szervezeti és miilkodési szabalyzatanak
modositasat, amelyet az intézmény neveldtestiilete 2024. szeptember 13-én elfogadott, a mai
napon a fenntartd képviseldjeként jovdhagyom.

(€153 0 151 I,

a fenntarté képviseloje
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1.szamu melléklet
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1.A konyvtar miikodésének célja, a miitkodés feltételei

Az iskola konyvtéara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez,

tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari

rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSz-e szabalyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai

konyvtar allomanyéaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket

kiilon gyGjteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos
szabalyait 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 egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagbogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz, az twjabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato

intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmiikodik az iskola székhelyén miik6do

kozségi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az

intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron kiviil

elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:

a) gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai kdnyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikddo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,
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¢) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3.Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar és tankonyvfelelés— munkakori feladatként— a
kovetkezo feladatokat latja el:
e cldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészitd
felmérést végez, €s lebonyolitja azt
e kozremiikddik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
o megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméanak
valtozasat,
o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzod vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,
e atanév kdzben lehetOséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

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

Az SzMSz-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az
iskola honlapjan.

a. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek, horvat nyelvkonyvek és szotarak
kolcsonzése (az utdbbiak korlatozott szamban),

o tankoOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbdzo, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

o lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,

o tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktatdo munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
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A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgdja igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A konyvtar
hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas mddjat szabdlyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznélata, a
szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari szliniddre
torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési iddtartama a
sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az
idotartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolecsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartés ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolesonzési idorol a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar
miukddésével kapcesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamit6gép hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépet hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak
a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanul6 nem jelentette be,
hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag
bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kdvetkezményének kell tekinteni.

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 kolcsonzési és egyéb feladatokat
szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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2.5z. melléklet

Iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak
rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatdhoz, az uUjabb dokumentumok
eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartdsahoz sziikséges
eszkozokkel.”

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

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos feladata
az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2.Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az Allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtokor: A dokumentumoknak kiillonbozé szempontbol meghatirozott kore. A szisztematikus,
tervszer( és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A gyiijtomunka
mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor
hatarozza meg.

Az allomanybovités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre szélesebb korti
sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kdvetkez6 tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

o A Kklasszikus szerzOk mindharom miinemhez tartozé koteteibdl (kotelezé és nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozé konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelentés mennyiségiit
kottettiink be. Ennek ellenére még bdven van poétolnivald elsGsorban az ajanlott
olvasmanyokbol. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul €é16 magyar nyelvii irok és koltok
miveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

o Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a horvat kétnyelvil osztalyokban tanuld
diakok korében folyamatosan felmeriild igények kielégitése

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal
nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban tartos
tankonyvekb6l -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozo didkok szdmara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgy(ijtemények).

e Iskolankban az utobbi években célkitiizéssé valt, hogy a 8. osztalyos tanulonk rendelkezzen alap
vagy kozépfoku, horvat allami nyelvvizsgaval. A felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont
sok tanul¢ altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetok meg. Ezért a korabbinal még nagyobb
hangsulyt kell fektetniink az ¢ felkésziilésiiket segité konyvtari kindlat bovitésére (konyvek,
tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).
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3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozé tényezék

3.1. Koényvtarunk tipusa: iskolank alapfoka oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben horvat két
tanitasi nyelvl osztalyok képzése torténik.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola falunk kdzpontjaban talalhatd, a falu Konyvtar kozelében.
Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségét.

1.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gylijtékore eszkdze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve ltalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a didkok és
a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari orak megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori szabalyzatban
szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gyujti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyo oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyijtokor):
Fé gyiijtokor:
A torzsanyag f6 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antoldgiak
e klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
o cgyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
o nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antologiak
o ¢letrajzok, torténelmi regények
o ifjusagi regények
e altalanos lexikonok
e enciklopédiak
e azUjonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozeépszintli segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6zlo mitvek
o akozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
e ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek
e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
e pszichologiai miivek, gyermek ¢&s ifjukor l¢élektana
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o felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

e kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

e az oktatassal 0sszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

o csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

e horvat nyelvkonyvek

Mellék gyljtékor:
o afo gyijtokort kiegészitd, erés valogatassal gy(ijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdonyv, tankonyv, tartos tankdnyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatdcsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologiak
o klasszikus és kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
o kozép- és felsdszintli altalanos lexikonok
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A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolododan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatdo - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 mitvek

a kozépiskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozoé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladdjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé mitvek

Bezenyére vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok, horvat konyvek

az oktatassal 6sszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholodgiai miivek, gyermek és ifjiikor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folydiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitisahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl, audio- és videokazettak, diafilmek
valogatasra, selejtezésre szorulnak).

¢) Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat. A

valogatott gylijtési szintii anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére rendelkezésre allo keretosszeget

a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott idészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a konyvtaros dont,
a munkak6z0sség-vezetd szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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3.szamu melléklet

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1.A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgéltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
- név (asszonyoknal sziiletési név),
- sziiletési hely és ido,
- anyjaneve,
- allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbel,
- személyi igazolvany vagy tutlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros tanart. A
nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozo kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az
intézménybol valo eltavozasuk elott leadjak.

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

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
o  kolcsOnzés,
e konyvtarkozi kolcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilon-gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben hasznalhaté6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesonozhetik.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e azinformaciok kozotti eligazodasban,
e azinformaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasdban,
e atechnikai eszk6z0k hasznalatdban.

2.2 Kolcesonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kodlesonzési nyilvantartisban vald rogzitéssel
szabad.
o A kolesonzés nyilvantartdsa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsdondzheté egy honap id6tartamra.
A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato ujabb harom hétre.
A tobb példanyos kotelezo és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség
esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hatarid6 lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat késve
visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a kdnyvtar a tanév végén kdnyvtari dokumentum vasarlasara forditja.
A konyvtarral szemben fennalld tlirelmi id6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem
vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo, a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontjaig a kdlesdonzott tankonyveket, tartos
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

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

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesild didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSz-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

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

A konyvtar nyitva tartasi ideje (Evente munkaterviinkben rogzitjiik)

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gytijteménylinkbdl hidnyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkez6 eredeti mi  kdlcsonzése
téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas esetben a
szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

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

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkdrvezetOk konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
iitemterv szerint keriil sor.

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

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése
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4.szamua melléklet

Iskolai konyvtar katalogusszerkesztési szabalyzat

1.A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya a konyvtaros segitségével all az olvasdk rendelkezésére.

A konyveket nyilvantartd szamitogépes adatbazis tartalmazza:
e raktari jelzet
e Dbibliografiai leiras: a kdnyv szerzdje, cime, a kiadas éve és helye, a kdnyv ara és példanyszama
o ETO szakjelzeteket

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
e fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzdségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
o megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e megjegyzések
o kotés: ar
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

1.2Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a
dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betiirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mi cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv
Formaja szerint:

59



- szamitogépes nyilvantartas

60



5.sz. melléklet

Iskolai konyvtar tankonyvtari szabalyzat
1.Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVIL torvény

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

e 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatds rendjérdl szélo 17/2014. (IIL 12.)
EMMI rendelet modositasarol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és
frissit.

2.Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

A diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljak. Az
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo dokumentumot vissza kell juttatni
az iskolai konyvtarba.

3.A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a kdnyvtarbdl kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a kdnyvek atvételét, illetve elolvassak
¢s alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan.
Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az aldbbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbdl a ........... -as tanévre kaptam tartdés tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

. junius 15.-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm  Alairas osztaly
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A didkok tanév befejezése elétt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziilje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsdkkenést.

4.A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
o azegyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
e anapkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
e  (sszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
e Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankonyvekr6l (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)
e listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasméanyokrol

5.Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakadoan elvarhato
tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

o amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

o aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

o anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve
a kiskort tanul¢ sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabdl szarmazé kart az iskolanak
megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az intézményvezeto irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldonak
a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6.szamu melléklet
Adatkezelési szabalyzat

1.Altal4anos rendelkezések

1.1.Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza
meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az alébbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- A személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIII. torvény (a tovabbiakban ,,Adatvédelmi térvény™)
- A Kozoktatasrol szol6 1992. évi LXXIX. térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi LXIII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes €s kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallal6irol 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

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Szabalyzatunkban az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi és részletes — tajékoztatasa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,
az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés idétartamardl, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2.Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Bezenyei Horvat-Magyar Kétnyelvii Altalanos Iskola mitkddésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelbtestiileti értekezleten a
nevelGtestiilet elfogadta.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta az iskola Sziil6i
Munkakozossége és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzattal a fenntartd, ¢s mikodtetd egyetért az intézmény szervezeti €s
mikddési szabalyzatanak részeként.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az
igazgatoi irodaban. Tartalmarol €s eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézményvezetore, valamennyi munkavallalojara és
tanuldjara nézve kotelezo érvény.

b) Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezet6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.
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¢) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi jogviszony esetén a
tanul6 — a kiskort tanulo sziil6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozéaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérol tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés idétartama az altalanos iskolaba
valo6 jelentkezeést6l kezd6dden legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyado. Az irattari 6rzési ido6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett munkavallaloi jogviszony
esetén a munkavallal6 koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 76.§ (6)-(7) bekezdése,
valamint a 76/B. § szakaszai szerint késziilt irasos tajékoztatdoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kdvetd harmadik
év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Kozoktatasi torvény 2. szami mellékletének ,,A kdzoktatasi
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok” fejezete rogziti. Ezek az
adatok kdtelez6en nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

A Ko6zoktatasi torvény és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. sz. melléklete alapjan
nyilvantartott munkavallaléi adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

anyja neve, csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje,

egyeb eltartottak szama, az eltartas kezdete

TAJ szama, adb6azonosito jele

b) alland6 lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam; azonositd szama

c) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkéban t61t6tt id6, munkavallaléi jogviszonyba beszamithat6 id6, besoroldssal kapcsolatos
adatok,

- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga

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

- munkakdr, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatdval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa céljabol
kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

2.2 A tanuldok nyilvantartott és kezelt adatai
A torvény alapjan nyilvantartott tanuldi adatok:
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a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének
cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama;

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

C) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasdnak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok,

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

d) a tanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatok,

e) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

- a tanul6 azonositd szdma

f) a tanul6 személyi igazolvanyanak szama

g) tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagdgusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak,
a kifizet6helynek, birésagnak, renddérségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak.

3.2 A tanul6k adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést
a Kozoktatasi torvény 2. szama mellékletének ,,A kdzoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt
személyes és kiilonleges adatok™ fejezete rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, bir6sag, rendoérség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

¢) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany kiallitdsahoz
szlikséges valamennyi adat,

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,
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h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanuldok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézményvezeto a felelds. Jogkdrének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyettesét,
az egyes poziciokat betoltdé pedagdogusokat hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

- a2.1 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a3.2 fejezet ¢) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom €s tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 01 iskolanak, a szakmai
ellenérzés végzdjének

- a2.2. fejezet f) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyo6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utdn részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetd-helyettes: a munkakori leirasaban meghatarozott felosztas szerint felelds

- a2.1 fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

- a2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 10.3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.
- tanulok adatainak kezelése a 2.2 a), b), ¢), f) szakaszai szerint,

- apedagoégusok és munkavallalok adatainak kezelése a 10.2.1 a) és b) szakaszai szerint,
- apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

- apedagoégusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

- adatok tovabbitasa a 3.2. d) e), f), h) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfénokok:

- a3.2 fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a
sziilének,

- a2.2 fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
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- a2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adatok,

- a3.2 fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:
- 2.2 fejezet d) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése €s az adatok jogszabalyban
el6irt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:
- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol, didkoktdl és sziiloktdl,
akikr6l a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg,

- beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazol6 fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szerepld
személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

- afentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,
- aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitdgépes modszerrel is vezethetok.
Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezoen is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalék személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett
— adathordozd, amely a munkavallaloi jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetoen keletkezik és a munkavallald személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallalo személyi anyaga,

- a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat,

- amunkavallaldi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),
- amunkavallalé bankszamlajanak szdma
- amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallald irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatosag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.
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5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje €s helyettese,

- a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-ellendr, revizor, stb.),

- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézményvezetd , intézményvezetd-helyettese

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonodsen 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 eszkdz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzes, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrdl valé torlés, stb.) kell tennie.
5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkavallal6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo 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 gytijtében zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas els6 alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitdgéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

- amunkaviszony els6 alkalommal val6 1étesitésekor

- amunkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezoé valtozasokrol 8 napon beliil kdteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai
¢s az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az igazgatohelyettes végzi.

5.3 A tanulék személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldok személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes

- osztalyfénok
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gtjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.)
kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése €s tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok személyi
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adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- osztalynaplok

- adiakigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kdvetkezoé adatokat tartalmazhatja:

- atanuld neve, osztalya,

- atanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama

- sziletési helye és ideje, anyja neve,

- allando6 lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama

- atanuld altalanos iskolajanak megnevezése.
A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdogépes
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.
A tanulo6 és sziiloje a tanuld adataiban bekdvetkezd 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 betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezetoi
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 jellegii (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az ¢érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendel
jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanul6 vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.
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A munkavallal6 a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes
szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tdjékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatést.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevd joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen tizletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyideji felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, s annak
eredményérdl a kérelmezot irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az
adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott
dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kdzl€sétdl szamitott 30 napon beliil — az Adatvédelmi térvény
szerint birdsaghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett munkavallalo,
tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordul
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7.szamu melléklet

Munkakori leiras-mintak

Iskoldnkban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet
az alkalmazast kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

1. Tanar munkakori leiras

A munkakoér megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbtanulésra valo sikeres felkészitése.

A fébb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi 6rakat,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSz megfelel6 szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti tul,
legalabb 15 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tart6zkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az dra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naploba, nyilvantartja az orarol
hianyz6 vagy kés6 tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt
tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
koveto oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba, a tanuld egy irasbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezeési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt idopontban, hetente
fogadooraja van,
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a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozo €s kiilonbdzeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerl orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa elott biztak
meg a feladattal,

egy orat meghalado6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasa elétt
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremitkddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai {innepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, orvosi
vizsgalatokra stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara, akkor
erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

koézremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a nevelési
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

aktivan részt vesz a horvat kultara apolasaban, lehetoségeket taldl a horvat népismeret
tanitasara,

leltar szerint gondozza a szaktantargyahoz tartozo tanitasi eszkdzoket

2. Testnevelo munkakori leiras

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, szemléletiik formalasa, egészségnevelés és tovabbtanuldsra torténd sikeres felkészitésiik.

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat
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o feladata az intézmény munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok elokészitése és
végrehajtasa

o amunkak6zosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti tal,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitasi draja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartdzkodni

e atanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben a
tanulokkal folszedeti a szemetet

e azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rarél hianyzo
vagy késo tanulokat

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot, de
félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvdnyanak

e atanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

e tanitvinyai szamadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendod feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

o ¢vente két alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt idopontban, hetente fogaddorat
biztosit a sziil6k szamara

e megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e azigazgatd beosztasa szerint részt vesz, osztalyozod és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

o helyettesités esetén szakszert orat tart, ha legkés6bb az 6ra megtartasa el6tti napon biztak meg a
feladattal

e cgy orat meghalado6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzend6 tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezet6hoz eljuttatja

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremtikddik az épiilet
kitiritésében

o cldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

e clkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

e akonferenciat megel6zOen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanulo lezart
érdemjegye a tanulo karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a konferencia
elétt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja

e beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén
ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

1. Specialis feladatai
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e kiilon feladatleiras alapjan osztalyfondki feladatokat 14t el

e kapcsolatot tart a gydgytestnevelési drakra beosztott didkok sziileivel

e kapcsolatot tart a helyi sportegyesiilettel

e atanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatst

e amindennapos testnevelés megszervezésében aktivan részt vesz

3.0sztalyfonok kiegészité munkakori leiras
A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgat6 és igazgatdhelyettes
Jelen munkakéri leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Az osztalyfondk f6 feladata egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa, az
osztaly kozOsségi ¢letének szervezése, tovabba a nevelési tényezOk Osszefogasa a tanuldk
személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Osztalyfonoki felelésségek:

* Munkdjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiils6é és belsd elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

* Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi elvaras-rendszerét.

* Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséért.

* Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

* Felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

* Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

* Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

* Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

* A hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy helyettesének.

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

l. Adminisztracios jellegti feladatok:

* A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat.

* Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

* A haladasi naplo kitoltésének ellendérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam) hetente
torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

* Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

* Nyomon kdveti a tanuldk ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit és
ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

* A tanul6i hianyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellen6rzi a tanuldéi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

* A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
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iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

* Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzobe torténé beirassal, vagy egyéb moddon értesiti a
sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

* Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulo teenddit.

* Folyamatosan nyomon koveti és aktualizlja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok,
a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

* Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsidval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

* Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziildi alairdssal vagy egyéb tuton
torténd tudomasulvételét.

* Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

* Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanulokat, segitséget
nyujt szamukra.

* Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

* Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliilk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

* Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

* Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracids feladatait.

1. Iranyito, vezeto jellegti feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az osztalyfénoki
oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan
valésul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente
tobb alkalommal, valtozd tematikdval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy
meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, koOzOsségi életiikk iranyitasara, Ontevékenységiik, Onkormanyzd képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmtkddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

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

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol
sz016 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,
valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, ilinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidos foglalkozasait.

Kirandulasokat, ko6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek tervérdl,
programjarol és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.
Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban és a rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is jutalmazza
(pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.
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. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek érdekében
tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozdsségben elfoglalt helyérdl,
életvitelérdl, kdrnyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben mitkodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a
civil szervezetek szerepét, kozremiikodeését segitd eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).
Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, iranyitasaban.

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

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gytlijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd pedagogusokkal
ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozé nevel6 tanarokkal,
a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyogytestneveld,
kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetti tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik
a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra szocialis és tanulmanyi
segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagogusok munkajat, és latogatja éraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tandcskozasra hivja 6ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
A Munkatervben meghatarozott idok6zonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel
egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi
jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalyakompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkéjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikddik a sziilokkel.
Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozdan.

Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,

valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.
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4, Igazgatohelyettes munkakori leiras

Az igazgatdé munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban; egyes
munkateriileteknek a teljes hataskorrel valo iranyitasa, az igazgatd tavollétében annak teljes
jogkorrel és felelosséggel jaro helyettesitése.

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval €s magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

Neveld-oktaté munka iranyitasa:

o részt vesz a pedagdgiai program kidolgozéasaban,

o r1észt vesz és koordindlja az iskola pedagdgiai programjdban szerepld nevelési projektek
megvaldsitasat,

o részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében,

e iranyitja, segiti és ellenorzi a szakmai munkako6zdsségek munkajat,

e iranyitja, koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulokkal kapcsolatos feladatokat, fokozott
figyelemmel kiséri a nevelok munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a
nevel0-oktaté munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztraciés munkat,
melynek tapasztalatairol folyamatosan tajékoztatja az igazgatot,

o antestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onalldoan elemez,
belso tovabbképzést szervez,

o folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara,

o segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didkonkormanyzatot
az iskolavezetés és a neveldtestiilet Oket érinté dontéseirdl,

o felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért,

o felelds a vizsgak (osztalyozo, javitd) és a tanulményi versenyek zokkendmentes
lebonyolitasaért,

e megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rend;jét és biztonsagat, sziikség
esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez,

o felelds a helyettesitések megszervezéséért, naprakészen vezeti a helyettesitéssel kapcsolatos
adminisztraciot,

o gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok,

o ellendrzi, ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét, melynek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot,

o r1észt vesz a nevelOk értékelésében, ellendrzési tapasztalatait (a felelésségre vonas vagy
elismerés kezdeményezésével is) kozli az intézmény vezetdjével.

Személyzeti-munkaltatéi feladatok:
o nyilvantartja a nevel6k munkabol vald tavolmaradasat. Hivatali-adminisztrativ feladatok:

o elkésziti a tanév kdzben eldforduld valamennyi statisztikat,
o gondoskodik az els6 osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,
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fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat; sziikség esetén segiti a tanulok
szakeértdi bizottsdghoz vald iranyitasat,

gondoskodik a tanév kdzben tavozo ill. érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl,

ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek
pontos vezetését,

felelds az irattar torvényes kezeléséért.

Egyéb feladatok:
e javaslataival segiti az igazgatot a béralap takarékos €s szakmailag hatékony felhasznalasaban,

javaslatot tesz jutalmazasra,

a neveloktdl 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok
rendelésére,

ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz-ellatast,

gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

Szervezeti kapcsolatok:
Iskolan beliil:

e azigazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és a
feladatokrodl,

o napi kapcsolatot tart fenn a pedagégusokkal.

Iskolan kiviil:

e latogatja a sziil6i szervezet valasztmanyi iiléseit, egyéni fogadoorat tart,

o az ovodakkal kapcsolatot tart,

o azigazgaté felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbozo szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel),

e intézi barmilyen témaban a kiilsé megkeresésekkel kapcsolatos tennivalokat.

Hataskorok:

Alairasi €s ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezo teriiletekre:
o tanuloi jogviszony igazolasa,

bizonyitvany masolatok kiallitasa, hitelesitése,

masolatok kiallitasa, hitelesitése,

az iskola cimére érkezd kiildemények atvétele,

anyagi feleldsség az altala kezelt értékekert,

tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informaciodkat, kiilondsen a munkaja
soran tudomasara jutott adatokat jogszabaly szerint megdrzi.

Ertékelés médszere:
o félévenként irasbeli beszamold a feliigyelt testiilet helyzetérdl;

o a statisztikai adatok elemzése,
o a hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracid pontossagarol.
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