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1. Altalanos rendelkezések
1.1 A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdzoktatdsi intézmény mikddésére, belsd és kiilsd kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kiznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti €s miikddési
szabalyzat hatirozza meg a kdzoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok é€s

folyamatok 6sszehangolt milkodését, racionalis és hatékony kapcesolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi tdrvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kiznevelésrol

. 2011. évi CXII. térvény az informAacios dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

. 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzdok védelmérol

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

. 229/2012: (VIIL28.)) korményrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolé torvény
végrehajtasarol

. 26/1997. (I1X.3.) NM- rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

. 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl

. 401/2023.(VIIL.30) Korm.rendelet

. 402/2023.(VIIL.30) Korm.rendelet
. Nyiregyhdzi Tankeriileti Kézpont szabalyzatai
. 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet

1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

A Tiszadadai Holl6 Lasz16 Altalanos Iskola miikédésére vonatkozo jelen szabalyzatot az intézmény
vezetGjének eltterjesziése utin a nevel&testiilet 2024. augusztus 30-an véleményezte.

A jogszabédlyban meghatirozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a diakdnkormanyzat, a
Sziil6i Munkak6z6sség, melyet alairasukkal igazoltak.

A jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot a fenntartd hagyja jova.



Az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a tanuldk, sziileik, a kézalkalmazotti
jogviszonyban 4allok és mas, az intézménnyel kapcsolatba keriilok, valamint az érdeklédok
megtekinthetik az igazgatéi iroddban munkaidében. Az SZMSZ az intézmény honlapjan elérhetd.
Tartalmérol és elbirdsairdl az intézmény vezetdje, az igazgatd helyettese ad informéciot sziildi
értekezleten illetve kordbban egyeztetett idépontban.

1.3 A Szervezeti és miitkodési szabdlyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat és mellékletét képezd egyéb szabédlyzatok (igazgatéi
utasitasok) betartdsa az intézmény valamennyi dolgozéjara, tanulbjara és mindazokra nézve
kotelezd érveényl, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek.

A szabdlyzat a fenntarto jovahagyésanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz4l.

Ezzel egyidejlileg hatalyat vesztik az intézmeény elézbleg elfogadott szabalyzatai.

A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat betartdsaval a fenntartéra nem harul tobbletkotelezettség.

2 Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az intézmény adatai

Intézmény neve: Tiszadadai Holld Laszlé Altalanos Iskola

Cime: 4455 Tiszadada Kossuth tér 3.

OM azonositdja: 033633

Alapitas éve: 1959

Fenntarté szerv neve és székhelye: Nyiregyhdazi Tankertileti Kozpont
4400 Nyiregyhaza Soéstéi ut 31/b.

Jogallasa: jogi személyiséggel rendelkezé szervezeti egység
Miikédesi kore: kotelezd felvételt biztosito iskola (felvételi kirzete Tiszadada)
Intézmény tipusa: 1-8. évfolyamos altalanos iskola

Gazdalkodasi besorolasa: az intézmény gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik

Intézmény vezetdjének kinevezése: a 2011.¢vi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrél 68.§-a
alapjan

Az mtézmeény képviseletére jogosult: a fenntarto 4ltal kinevezett igazgatd




2.2 Az intézmény bélyegzoi és lenyomatai

A Tiszadadai Hollé Laszlé Altalanos Iskola korbélyegzdje:

a Magyar Koztarsasag cimere a ,,Tiszadadai Hollé Lészlé Altalanos Iskola 1.” felirattal

a Magyar Koéztarsasag cimere a ,, Tiszadadai Follé LaszI6 Altalanos Iskola 2.” felirattal

a Magyar Koztarsasag cimere a ,, Tiszadadai Holl6 Laszlo Altaldnos Iskola 3.” felirattal

Az intézmény hosszu bélyegzdje:

»1liszadadai Hollo Laszlo
Altaldnos Iskola
4455 Tiszadada Kossuth tér 3.
Tel.:+36-20/569-2332
1. felirattal

., Tiszadadai Hollé Laszlo
Altalanos Iskola
4455 Tiszadada Kossuth tér 3.
Tel.:+36-20/569-2332
2. felirattal

2.3 Az intézmény alapfeladatai és feladat ellatasi rendje

Az intézmény alapfeladata és szakfeladat szerinti besorolasa
Szama |Megnevezése
12.2.1 |Koéznevelési alapfeladatok:
Altalanos iskolai nevelés-oktatas
Tobbi tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanuldk nevelése
oktatasa
852011 |Altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszerti nevelése, oktatésa (1 — 4. évfolyam)
852021 |Altalanos iskolai tanulék nappali rendszeril nevelése, oktatdsa (5—8. évfolyam)




Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése 1-4. (integralt
formaban)

Sajatos nevelési igényt altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése 5-8. (integralt
formaban)

855911 |Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

855912 | Sajatos nevelési igényii tanuldk napkézi otthoni nevelése

855914 | Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

910123 |Konyvtari szolgaltatdsok. Iskolai konyvtar ellatasinak mddja: egylittmlikddési
megallapodas, a Tiszadadai Kényvtarral

562917 | Iskolai sportkér mikadtetése

2.4 Az intézmény gazdalkodasinak jellemzéi

Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem

rendelkezik Az intézmeény véllalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény felelos vezetije

Az iskola élén az igazgatd 4ll, akinek vezetdi tevékenységét egy igazgatd helyettes segiti. Az
igazgat6 valamint helyettese feladatait munkakéri lefrasuk tartalmazza.

A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény 67. § (7) bekezdése szerint:” Az igazgatd
kivdlasztasa — ha e toérvény masképp nem rendelkezik — nyilvdnos palydzat itjan torténik. A
palyazat mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasdval a fenntartd és a nevel6testiilet egyetért.
Egyetértés hianyaban, tovabba az igazgatd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megelézéen a
palyazat kiirdsa kotelez6.”

Az iskola nyitvatartasi idején beliil (7:00 és 18:00 ora kozott) az igazgatd és helyettese koziil egy
vezetd killon beosztds szerint az iskoldban tartézkodik. Az intézmény vezetSinek
benntartozkodédsara vonatkozo6 beosztist minden tanévben kiilon orarend tartalmazza.

A kozoktatédsi intézmény vezetdje — az NKT. eldirasa szerint — felelés az intézmény szakszertl és

torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodésért, gyakorolja a fenntarté altal atruhdzott
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munkaltatéi jogokat, €s dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

Az alkalmazottak foglalkoztatasira, élet- ¢&s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- ¢&s  ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséeért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulék rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

A kbzoktatasi intézmény vezetGje jogosult az mtézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az Ugyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mas

alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgato a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen, a fenntartd iranyitdsa

alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelds az oktatds-nevelési feladatok ellatasaert.

Az igazgatd kizarolagos jogkorébe fartozik:

A Nyirepgvhizi Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikidési Szabalyzata VII. fejezet

38.§ (1) A koznevelési intézmény a tankertileti kézpont fenntartdsaban 1év6, az alapitéd okirataban

felsorolt, 6nallo jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egység.

(2) A koznevelési intézmény vezetdje az igazgatd. Az igazgatd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési,
valamint a jogszabalyban ¢s e Szabalyzatban raruhazott munkaltatéi jogot a kéznevelési

intézmény kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloai felett. Munkdltatoi joga kiterjed

kiilénosen
a) a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadaséara,
b) a munkaidé-beosztas (munkarend) megallapitasara,
c) a napi feladatok meghatirozaséra,
d) a munkahelyen t6rténé benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil

torténd munkavégzes engedélyezésére,

e) a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendidd
engedélyczésére,



(3) A kéznevelési intézmény vetetdje - az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési
keretek betartasdval - javaslatot tesz a kotelezettségvallaldssal jard munkaltatéi déntések
meghozataléra, kiillondsen:

a) kézalkalmazotti jogviszonyban allé, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

b) az igazgatd kivételével a magasabb vezet6i, illetve vezet6i megbizas addsara,
visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitiintetésére,

d) a nyugdijazas kortiak tovabb foglalkoztatisara,

e) az Oraadoi tevékenységek ellatdséra irdnyuld megbizasi szerz6dés megkdtésére,

f) kéznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset kiegészitésének
megallapitasara

g) a potlékok differencialasara.

(4) A kdznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihenéidd nyilvantartasanak vezetéséért.

(5) Az igazgato kiilondsen:

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kivetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag
onallé

kéznevelési intézményt, felelos a koznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ

feladatainak ellatasaért,

b) dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabdly mem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, €s ami az intézmény jogi személyiségebdl fakadd dontési korbe
tartozik,

c) felel a hazirendben rogzitett, a koznevelési intézmény miikodésével Ssszefiiggésben
az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak
biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a tanulok
és az alkalmazottak biztonsagéért, amennyiben az érintett program megrendezésére
az egyetértésével kertil sor,

d) szervezi €s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai

kovetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagégiai program,

szervezeti és miikodési szabadlyzat, hézirend, éves munkaterv) elkészitésérol,




jovdhagyja a koéznevelési intézmény pedagodgiai programjat, sziikség esetén
gondoskodik a fenntart egyetértésének beszerzésérdl,

f) el6késziti a neveldtestillet feladatkOrébe tartozd dontéseket €s a koznevelési
intézményben foglalkoztatott alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések
iratait,

g) a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges —az intézkedési jogkorén kivil esé — intézkedések
megtételét,

h) az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa sordn intézkedést
kezdeményez

a tankeriileti igazgatondl, ha a kznevelési intézmény rendeltetésszerd miikddéséhez olyan

déntésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkérébe,

i) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételei Program keretében, illetve a
kéznevelési  informaciés rendszerben meghatarozottak szerint  pontosan
elkésziiljenek az adatszolgaltatdsok, illetve a fenntartéi intézkedés szerint az
intézmény tevékenységérdl készitett 4tfogd beszamold,

i) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti
Koézpont beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

Kk} a tankeriileti igazgato altal meghatirozott rendben adatot szolgéltat, és minden év
junius 30ig irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgato részére a koznevelési
intézmény tevékenységérdl, 1) véleményezi a tankeriileti igazgatd hatdskorébe
tartozd — koéznevelési int€ézményt, illetve az intézmény alkalmazottait érintd —
dontést, amelyre vonatkozdan javaslattételi jogkdrrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgaté altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly 4ltal rendszeresitett
nyilvéntartasban kotelezéen szerepld adat az igazgatdt6l akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hidnyzé adat pdtlasat célozza).

(6) Az igazgato nem utasithatod azokban az tigyekben, illetve feladatkérskben, amelyeket jogszabaly
hataroz meg szamara.

(7) A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabélyairol a kéznevelési
intézmeény szervezeti és mikodési szabalyzata €s a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo, illetve a munkavallalé munkakdori leirdsa rendelkezik.

(8) Az igazgatd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott feladat- és
hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilléndsen az intézmény altal a tanuldi
jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a
feladatk6rébe tartozé nyilatkozatok tekintetében. A  jogszabalyban meghatirozott
kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alldjara atrubdzhatja, az atruhézott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté. A kdznevelési



intézmény szervezeti és mukodési szabalyzata hatirozza meg a vezetbk kozott
feladatmegosztast, valamint a kiadméanyozasi rendet.

(9) A kiznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo tigyekben az igazgatd jogosult.

Az egységes hivatali mliksdés megkoveteli a kiilsé és belsé kommunikacids rend kialakitasat.

Ennek megfelelden az igazgato:
. a szakmai feladatai ellatdsa, az intézmény fenntartdsa soran Kkapcsolatot tart az
illetékes tankeriilet munkatarsaival,

. az intézmény mikodtetése kérdésében az illetékes Nyiregyhdzi Tankeriileti
Kozponttal és telepiilési 6nkormanyzat képviselGivel.

Hataskorébol atruhazza:

az igazgatd helyettesre:

. a tankotelezettségbdl adodo feladatokat,

. a tankonyvellatasbdl adodo feladatok koordinaldsat

. a nemzeti ¢s iskolai tinmepek munkarendhez igazodé mélté megszervezését

. a palyazatban megjelolt feladatok

. orarend készitésével kapcsolatos feladatok, déntések

. pedagdgiai dokumentumok ellendrzését

. ellendrzési tervben meghatarozott ellendrzések jogat

. elektronikus napld adminisztratori feladatai (részben)

. a munkakori leirdsban megfogalmazott feladatok

. a feladatellatasi helyen miik6dé NOKS dolgozo iranyitasat, ellendrzését

. a pedagogusok tilmunkajaval, az ligyeleti renddel és a helyettesitéssel kapcsolatos
tigyeket

. a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezését

3.1.1 Az igazgatd helyettesitése az intézmény iranyitisaban

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hatiskérében,
valamint a gazdilkodasi jogkdrbe tartozd tligyek kivételével - teljes feleldsséggel az igazgatd
helyettes helyettesiti. Az igazgato €s helyettese tavolléte esetén a fels6 tagozatos munkakdzosség

vezetd latja el a helyettesitést.
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Az igazgatd tartds tavolléte esetén (Gsszefiigghen egy honap) a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast. Gazdalkodési és pénziigyi kérdésekben ilyen esetben
is helyettes latja el feladatait.

Az intézményben a nyari szlinetben a vezetdk a fenntartd altal meghatdrozott rendben, minden
masodik héten szerdan — kiilon beosztds alapjan- tartanak iigyeletet. Az tigyelet 9:00-13:00 oraig
tart.

3.1.2 Az intézmény bélyegzéhasznalata

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

. igazgatd,

. igazgatd helyettes,

. iskolatitkar (a munkakori lefrasdban szerepld iigyekben, bizonyitvanyok, torzskdnyv)

. osztalyfonok (félévi és év végi érdemjegyek adminisztraldsakor, bizonyitvanyok,
torzskonyvek esetén hasznalhatja).

. Koényvtaros (kényvek allomanyba vétele, tartds tankdnyvek)

3.2 Az igazgaté kizvetlen munkatirsai

Az igazgatd feladatait kézvetlen munkatarsai kozremitkodésével [atja el.

Az igazgat6 kézvetlen munkatarsai:
+ Jgazgato helyettes
»  munkak6zdsség vezetdk

« iskolatitkér

Munkajukat munkakori lefrdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az
igazgatonek tartoznak koézvetlen felelosséggel €s beszamoladsi kotelezettséggel. Rendszeres
informaciécsere révén kolcsondsen tajékoztatjdk egymadst az ellendrzési teriiletiikon tortént

eseményekrol.
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3.2.1 Az igazgato helyettes

A magasabb vezet6i beosztas ellatasdval megbizott igazgatd helyettes vezetdi tevékenységét az
igazgatd irinyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikddve €s  mellérendeltségi viszonyban latjak

el. Részletes feladatait munkakori leiras tartalmazza.

3.2.2. Az igazgatd helyettes helyettesitése

Az igazgatd helyettest akaddlyoztatdsa esetén a felsé tagozatos munkakdzdsség vezetdje
felelosséggel helyettesiti. Az 6 tavolléte esetén az alsdés munkakozodsség vezetd latja el a

helyettesiteést.

3.3  Alairasi jogkor

A hatédlyos jogszabalyoknak megfeleloen az iskola igazgatdja képviseli az intézményt.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak, és
szabdlyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Kivételt képeznek azok
a dokumentumok, melyek az igazgaté jogktrébe utalt iigyekhez kapesolddnak.

Az igazgaté helyettesének jogkore kiterjed az alédirasra és bélyegzéhasznalatra intézményiik
vonatkozdsaban — valamennyi irat esetén -, mely a hataskoriikbe atruhazott feladatokbdl adédik.
Ezek a kovetkezok: tulmunka elszdmolds, tankdnyvrendelés, gyermek- és ifjasdgvédelem,

felszOlitas a tanuld mulasztdsa esetén, versenyre nevezések, tanuldi felmentések engedélyezése,
stb.

Az igazgato kizarolagos alairasi jogkorébe tartozo iratok: személy- és bériigyek, kitiintetési
felterjesztések, tantargyfelosztas, orarend, neveldi munkarend, felsébb szervnek kiildstt, az
intézmény €letére hatassal bird iratok.

3.4 A nevelétestiilet feladatkiorébe tartozo iigyek, - atruhazasa

Feladat Jogkor gyakorldja

A tanulok fegyelmi iigyeiben vald Fegyelmi bizottsag
déntés

Tantargyfeloszidas véleményezése Munkak&zosségek
Az iskola kdltségvetésében a szakmai Igazgatd

célokra

fordithat6 pénz felhasznaldsanak

megtervezése
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Az iskola beruhazasi, Iskola vezetdsége
fejlesztési terveinek
megéllapitasa

Pedagdgus tovabbképzés, atképzés Iskola vezetdsége
tervezetének, valamint a beiskolazasi
tervnek az elfogadasa

Az atruhazott jogkorben tortént intézkedésekrdl beszamolasi kitelezettsége az adott feladat

felelds vezet6jének van. Formaja korlevél, illetve a kivetkezo értekezlet. A nevelotestiilet

dontését, javaslatat, véleményét altalaban a munkakozosségek allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.
A nevelétestiilet értekezleteit a munkatervben régzitett iddpontban és napirenddel az igazgatd
hivja dssze.

3.5

Az intézmény nevelé-oktaté munkajanak ellenérzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésénck megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazpatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii miikddéshez rendszeres és jol
szabalyozott ellen6rzési rendszer miukddtetése sziikséges.

A pedagogiai (nevelo és oktatd) munka belso6 ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagégiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miksdesét,

segitse eld az intézményben folyd nevelé és oktatd munka eredményességét,
hatékonyséagat,

az igazgatdsdg szdméara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfelel6 szamui adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkéjaval kapcsolatos bels és kiilso értékelések elkészitéséhez,

szolgaljon informaciokkal a pedagdgus mindsitéséhez

A munkakori leirasokat legalabb &tévente at kell tekinteni. A kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban 4110 munkakérében bekdvetkezett véltozés esetén a munkakdri leirast modositani

kell. A munkakoéri leirdsok kotelezben szabalyozzak a vezetOk és pedagdgusok pedagdgiai és

egyeb természetl ellendrzési kételezettségeit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléak munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni,

az alairt példidnyokat vagy azok mdsolatat a dolgozd személyi anyagiban kell elhelyezni. Az
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igazgatd helyettes, a munkakézdsség-vezetdk elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgat6

utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.

Tanév sordn végrehajtandd ellendrzési terlileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatarozni. A teriilet kijeldlésékor a célszerliség és az integrativitas legyen a meghatarozé
elem. Azonnali ellendrzésre keriljon sor azokndl a teriileteknél, amelyeken probléma

mutatkozik.

3.5.1 A neveld-oktaté munka belsd ellendrzése

Kiterjed a tanitasi érdra, az ordn kiviili foglalkozasokra, rendezvényekre, az iskolai élet minden
teriiletére.

Megszervezéséért az igazgatd a felel0s. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit,
iitemezését az éves munkaterv tartalmazza. A munkatervben nem szerepld eseti ellenérzések

lefolytatasardl az igazgatd dont.

3.5.2 A neveld-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak

Az igazgato, az igazgatd helyettes, a munkakzisség vezetdk és a BECS tagjai. Az igazgatd az
intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellen6rzi az igazgatd
helyettes munkéjat. Ennek egyik eszkéze a beszamoltatds. Az igazgatd helyettes ellendrzési
tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbdl kvetkezden sajat terliletén végzi. A munkakozdsség
vezetdk ellendrzést feladataikat a munkak$zosség tagjainal latjak el.

Tapasztalataikrdl folyamatosan tdjékoztatjak az igazgatd helyettest. A BECS az éves cllen6rzési
tervben meghatérozottak alapjan ellendriz. Az igazgatd, helyettese és a munkakdzdsségvezetdk
részt vesznek a TER miikodtetésében.

3.5.3 Az ellendrzés modszerei és modja

A tanorak, tanoran kivilli foglalkozasok latogatdsa, irdsos dokumentumok vizsgalata, tanuldi
munkak vizsgalata, beszamoltatas szoban, irasban - a szobeli beszamolot is irasban kell leadni -,
tanuloi felmérések,

Az ellendrzést egy nappal elétte jelezni kell, rendkiviili esetben ez figyelmen kiviil hagyhato.
Az ellenbrzés tapasztalatait a  pedagdgusokkal egyénileg, az Aaltalanosithatéakat a
munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. Az ellenérzést a feladatok egyidejii meghatirozasaval
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kell befejezni. Az ellenérzési feladatok végrehajtasardl feljegyzések késziilnek, amelyeket legaldbb
a tanév végéig meg kell 6rizni. Az Aaltalanosithato tapasztalatokat tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell. A tapasztalatok alapjan intézkedési tervet kell kidolgozni a hibdk
kijavitasara.

3.5.4 Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kiivetkezo teriiletek

tanitdsi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatd helyettes, munkakdzosség-vezetdk a tanév
elején illetve tanév kozben meghatdrozott rendben), valamint a pedagdgusok
teljesitményértékelésével megbizott pedagdgusok

tanitasi orak latogatasa sziikség esetén szaktandcsadoi, szakértdi kompetenciaval
tanmenetek ellendrzése

e-naplo ellendrzése havonta legaldbb egy alkalommal

id6aranyosan beirt tantdrgyi jegyek szaméanak ellendrzése

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése - osztalyfénok feladata

az. SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése - osztalyfonéki, tanédri intézkedések
folyaman

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

pontos munkéba érkezés ¢s tavozas ellendrzése

a pénziigyi és vagyongazdalkodissal kapcsolatos teriiletek

TER miiksdtetése

3.5.5 Vezetii ellenorzés

Az ellen6rzés, értékelés kiemelt alapelvei: a folyamatossag €s a fejlesztd jelleg.

Vezetoi értékelés, szervezeti hatékonysag értékelése

A vezetds az intézmény munkajat évente, a tanév végén értékeli az év kzben végzett ellendrzések,
mérések, visszajelzések alapjan.

Az éves milkddés értékelése a munkaterv teljesitésérél szolo beszamold (intézkedések, javitasok,
fejlesztések eredményei),a vezet6i ellendrzés tapasztalatai, a megvaltozott belsé és kiilsd
eredmények szambavétele, a partnerek folyamatosan gylijtott visszajelzései segitségével torténik.
A tanév végi vezetdi értékelés a Koznevelési Torvény szerint kitelezd. Az értékelést az igazgato
késziti el és a tantestiilet elé terjeszti elfogaddsra. Az értékelés megvitatasanak és elfogadésanak
helye a tanévzard értekezlet az utolso tanftasi napot kovetd héten.

A vezetdi értékelésrdl és a tanévzard értekezietrdl jegyz6konyv késziil, melyet a fenntarténak meg
kell kiildeni. Hatérideje: junius 30.

A vezetdi értékelés akkor tekinthetd elfogadottnak, ha a tantestiiletnek legaldbb 51 %-a elfogadta.
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A vezetii értékeléshez felhasznilt dokumentumok:

* Szaktandri beszdmolok, napkdzis csoportvezetfk beszamoloi

= Osztalyfénoki beszamolok a kozosség alakuldsardl, tevékenységérol
= Munkakzésség vezetdi beszamoldk

» Didkénkormanyzat beszamoloja

= Konyvtaros beszamoldja

Statisztikai adatok:

= tanulmanyi atlagok

* magatartds dtlaga

» szorgalom atlaga

» mulasztasi atlag (igazolt, igazolatlan)
» bukasok szama (egy illetve tobb targybol)
»  kitlindk, jelesek szama

»  kiilsé mérések eredménye

*  belsé mérések eredménye

»  vezetdi ellendrzések tapasztalatai

* versenyeredmények

Rendezvények
Sziilok visszajelzései
Fejlesztési tevékenység leirasa
Palyazatok
Leadéasi hatarideje a tanévzard tnnepély utani hétfs.

4. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok és
értekezletek

4.1 A torvényes miikidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmeény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabélyokkal 6sszhangban 4allo —
alapdokumentumok és egyéb dokumentumok hatarozzak meg:

. szakmai alapdokumentum

. szervezeti és mikodési szabalyzat
. pedagdgiai program

. hazirend

. tanév munkaterve

. belsé szabilyzatok
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4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerl miikddését. A szakmai alapdokumentumot a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az intézménynek jogaban all javaslatot tenni a szakmai alapdokumentum modositasara.

4.1.2 Pedagégiai program

A kozoktatdsi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo nevel-oktatd munka
tartalmi €s szakmai alapjait kdz€ptavra. A pedagogiai program megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai Snallosagot.

Az iskola pedagbgiai programja meghatarozza:

. az intézmény nevelési programjat, ennek részeként iskolaban folyd nevelés és oktatas céljat,
tovabba a Koznevelési térvény 26. § (1), (3),2 (5) bekezdésben meghatarozottakat[l
. az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanftott tantdrgyakat,

a kotelezo, kotelezéen valaszthato €s szabadon valaszthato tanérai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az el6irt tananyagot és kivetelményeket

. az iskola magasabb évfolyamra 1épés feltételeit

. az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének formadit €s kovetelményeit, a
tanulok értékelésének €s mindsitésének formajat; a tanulok magatartasanak, szorgalmanak
értckelését és mindsitésének kdvetelményeit

. a tehetség, képességkibontakoztatds mdédjat, a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségek envhitését segité tevékenységet

. az oktatasban alkalmazott tankdnyvek, segédletek és taneszkézok kivalasztasdnak elveit,
illetve jegyzékét

. a pedagdgusok helyi intézmeényi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfondk

feladatait,

. a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapesolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

. a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

. a tanulok fizikai allapotanak meéréséhez sziikséges modszereket.

A pedagdgiai programot a nevelétestiilet, az SZMK és a DOK véleményezi, és a fenntarté hagyja
jova. Az iskola pedagogiai programja a tanulok, sziilok és egyéb érdeklédok szamara megtekinthetd
az iskolai

kényvtarban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Eldzetes egyeztetés utan az iskola vezetdi
felvilagositassal szolgéalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

A nyilt tanitasi napon is hozzaférhetéve tessziik. Az 1. osztlyos tanulok sziilei tanév elején
osztalyonként megtartott sziiléi értekezleten kapnak felvilagositast az iskolai Pedagogiai
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programrol. A mas iskolabdl dtjelentkezett tanulok, illetve azok sziilei az igazgat6tdl vagy a
helyettestél kapnak tajékoztatast.

413 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabélyok és az
intézmény Pedagégiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok és feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
feleldsok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd a neveldtestlilettel késziti el, véglegesitésére,

elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. Az SZMK és a DOK véleményezi.
Tobbletkdltség esetén a fenntartd egyetértése szilkséges, a fenntartd hagyja jova.

A munkaterv egy példinya tanari szobaban a tantestiilet rendelkezésére 4ll, illetve annak
egyszerUsitett valtozata az iskola honlapjan elérhetd.

Az iskola pedagégiai programjarol, szervezeti és miikodési szabélyzatirdl, a hazirendrdl az
intézmény honlapjan(tiszadadaiskola.webnode.hu) tajékozdédhatnak. Munkaid6ben az iskolai
kodnyvtarban tekinthetnek bele.

4.2 Az intézmény miikédését meghatiarozo tovabbi dokumentumok

4.2.1 Belso szabalyzatok

Az iskolai Sziil6i Munkakézosség (SZMK) Szervezeti és Mlikédési Szabélyzata
Hézirend

Az iskolai kdnyvtar Szervezeti és Mlkodési Szabalyzata

A didkdnkorményzat Szervezeti €s Milkodési Szabélyzata

Bels6 Ellendrzési Csoport (BECS) programja

Informatikai Szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

4.3 Az elektronikus és az elektronikus fton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

Az  intézmeényben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni (alairas, pecsét) kell.

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az igazgato, esetenként a
helyettes végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapi irat lesz az elektronikus irat irattari példénya.
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Az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését az igazgatdje, helyettese vagy az iskolatitkar
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4.3.2 Az elektronikus wdton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszer
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizdrdlag az igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére, Az elekironikus rendszer hasznalata sordn feltétlentil ki kell
nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:

» az intézménytérzsre vonatkozé adatok modositasa,

« az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadoé tanarokra vonatkozd adatbejelentések,
« atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

+ az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi statisztikai adatok.

Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgatdja alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabb4 az iskola informatikai halézatdban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban téroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgato helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok kezeléséért az intézményi

informatikus segitségével az iskolatitkar a felelds.

4.3.3. Az elektronikus napld (e-naplé) kezelési rendje
Az e-naplo felhasznéldi csoportjai és feladataik
Az intézményben hasznalt KRETA elektronikus naplo hozzaférési jogosultsaggal bird

felhasznalok szamdra internetes haldzaton keresztiil helytdl fuggetlentil elérhetd.
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Felhasznaldk:

- jogosultsagot kapo intézményi dolgozok
- sziilék

- admin

Az adminisztracios feliilet kezelését az intézményvezetés végzi.
Automatikus hozzéférése van az e-naplé teljes adatbazisahoz. Elsésorban a rendszer, a napld
vezetésevel kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak.

Iskolatitkar

Aktualizalas, a tanulok adatainak naprakész adminisziracidja. A sziil6i €s tanuléi azonositdk
kezelése.

(HH és HHH adatok, lakcim valtozésa)

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok
Tandrai adatok régzitése, a naplé haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése,
a tanuldi adatokban t6érténd valtozdsok nyomon kdvetése és adminisztralasa.

Sziilok

A szllok kizarolag sajat gyermekeik naplébejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliileten keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az
iskolatitkartél személyesen vehetik 4t az intézményben, tanévkezdéskor.

Rendszeriizemeltetok feladatkore (intézményvezetés)

E-napl6 felelds szakmai kompetencigja:

Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

A tantargyfelosztas, az drarend bevitele, a tanuldk osztalyokba, csoportokba rendezése.
Kapcsolattartds a szoftverfejlesztékkel.

A valtozasok kdzvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valo atadisa.

- Az adminisztraciés mulasztasok kisziirése s az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrdl.
Az elektronikus naplé iskolai haldézaton valé zavartalan mitkddésének biztositasa, a
felmertild problémék javitisa.

- A tandri laptopok e-napld kezelésének biztositésa.
- Egylittm{ik6dés az e-naplét hasznalokkal
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felel6stk

Az e-napl6 miksdtetésével kapesolatos konkrét feladatok, hataridok,

FELADAT

HATARIDO

FELELOS

Ev eleji feladatok

Els6s tanulok adatainak
rigzitése a rendszerben

augusztus 31.

igazgato/igazgato-helyettes

Javitovizsgik eredményei
alapjan a csoportok,
osztalyok

névsoranak aktualizalasa

augusztus 31.

igazgatd/igazgato-helyettes

aktualizaldsa

A tantargyfelosztas rogzitése augusztus 31. igazgatod

a

rendszerben

Tanuloi adatok ellenérzése, szeptember 7. osztalyfondkok

Az drarend rogzitése a
rendszerben

szeptember 7.

igazgato/igazgatd-helyettes

Végleges csoportnévsorok
régzitése a rendszerben

szeptember 15

igazgatd/igazgatd-helyettes

adminisztralasa

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev kozbeni feladatok
Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést osztalyfonskok
kévetd 5 munkanapon beliil
Tanulok osztaly- és folyamatos, a cserét koveto igazgato/helyettes
csoporteseréinek rogzitése harom munkanapon beliil
Haladasi naplé vezetése folyamatos, a tandra napjan, pedagdgusok
de legkéstbb aza azt kovetd 5.
munkanapig
Ertékelési napld folyamatos pedagdgusok
Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgato helyettes
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Hianyzasi naplo folyamatos osztalyfonsk, pedagdgusok

Naplo ellendrzések folyamatos,havi igazgatd/helyettes
rendszerességgel osztalyfonokok
FELADAT HATARIDO FELELOS

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi, szorgalmi | osztilyozo értekezlet kezdetéig osztalyfénok, pedagdgusok
jegyek ellenbrzése

Javasolt érdemjegyek régzitése osztélyozo érickezlet kezdetéig pedagogusok

Naplok zaradékolasa Jinius 15. pedagodgusok

Ziras,tanév léptetése Augusztus 31-ig igazgatd

4.4 Az intézmény milkodését meghatarozo értekezletek

Neveldtestiileti értekezletek:

« alakulo értekezlet,

* tanévnyito értekezlet,

+  félévi, tanév végi értekezlet,

+  osztilyozo értekezlet,

+ nevelési értekezlet,

+  munkaértekezlet,

» rendkivilli neveld testiileti értekezlet.

Alakulé értekezlet: az aktualis kérdések megbeszélése, tantargyfelosztas cgyeztetése

Tanévnyité értekezlet: Dont a munkaterv elfogadasar6l, a tanitds nélkiili munkanapok

felhasznéldsarol, az értekezletek rendjérél.

Félévi értekezlet:Vélemeényt alkot az elsé félév munkajat értékeld beszamolordl. Szitkség esetén
modositja, kiegésziti az éves munkatervet.

Tanév végi értekezlet: Dont a tanév munkajat értékeld beszamold elfogadasarol.

Osztilyozé értekezlet: Osszehivasara a félév és a tanitasi év zarasa elstt keriil sor. A félévi
osztalyozd €rtekezleten az osztalyfonokok roviden beszamolnak osztélyuk neveltségi helyzetérdl,
€s statisztikai adatokat kozolnek. Az év végi osztilyozd értekezleten a nevelbtestiilet dént az
elégtelen osztalyzatot kapott tanuldk tovabbhaladasardl, valamint a tanuld szdmaéra hatranyosan
megallapitott osztilyzat modositasardl. Az értekezleten a nevel6testiilet dont a tanulok iskolai
szintli jutalmazasi tigyeiben, melynek elbterjesztdi az osztalyfonokék. Az osztalyfénskok az
osztaly neveltségi helyzetérdl irdsos beszamoldt készitenek az iskolavezetésnek, valamint
elkészitik a sziikséges statisztikai adatokat. Az értekezletrdl jegyzkonyv készil. A
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jegyzokonyvvezetdt és a hitelesitéket az értekezletet levezetd igazgatd kéri fel a nevel6testiilet
egyetértésével. A jegyzOktnyveket nyilvantartisba kell venni.

Nevelési értekezlet: Témajat a neveldtestiilet az éves munkatervben rogziti az adott nevelési
témakban, melyekhez feladat meghatarozasokat rendel.

Munkaértekezlet: Az éves iskolai munkaterv litemezése alapjan az aktualis problémakat
kétetlenebb formaban targyalja meg a nevelGtestlilet. Kiilonos figyelmet szentel az iskola
nevelési és magatartasi problémainak, megszervezi az elkdvetkez6 iddszak programjait.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet: Osszehivasara a nevel6testiilet egyharmadanak al4irdsa,
valamint az ok megjeldlése sziikséges. Ezen kérés leadasa utan 8 napon beliil tanitasi idon kiviil

szervezhett az értekezlet

4.4.1 A nevelétestiileti értekezletekkel kapcsolatos rendelkezések

* A neveldtestillet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott feleldssel,
napirenddel és idoponttal az iskola igazgatdje hivja Gssze.

= Az értekezlet idépontjarol legalabb 6t nappal kordbban értesiteni kell a pedagogusokat
(kivétel rendkiviili értekezlet esetén)

+ A nevelbtestiileti értekezletet a munkatervben kijelolt felelos késziti elo.

» A nevelotestiileti értekezletre a jogok gyakorlasanak biztositisa érdekében, a téma
fiiggvényében meg kell hivni a Sziil6i Munkakdzdsség képviseldjét

* A neveldtestiilet egyszeri szOtGbbséggel hoz dontést, szavazat egyenldség esetén az
igazgatd szavazata dont. A nevelOtestillet dontéseit hatdrozati formaban kell
megszévegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

« Az fdrickezlet jegyzokonyvét a kijelolt felelos vezeti, amit az értekezletet kovetd 5
munkanapon beliill kell elkészitenie. A jegyzékdnyv alairdi: az igazgatd, a
jegyzbkdnyvvezetd és egy hitelesito.

5. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvelldtas

Az iskolai tankényvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése és a tanuldkhoz torténd
eljuttatisa.

A Tankeriileti Kozpont szerzddést kot a Konyvtarellatd Kiemelkedden K&zhaszn( Nonprofit Kft.-

vel (KELLO) a tankdényvek forgalmazasara vonatkozdan. Az intézmény a tankdnyveket a
tankoényvfogalmazotol atveszi.
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A tankOnyvellatisban kdzremikodok: igazgatd, tankényvfelelds, konyvtiros, osztalyféndkok,
szaktandrok.

Az iskola tankényvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felel6s.

Az igazgatd elkésziti a kvetkezd tanév tankényvellatisanak rendjét, amelyben kijelshi a tankdnyv-
értékesitésben kzremikodd tankdnyvielelost, aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban valo kézremiikddés a tankdnyvfelelésnek nem munkakéri
feladata. Dijazasa a Tankeriilettel kotott szerzodésbol kévetkezik.

Az iskola minden tanuldja részére biztositja az ingyenes tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.
A Kello altal mukodtett fellileten a tankonyvielelds a szaktanirok valasztisa alapjan rogziti a
rendeléseket. (A tankonyvvalasztasnal szem el6tt kell tartani a jogszabélyi eléirasokat)

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elétt a sziiléknek lehetOsége van annak megismerésére.

Az igazgato a tankonyvrendelés lezarasat kovetden tajékoztatja a fenntartot, aki az ellenérzés utan
azt j6vahagyja, igy valik véglegessé a tankdnyvrendelés.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az dllam altal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanuldk
tankonyveinek kivételével — az iskola konyvtari alloméanynyilvintartisaba vegyék, az iskolai
konyvtari allomanyban elkiildnitetten kezeljék. Az iskolai hazirend és az iskolai tankényvellatas
rendje altal megéllapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1—
2. éviolyamos tanulék tankdnyveire. Az ingyenes tankonyvek az iskola konyvtari allomanyéaba
kertlnek. Bevételezésérdl a tankdnyvielelds gondoskodik.

Az ingyenes tankdnyvhoz a tanulok kdlesdnzés utjan jutnak.

Az iskolal tankdnyvkélesonzés sordn a kolesdnzést igénybe venni kivano tanuldk egyenlo eséllyel
juthatnak hozza a tankdnyvekhez.

A tankdnyvek atvételérdl a szuldk elismervényt frnak ald, melyben vallaljak, hogy azok épségére
fokozottan iigyelnek.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdgus, a tanuld kételes az utolséd
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény kényvtaranak.

Amennyiben a didk a tartés tankdnyveket nem, vagy nem megfeleld dllapotban hozza vissza, tigy a
tankdnyvek teljes arat meg kell téritenie. Az ingyenesen kapott tankdnyvek el nem adhatok, masra
at nem ruhézhatok.

A szorgalmi idoben atvétellel érkezo tanulok maguk szerzik be tanknyveiket.

Amennyiben az iskolai konyvtarban taladlhaté tankdnyv, azt a tanuld rendelkezésére kell
bocséatani.

A tankonyvellatas feladatait iskolankban az igazgaté 4ltal megbizott tankdnyvfelelds latja el.

Az iskolai tankényvellatas rendjét a szakmai munkak6z6sség véleményének kikérésével évente az
iskola igazgatoja allapitja meg.
A tankényvek kiosztdsa az elsd tanitdsi napon torténik. A tankonyveket az osztalyféndk veszi 4t

a tankdnyvfeleldstol €s osztja ki a tanuldknak.
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A tanév végeén a tankOnyveket a szaktanarok és tanitok szedik Ossze ¢és adjak at a
tankényvfelelosnek.
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6 Teendok bombariadok és egyéb rendkiviili események esetére

Az iskola miiktdésében rendkiviili eseményeknek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
esemeényt, amely a neveld é€s oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épililetét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil killéndsen:

- a természeti katasztrofa ( pl. villamesapas, foldrengés, 4rviz, belviz, sth. )
-atiz

- a robbantassal térténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomaséra koteles azt azonnal kozélni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezet6vel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:

« lgazgatd
+ igazgatd helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

- a fenntartot

- tiiz esetén a tizoltosagot

- robbantassal térténé fenyegetés esetén a rendorséget
- személyi sériilés esetén a mentbket

-egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoje szikségesnek tartja.

A rendbrséggel a kdvetkez6 adatokat kell kozoIni:

» aprobléma pontos helyét, cimét,

+  veszélyeztetett terlilet megjeldlését

+ ecmberélet van-e veszélyben

* abejelentdé személy nevét, €s a telefonszamat.

A rendkiviili esemény észlelése utdna az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetéd
utasitasara az épliletben tartézkodd személyeket Riadétervben eléirt modon értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
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A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanuldesoportoknak a tizriadd terv és a bombariadé
— terv mellékleteiben talathaté , Kiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

» Amennyiben az intézmény dolgozdja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelents telefoniizenet érkezik, a rendkiviili eseményt azonnal be kell
jelenteni az iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy dolgoz6 a
bejelentés valésagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombarjadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradion is kozzé kell tenni.

- A tliz esetében szilkséges teendtket, az erre az esetre elvart magatartast az iskola dolgozdi és
tanul6i részérdl az intézmény Ttzvédelmi Szabalyzata részletesen tartalmazza. A tiizriadé
levonulasi terve a tantermekben, és az iskola folyosdjan ki van fliggesztve. A kijaratok szabadda
tételét biztositani kell. Az a személy, aki tiizet vagy bombét észleli, vagy annak helyzetérdl
értesiil, kdteles azonnal riasztania dolgozékat, értesiteni a vezetdt. Ezzel egy idében telefonon
értesiteni kell a segélyhivé kézpontot a 112-es hivoszamon.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kévetkezdkre:

Az épiiletbd]l minden tanuldnak tAvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen
kiviil (pl. : mosddban, szertarban stb. ) tartdzkodé gyerekekre is gondolnia kell.

A kiiirftés soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tanéra helyszinét ¢s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gybézbdni arrél, nem maradt- e esetlegesen valamelyik tanuld az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésében egyidejiileg — felelss dolgozdk kijeldlésével- gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akiliritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,
- akozmiivezetéknek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

b - avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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- az elsOsegélynyujtas megszervezésérdl,

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

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetjét az iskola igazgatéijének vagy
az altala kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkivilli esemény kezdete ota lezajlott eseményekrél,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekr6l ),

- akdzmil ( viz, gaz, elektromos sth.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,
- az éplilet kilir{tésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitéd szervek helyszinre érkezését kévetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrél.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja kételes betartani.

A rendkiviilli esemény miatt kiesett tanitasi érékat a nevel6testillet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tanév sordn két alkalommal ,,proba” tiizriadot kell tervezni, amelyet a megbizott illetékes
szervez. A tanév elején az iskola dolgozdi és a tanuldk részére tlizvédelmi oktatast kell tartani,
melyet alairdsukkal igazolnak,

A tliz- €s bombariad? leflijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel térténik. Az esetleges
bombariadé Aaltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetbje pdtolni koételes a tanitasi id6
meghosszabbitasaval vagy pétldlagos tanitisi nap rendelésével.
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7.Az intézmény munkarendje

7.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese kozil legalabb egyikitknek az intézményben kell
tartézkodnia annak Iényegi mitkodésekor. Egyebekben munkéajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladatainak megfelelé id6ben és idGtartamban latjak el. Amennyiben rendkiviili
helyzetben egyikiik sem tartozkodik az intézményben, a vezetdk helyettesitési rendje alapjan kell
eljarni.

7.2 A pedagogusok munkarendje

7.2.1A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos altalanos eléirasok
A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyelet és helyettesitési rendet az igazgatd-helyettes

dllapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok
Osszedllitdsanal az intézmény feladatelldtdsdnak, zavartalan miikédésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, figyeleti
beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott
annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkébdl valé rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat
lehetéleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.30 érdig bejelenteni az intézmény
vezetbjének vagy helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedni lehessen. A hianyzo pedagogus
a hidnyzasi idejére a helyettesitési anyagot, tanmenetet leadja, hogy a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast.

A tanorak elcserélését az igazgat6-helyettes engedélyezi. A tantervi anyagban vald lemaradas
elkeriilése érdekében hidnyzédsok esetén - lehet6ség szerint- szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagogus alapvetd feladata, hogy tanitvanyainak haladasit rendszeresen osztalyzatokkal
érickelje, valamint alsé tagozaton, az els6 évfolyamon félévkor és év végén, valamint a masodik
évfolyamon félévkor a szdveges értékelésen kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk
mértékérol, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagoégusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a neveld-oktaté munkaval Osszefiiggo
rendszeresen vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst illetve kijel6lést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes és a munkakézdsség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan. A pedagdgusok
munkakdri kételezettségeit, a munkavégzés szabdlyait az Nkt.,a 20/2012. EMMI rendelet, valamint
munkakori lefrasuk tartalmazzak. A kijelo1és illetéleg megbizas alapjan a nevelé-oktaté munkéval

dsszefiiggd teendOkhoz kapesolodo f6bb elvek és megbizatasok ismertetése.
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Altalanos elvek:

. megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten,
. szervezOkészség, ratermettség, meglijuldsi készség,

. onkéntesség elve és a feladatellatasi kitelezettség egyeztetése,
. aranyos terhek figyelembe vétele.

Fo6bb megbizatasok:

osztalyfondk kijelslés alapjan
munkak6zisség vezetd valasztas,
megbizés
didkdnkorményzat vezetdje felkérés, megbizas
szakkor, sportkor, karvezetd felkérés, megbizas
szertarfelelos kijelolés alapjan
pélyavalasztasi felel6s felkérés, 8.0.
osztalyfonoke
tankonyvfelelds megbizas

7.2.2 A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kételezé 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 8sszefiiggd

feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol all.

A pedagogus-munkakdrben dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:
. a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra

. a munkaidd 13bbi részében ellatott feladatokra

A kotelezo6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

. a tanitasi ordk megtartdsa

. a munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatisa
. osztalyfonoki feladatok ellatdsa

. iskolai sportkori foglalkozasok
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A

szakkorik vezetése

differencialt  képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

Telzarkéztatas, elékészitok stb.)

fejleszto foglalkozis
egyéni munkarend szerint haladd tanuldk segitése

kényvtarosi feladatok.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, munkaterv €s a
havi programok listdja tartalmazza.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok a kivetkezok:
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a tanitdsi orakra valo felkésziilés
a tanulék dolgozatainak javitésa
a tanulok munkéjanak rendszeres ériékelése

a megtartott tanitdsi ordk dokumentaldsa, az elmaradd és a helyettesitett ordk
vezetése

dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeallitasa és értékelése

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

tanuldk versenyekre, rendezvényekre kisérése

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok

iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése

a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzdsség-vezetdi,
diakonkorméanyzatot segité feladatok) ellatasa

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

sziiloi értekezletek, fogadodrak megtartasa

a sziiloi kozdsséggel vald kapcesolattartas

részvétel neveldtestlileti értekezleteken, megbeszéléseken

részvétel a munkaltaté dltal elrendelt tovabbképzéseken

a tanulok felligyelete 6rakozi szilinetekben és ebédeléskor

a tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi ériekezieteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzes,

részvétel az intézmeény belsd szakmai ellenbrzesében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kizremtkodes,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartisa



. osztalytermek rendben tartdsa €s dekoracidjanak kialakitasa.

A pedagodgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaidé-beosztisat az 6rarend, munkaterv és a
havi programok listdja tartalmazza.

7.3 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartisi rendje

Az intézményben végezheté feladatok id6tartaménak és idOpontjanak meghatdrozisa az
intézményvezetés feladata. A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az
intézmény altal elrendelt kitelez6

€s nem koételez6 orakbol, egyéb elrendelt foglalkozasokbdl, valamint a neveléoktatd munkéival
Osszefliggd egyéb feladatokbol 4ll (Nkt. 62 §. (5)-(6)-(7)-(11)-(12). bek. alapjédn). Az elrendelt
tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az oOrarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programokat a munkaterv illetve az adott rendezvény forgatékonyve tartalmazza, igy ezek

id6pontja és idtartama az iskolai dokumentumokban régzitett.

7.4 Az intézmény nem pedagiégus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléainak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldak
munkarendjét a jogszabalyok és a hatdlyos betartdsival az igazgaté 4llapitja meg az intézmény
zavartalan miikddése érdekében. Munkakdri leirdsukat az igazgato6 késziti el. A torvényes munkaid6
¢és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasira, megvaltoztatasara.

A napi munkaid6 megvéltoztatasa az igazgatd szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

7.5 Az iskola tanuléinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanuldk helyl joggyakorldsdnak formait, a tanuldk
kitelességeinek ellatasi rendjét, valamint, a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanuldk, a pedagdégusok és alkalmazottak, gyermekiik képviseletében az
iskolaba latogat6 szillok szamdra kételezé. Erre elsésorban minden tanuld sajat maga, masodsorban
a pedagogusok, az ligyeletes tandrok és a hetes tanuldk tigyelnek. A hazirendet — az intézmény
vezetdjének eldterjesztéscre

— a neveldtestiilet fogadja el, a térvényben meghatdrozott szervezetek egyetértésével. A tanuldk
munkarendjét tartalmazé hdzirendet minden év elején ismertetik az osztalyfonokok az elsd hét
osztalyfoénoki Orajan, valamint a szeptemberi sziiléi értekezleten.. A hézirendet barmely érdekls

megtekintheti az intézmény honlapjn, valamint nyitvatartdsi id6ben az iskola kényvtardban.
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7.6 A tanitasi orak, 6rakizi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas ¢€s a nevelés a pedagogiai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt termekben.

A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozdsok csak a kételezd tanitasi 6rak megtartdsa utdn - rendkiviili
esetben igazgatd engedéllyel azok elétt - szervezhetok.

A tanitasi ordk id6tartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal meghatdrozott idében
kezdédik. A kotelezd tanitasi orak délelott vannak, azokat legkésébb altalaban 13.45 oraig be kell
fejezni Rendkiviili esetben az igazgaté réviditett 6rak tartdsat rendelheti el.

A tanitasi orak latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestillet tagjai jogosultak

""""

nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. Az intézmény csengetési rendjét a
Hazirend tartalmazza. Az drakézi sziinetet a tanulok lehetGség szerint az udvaron, folyoson illetve
az aulaban téltik felnétt tigyelet mellett, vigyazva sajat maguk é€s tarsaik testi épségére. Az 6rakozi
sziinet rendjét beosztott pedagégusok feliigyelik. Az drara érkez6 tanuldk a testnevelés-oltézoket a
kicsengetést kivetd 6t perc elteltével foglalhatjak el. (Minden esetben meg kell vami az el6zé

csoport tavozasat az 61t6zo elott).

7.7 Az intézményben tartézkodas rendje, nyitva tartas
Az iskola épiiletét szorgalmi idében hétf6t6] péntekig 7% dratdl 18%° oraig tartjuk nyitva. Ebben az

iddintervallumban végeznek munkat a dolgozék. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti
napokon zéarva kell tartani.

Rendezvények ¢s terembérlés esetén a nyitva tartasra a fent jeldlt idotartamban €s azon til az
igazgatovel vald egyeztetés utan a fenntartd ad engedélyt.

A tanitasi sziinet ideje alatt az iskolaban csak a munkajat végzé dolgozo tartdzkodhat.

Vezetdi iigyelet az intézményben a tanitdsi idoben 72 - 182 4rdig van.
Tanéri tigyeletet 7°°- 13* k6zott szerveziink.
Az ebédeltetés alatt az ebédlében felndtt ligyelet miksdik. A délutani sziinetekben és 162 éraig az

tigyeletet a napkdzis neveldk vagy a pedagogiai asszisztens latjak el.

Az oktatasi nevelési intézmény elhagydasa tanitasi idé alaft:
A tanuld a tanitasi id6 alatt — 2012. CXX torvény: A rendorségrol

- anevelési oktatasi intézmény altal kiallitott irdsbeli igazolassal
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- atanuld sziiloje vagy torvényes képviseldje altal kiéllitott irdsbeli igazoldssal hagyhatja
el az oktatasi intézményt.

A kiéllitott irasbeli igazoldsok eredeti példényaval az oktatdsi nevelési intézménynek rendelkeznie
kell, melyet a kévetkez6 tanév elejéig meg kell rizni.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkdri irodéban torténik hétf6tol csiitértékig 8:00-16:00 ora
kozott, pénteken 8:00- 14:00 oraig.

Amennyiben kiilsé személy az igazgatoval kivan személyesen taldlkozni, az iskolatitkarral torténd
cldzetes egyeztetés utan teheti meg. Amennyiben az igazgatd - elfoglaltsdga miatt - nem tudja

fogadni a kiilsé személyt, az iskolatitkar segitségével idépontot biztosit a talalkozora.

Az épiiletbe belépd sziildket, latogatokat a portas igazitja el. A hivatalos ligyintézésen tal a
sziiloknek az iskola bejratandl kell varakozniuk

A sziilék az intézménybe a jarvanyiigyi szabalyok betartisaval 1éphetnek be.

7.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit a beosztasi rend alapjan rendeltetésiiknek megfeleléen, az
allagmegdvas szem elbtt tartdsaval kell hasznalni,
Az iskola minden dolgozoja €s tanuloja felelds:
. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért, a kozosségi
tulajdon védelmeéért, allaganak megorzéséért,
. az iskola rendjéért tisztasaganak megbrzéséért,

. az energiafelhasznaldssal vald takarékoskodésért.

Ennek érdekében:

. Az iskola minden delgozdja €s tanuldja minden tanévben szervezett formaban tiiz-
¢s balesetvédelmi valamint munkavédelmi oktatasban részesiil.

. Szandékos vagy gondatlansaghol elkdvetett rongalds esetén a tanulé sziilei, ill. a
dolgozo felé kartéritési igénnyel lép fel az iskola. A tanuldi kérokozésrol

hatarozatban kell értesiteni a tanuld gondvisel&jét.

Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni az igazgato

engedélyével, az iskolatitkarnak leadott atvételi elismervény ellenében Iehet.
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A tantermeket az osztalyban tanit¢ neveldk nyitjak a tandrak megkezdése elétt, az orak végén
kotelesek biztonsagi okokbol zarni. A testnevelés orat tartd neveldk a testnevelés oOrdk és

sportfoglalkozasok alatt gondoskodnak az 6ltdz6k zarasardl.

A fejlesztd szobdban tanulé csak felndtt jelenlétében tartézkodhat. A fejlesztd szoba rendjéért,
berendezési targyaiért, zardsadrt a foglalkozast tarté nevel6 a felel6s.

Az informatika teremben csak felligyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A szamitégép tizembe
helyezését, az egyes miiveleteket tanari engedéllyel végezhetik. A teremben tapasztalt

rendellenesség ligyében a szaktanar €l jelzéssel a vezetés felé.

A tormaterem az elkészitett beosztds szerint iizemel, s elsésorban az intézmény tanuléinak
sportoldsi lehetdségét biztositja.

A tornateremben csak pedagodgus jelenléicben tartézkodhatnak a tanuldk, ezért baleset esetén az
tigyeletes tanar felelésségre nem vonhatd.

A tanulo az 6ltézdbe a foglalkozasok el6tt 10 perccel érkezhet, a tandra megkezdéséig ott
tartozkodik. A helyiségbe a felmentett tanuld csak tiszta tornacip6ben léphet be. Az eszkdzdket
hasznalni rendeltetésiiknek megfeleldéen lehet. A tanulok értékeiket a testnevelés dra alatt a zart
Oltozékben helyezzék el. A tornateremhez csatlakozd helyiségek (szertar, 61tozok)
vagyonvédelmeéért a testneveld felelds. A tesineveldi szobdban tanuld nem tartdzkodhat, értékeket

nem hozhat be.

A szertarak eszkozalloményardl szakleltdrt kell vezetni. A neveld a szertirért anyagilag is
feleldsséggel tartozik. A szertarfelelds tanuld a nevelé engedélyével és jelenlétében Iéphet be a
szertarba. A helyiségek zérdsa a pedagdgusok feladata. A napkdézis sportfoglalkozasokra csak
neveld vihet el sporteszkdzéket. Az osztalytermek dekoralasardl, vagyonvédelmérdl a tanitd, a
felel6s szaktandr, illetve a csoportfoglalkozast vezetd napkozis neveld gondoskodik. A problémat
észleld pedagdgus és az ligyeletes neveld koteles utanajamni a kdrokozasnak, a tanuldt felelésségre
vonni, jegyzokonyvet felvenni, s a kartérités 6sszegét behajtatni.

A tantermeket tanitdsi 6ra elején a tanar nyitja, 6ra végén 6 zarja. Tanuldk feliigyelet nélkiil nem

tartdzkodhatnak a tanteremben.

Az iskola aulaja tinnepélyek, rendezvények szinhelye. Rossz id6 esetén a reggeli tigyelet és az
6rakdzi sziinetek alatt a tanuldok feltigyelet mellett tartdzkodhatnak az auldban, itt tolthetik a szabad
idejiiket.

Az also tagozatosok a kis aulat, a felsOs tagozatosok a nagy aulat hasznalhatjak.
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A tandri és a testneveldi szoba a pedagdgusok orakézi pihenésének, az ordkra, foglalkozasokra
valo felkésziilésének a helye. Az osztalydokumentumok nem adhatdk a tanulok kezébe. A tanari és

a testnevel6i szobdban tanuld, kiils6 személy csak pedagdgus jelenlétében tartozkodhat.

7.9 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsa - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat - az igazgato és a fenntartd engedélyével torténhet. Az iskola helyiségeit tizleti, sportolasi
vagy mas céllal igénybe vevd kiils6é bérldk, az adott helyiség 4taddsardl szolo bérleti szerzddes
szerint tartézkodhatnak az épliletben. A bérldket a bérleti szerzGdésben foglaltak alapjan
vagyonvédelmi €s kartéritési kotelezettség terheli. Kotelesek betartani a hazirendet, illetve a munka-
és tliizvédelmi szabalyzatban foglaltakat. Uzleti tevékenységgel vagy mas eseti tiggyel kapesolatban
az intézményben tartozkodni csak igazgatdi engedéllyel lehet. Jarvanyligyi korlatozasok idején az

intézmény helyiségeit nem adjuk bérbe.

8. A tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

8.1 A dohdnyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben ~ ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti 5 méter sugar( teriiletrészt — a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken (szinhdz, mozi 1atogatéds, kirdndulésok, osztalyprogramok, stb.)
tanuloink szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaba, és azon
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.

A nemdohéanyzok védelmeérél szold Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl szolo
térveny 4.§ szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért

felelds személy az intézmény munkavédelmi felelése.

8.2 A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a telepiilés haziorvosa, fogorvosa és a védond latja
el.
A tanulok egészségligyi dllapotdnak ellenérzését, sziirését az alabbi teriileteken:
- fogészat: évente 1 alkalommal
- atanulék fizikai allapotanak mérését 2., 4., 6. évfolyamon évente 1 alkalommal

- atovabbtanulas, palyavalasztéds el6tt allo tanuldk édltalanos orvosi vizsgalatat
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- atanuldknak a kérzeti véddnd altal végzett higiéniai, tisztasdgi szlirdvizsgalatat havi
rendszerességgel
- egeészsegvédl, egészségneveld tevékenyseg (eloadéasok tartdsa eli mérések)
- védooltasok megszervezése, lebonyolitasa
A szirovizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
Kiemelt figyelmet kell forditani a fokozott kockazata allergias és az 1-es diabetesz betegséggel

diagnosztizalt tanulok egészségének megdrzésére, feliigyeletére.

8.3 A tanul6k- és gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok

Az intézmény minden dolgozdjinak feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi
épségiik meglOrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket megtegye. A
balesetek megeldzésére, a tanuldk testi épségének megbrzése és az egészséges
géletkdriilmények kialakitisara a kdvetkezd intézkedések megtételére van sziikség.

]
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Higiéniai eldirasok betartatasa:

ﬁ : «  atanulok étkezés elétti és illemhely hasznalata utani kézmosésa

) «  folyamatos védondi ellendrzések

B +  kulturalt étkezés lehetoségének a megteremtése (tizorai, ebéd, uzsonna)
*  beteg tanulo sziilojet értesiteni

Baleset megelozés:

E *  baleset megel6zesi tajékoztatd (év elején melyet a tanuldk alairasukkal igazolnak)

«  atanari feliigyelet pontos betartdsa a tandrai sziinetekben

+ aHazirend szabalyainak a betartatasa
{ = balesetvédelmi el6irdsok betartasa tanitasi drakon
E Baleset megtérténte esetén:
=

*  atanuld minél hamarabbi ellatdsanak biztositisa

»  azigazgatd crtesitése
- +  aszild értesitése
& »  abaleset korilményeinek kivizsgaldsa, a feleldsok megkeresése
; «  jegyzOkényv készitése

«  afenntartd tdjékoztatasa

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatosan:

E a, Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi

37



(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tizvédelmi utasitds és a tlizriadé terv rendelkezéseit.

b, Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak

és testi épségének megdvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

¢, A nevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldék tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset — megelézési szabalyokat a tanuldkkal betartani.

d, Az osztalyféndkoknek az osztalyfonoki rdkon ismertetnitik kell a tanulékkal az egészségiik és
testi épségik védelmére vonatkozd elbirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétlenil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kévetkezd esetekben:

e, A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénski 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:

- Az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a hazirend, balesetvédelmi
eléirasait, a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekdvetkezésekor sziikséges teendéket, a menekiilés Utvonalat, a menekiilés rendjét, a
tanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapesolatban.

- Tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt

- K&zhasznli munkavégzés megkezdése elott.

- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

- A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés idSpontjat az

osztalynapldba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a

tanulok elsajatitottak a szitkséges ismereteket.

f, A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat ( testnevelés, fizika, kémia, technika ) és a
megel6zési feladatait részletesen munkabiztonsagi ( munkavédelmi ) szabalyzat tartalmazza.

g, Az iskola igazgatOja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések ( szemlék ) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelbnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

a, - A sériilt tanulot elsosegélyben kell részesitenie, ha szitkséges orvost kell hivnia,
- A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telhetd6 modon meg kell sziintetnie,

- Minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.
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E feladatok ellatasaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

b, A balesctet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az iskolaban
tértént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. a gyermekbalesetet,
sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének/helyettesének a tovabbi
teend6k megtétele céljabdl /20/ 2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 168.§ és a 169§-a alapjan.

¢, A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtant.

d, A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
A tanulébalesetet az elbirt formaban nyilvan kell tartani.

A harom napon til gyogyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és a
balesetekrdl az el6irt mdédon jegyzékonyvet, kell felvenni.

A jegyzOkényv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulénak (kiskor( tanuld esetén a sziilének). A jegyzO0kényv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az fenntartéjanak. A stlyos balesetek kivizsgalasaban
kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskolai munkabiztonsagi
szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

Baleset esetén a helyszinen tartézkoddé neveldnek /dolgozdénak/ intézkednie kell a balesetet
szenvedett ellatdsa feldl. Az intézményekben az iskolatitkar feladata a bejelentési kotelezettség
maradéktalan teljesitése a munkavédelmi felelés bevondsaval a fenntarto felé.

A harom napon tul gyégyuld sériilést okozo tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrél a
balesetekrél az el8irt nyomtatvanyon jegyzOkdnyvet kell felvenni, annak a neveldnek, aki a
tanuldval tartozkodik, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kvetd hénap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint 4t kell adni a tanulonak;
gyermek és kiskoru esetén a sziilének. A jegyzékdnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. Ha a sériilt
allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatds hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzOkOnyvben meg kell indokolni. A sulyos balesetet az iskolanak -

telefonon vagy személyesen - azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre 4ll6 adatok kdzlésevel az
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intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsiba legalabb kézépfokli munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Siilyos az a tanulé- és gyvermekbaleset, amely:

. a sériilt halalat, (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
90 napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Ssszefliggésben
életét vesztette)

. valamely €rzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékd
karosodasat, orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

. stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabbé ennél silyosabb esetek),

. a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a Sziil6i szervezet (kdzdsség) és az iskolai
diakénkormanyzat képviselbje részvételét a tanuld- és gyermekbalesetek kivizsgalasidban. Minden
tanulé- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szikséges intézkedést a hasonld esetek
megelézésére.,

Osztalyfonok feladata: Minden tanév elsd osztalyfonoki 6rdjan a tanulékat életkoruknak és
fejlettségiiknek megfeleléen balesetvédelmi oktatdsban kell részesiteniiik. Az ismertetés tényét és
tartalmat az osztalynaploban dokumentalni kell. A balesetvédelmi oktatasban részt vett tanulokrél
nyilvantartast vesz fel, azt a tanuldkkal alairatja és a nyilvantartasi lapot az elsé napeon leadja az
igazgatG-helyettesi iroddban. Az elsd osztilyos tanuldk nyilvantartasi lapjat a sziildkkel kell
alafratni. Tudatosifja a tanulékkal a Hazirendben megfogalmazott védé, &vé eljarasokat.
Tanulményi €s osztalykirdndulasok elétt felhivja a tanuldk figyelmét a testi épségiik védelmére
vonatkozo elbirdsokra, a tilos €s elvarhaté magatartasformara, a veszélyforrasokra. A kirandulas
idotartamara elsdsegély csomagot biztosit.

Minden pedagégus feladata: Szaktdrgyuknak megfeleléen térekedjenek a tanuldk egészséges
életmodjanak, szokdsainak kialakitasara. Hivjak fel a tanulok figyelmét az adott tantargy orain a
veszélyforrasokra, ismertessék a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, koveteljék meg
azok betartasat,

Ugyeletes pedagégusok feladata: A hézirendben megfogalmazott sziinetek rendjére vonatkozd
védo, ovo rendszabalyok szigord betartatdsa a tanulokkal.
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9. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Rendkiviili eseménynek szamit minden olyan szokatlan, varatlan, a normaélis életviteltd! eltérd
jelenség, mely az életet, az intézmény javait veszélyeztetd hatasok kévetkeztében allt eld.

Ilyen rendkiviili esemény lehet:

= tliz,

= bombariado,

= természeti katasztrofa,

= rendkiviili id6jarasi helyzetbdl adodo kozlekedési nehézségek.

Elsé és legfontosabb feladat a rendkiviili események megelézésében, a szokatlan helyezetek
jelentségek jelzése mindenekel6tt az iskola vezet&jének (tdvollétében a helyettesének).

Az igazgatonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett éptilet
kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijelslésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdél:
= a tlizriado tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

» a kozmivezetékek (elektromos &dram) elzarasarél,

» a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

= a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltdséag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

A rendkivilli esemény bekovetkeztekor a személyes beavatkozast is meg kell kisérelni,
figyelmezietve

a veszélyre mindazokat, akiket kzvetleniil érinthet. Alapelv, hogy elsddleges az életmentés. A
veszélybe keriiltek kimenekitése minden mas beavatkozast megeldz. Fontos szempont, hogy
illetékteleniil ne tartézkodjon senki a kérhelyen vagy a veszélyzonaban. Az egyéni védelem céljabol
célszerli a kdzvetlen kérhelyrél a segitségre szorulokkal egytitt mielébb védett helyre, tavolsagra
tavozni,

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola vezetdjének vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

= 2 rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

= g veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

» az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

= a kozmi (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

= az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

= az ¢piilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetben a rendvédelmi,
illetve

katasztrofaelharito szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasziréfaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az
intézmény

minden dolgozdja és tanuldja kételes betartani.

A rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabilyozasat a ,, Tiizriadd
terv”’

tartalmazza, amelynek:

= elkészitéséért, a tanulokkal és dolgozdkkal torténd megismertetéséért, valamint rendszeres
feltlvizsgalataért az igazgato felel,
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* gyakoroltatasat évente egy alkalommal (leginkébb tanév elején) meg kell szervezni,

* betartasa az intézmény minden tanuldja és alkalmazottja szamara kételezd érvényfi.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat az igazgatd hataskorénél fogva bepdtoltathatja,
akar szombati napon is.

Amennyiben a rendkiviili esemény a szakmai vagy az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az
iskola igazgatdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga mielébbi folytatasanak megszervezésérdl.

Egyéb rendkiviili esemény (pl.: pandémia) esetén a mindenkori kormanyzati, fenntartéi és
igazgatoi elbirasokat, eljardsrendeket kell kovetni és az intézmény valamennyi dolgozdjdnak és
tanuldjanak betartani.

10. Intézményi védo-6vo intézkedések

A tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat (tliz-, munka- és
balesetvédelmi szabalyok), a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformat a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (a tanérai foglalkozas,

kirandulas stb. soran) életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni kell. Az
ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola hazirendje hatdrozza meg azokat a védd, ovo elbirdsokat, amelyeket a tanuloknak az
iskolaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

Az intézmény kzremiikddik a tanulok veszélyeztetettségének megel§zésében és megsziintetésében,
ennek sordn egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. Ia az intézmény, a
tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol.

Az intézményben biztositjuk a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek
és az 1-es diabeteszes gyermekek egészségi allapotanak kiemelt figyelemmel kisérését,
Az ehhez kapcsolodo eljarasrendet a szervezeti és mlikodési szabdlyzat melléklete tartalmazza.

11. Az intézmény kizosségei

11.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelbtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd
¢€s hatarozathoz6 szerve.

A neveltestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betslts
munkavillaldja, valamint a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségi

dolgozdja.
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A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos fligyekben a koéznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd

jogkdrrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremitkédésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkijukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat.

Az informatikat tanito pedagdgus munkdja tdmogatasara egy laptopot kap az iskolaban tdrténd
hasznalatra. A tébbi pedagodgus is kap laptopot munkajuk tAmogatasara (az e-napld bevezetése
kapcsan). Ezeket a szamitégépeket elsdsorban iskolaban kell tartani és hasznéalni — munkéltatéi
engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges

engedély a tandri laptopok és mas informatikai eszkdzok iskolan kiviili, a pedagdgiai

programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

A nevelotestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozdsa és egységes
megvalositasa, - ezdltal a tanulék magas szinvonali nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevelotestiilet véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érintd Uligyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga szikséges a
diakénkormanyzat mitkédésével kapcesolatban.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

- apedagogiai program elfogadasa,

- az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

- atanév munkatervének jovahagyésa,

- atfogd értékelések €s beszamoldk elfogadasa,

- atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
- atanulok fegyelmi ligyeiben vald eljards,

- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazas

- adidkonkormanyzat mikédésének jovahagyasa

11.1.1 A nevelitestiilet értekezletei

A nevelétestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév sordan. Az
értekezletek egy részét az mtézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelbtestiileti értekezlet, vonatkoz6 napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok, sziil61
szervezet, diakonkormanyzat, sth. - képviselsjét meg kell hivni. A neveld testlilet dontési jogkorébe
tartozo iigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb éviolyamba 1épését és fegyelmi ligyeit) az draadod
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal
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A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
- tanévnyito értekezlet,

- 0szi nevelési értekezlet

- félévzard értekezlet

- félévi és €v végi osztalyozo értekezlet

- tavaszi nevelési értekezlet, - tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhaté Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 41161 tanacs és az intézmény igazgatdja vagy vezethsége
sziikségesnek latja.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €s hatdrozatait altaldban- a jogszabdlyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszeril sz6t6bbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszdmlald bizottsagot jelol ki a nevelbtestiilet tagjai kozil. A

szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét kijelslt pedagdgus vezeti.
A jegyzOkdnyvet az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlevo tagjai koziil két
hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati formaba

A nevelotestiilet feladatainak Atruhazasa
Az egyes feladat- és jogkorik ataddsa

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozd iigyek elkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra, {gy a szakmai munkak&zosségre, vagy a didkdnkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkdr gyakorloi: a bizottsdgok, az osztalykozosségek tanarai és a szakmai
munkakozdsségek vezetdi beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestilletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A nevelétestiilet dltal létrehozott bizottsigok

A neveldtestiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval az allandé bizottsdgokat hozza 1étre
tagjaibol.
A Fegyelmi Bizottsag feladata:

- A hazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi ﬁgyeiﬁek vizsgéalata.
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- Az érintettek meghallgatdsa utan targyilagos déntés hozatala.
Tagjai:

- az intézmény vezetdje vagy helyettese,

- az érintett tanuld osztalyfondke,

- egy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagdgus,

. - egy, a tanulo éltal felkért pedagdgus,

- a didkénkormanyzat képviseldje.

Az osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése

A neveldtestiilet a tandv félévenkénti értckelésén kiviil az osztalykézdsségek tanulméanyi
| munkajanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldésat az érintett kdzdsséggel
kézvetleniil foglalkozé pedagégusokra ruhazza at.

A neveldtestiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az  osztalykdzisségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuldi kdzosségeért felelds osztalyfonok sziikség esetén - a felel6s
vezetd helyettes tudtaval - dgynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly
L pedagogusainak jelen kell lennitik.

A nevelotestiilet szakmai munkakézosségekre ruhazott jogai

A neveldtestiilet a kézoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakozdssegre ruhdzza at az alabbi jogkoreit:

- apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozésa,
- ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

{ ‘ - tovabbképzésre, atképzésre, vald javaslattétel,
b - jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,

[' - ahatarozott idore kinevezett pedagégusok véleményezése,

a szakmai munkakdzdsség vezetd munkajanak véleményezése

R

11.2 A neveldtestiilet szakmai munkakozisségei
E A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai

munkdjdnak irdnyitasaban, tervezéscben és ellentrzésében. A munkakdzdsségek segitséget adnak
l az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzsség alapfeladata a
palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak
{ " megbizasara. A munkakdzosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak

€s gyakomokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
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Az intézményben két munkakiziosség miikidik

Az intézményben az aldbbi szakmai munkakozosségek miikddnek:
*  Alsés munkakozdsség 1
« Fels6s munkakozdsség

A munkakozdsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa,
koordindlasa, eredményeik régzitése, az informacioaramlas biztositisa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének
a munkakozosség tevékenységérol, osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irasos beszamolot
keszit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozdsség munkajardl.

A szakmai munkakdzosség munkajat munkakozosség-vezet iranyitja. A munkakozdsség vezetdjét
az igazgatdje felkérés alapjan bizza meg.

11.2.1 A szakmai munkakozisségek tevékenysége
A neveldtestitlet feladatainak atruhdzésa alapjdn — a pedagdgiai programmal és az éves 7
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkak&zésségek feladatai az aldbbiak:

. Javitjdk, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai

szinvonalat, minéségét.

. Egyiittmitkddnek egyméssal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitisa, a =
gyorsabb informécidaramlas biztositasa érdekében Ggy, hogy a munkakézosség-vezettk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakézisség-vezettket legalabb évi gyakorisiggal beszdmoltatja.

. A munkakozosség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd

szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapesolatos feladatok ellatasdban. -

. Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
. Haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesziése céljabol. 2
. Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét
. Javaslatot tesznek a pedagdgusok tovabbképzésére
. Javaslatot tesznek a koliségvetésben rendelkezésre allo

szakmai eloiranyzatok felhasznalasara. _
. Téamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; P
. Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat, segitik a -

gyakornokok beilleszkedését.
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11.2.2 A szakmai munkakizosség-vezetd jogai és feladatai

. Osszeallitia az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkaktzosség éves munkatervét.

. [ranyitja a munkakdzbsség tevékenységét, a munkakGzbsség szakmai és pedagodgiai
munkajat.
. Az igazgatd altal kijelslt iddpontban munkakdzésség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a

munkakdzisségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairol.

. Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,
. Tajékozddik a munkakozisségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl, intézkedést

kezdeményez az igazgatonél; a munkakozdsség tagjaindl orat latogat.

. Az igazgatd megbizdsara szakmai ellen6rzéd munkét, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

. Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége el6tt és az iskolan
kiviil.
. Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakodzosség tevékenységérdl a

nevelbtestiilet szamara.

. Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitisa elétt kételes meghallgatni a munkakézosség
tagjait; kelld idét kell biztositani szamaéra a munkaktzdsségen belitli egyeztetésre, mert a

kézosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

. Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdz6sség-vezetd kiteles

tajékozodni a munkakozisség tagjainak véleményérol.

11.3 Pedagdgus jutalmazis szempontjai

A tartdésan magas szinvonali, kiemelkedd, munka szempontjainak figyelembe vételével — évente
legfeljebb egy alkalommal jutalom adhato.

A kiemelked6 munkavégzésért jardjutalom dolgozdknak torténd odaitélésérd] az iskola vezetdség
tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 dont.

A jutalmat a Nyiregyhazi Tankeriileti K&zpont igazgatdja adja at az igazgato javaslata alapjan.

A kiemelkedd munkavégzésért adhatdé jutalom szempontrendszerét a munkakozdsségek aktiv

kozremukodésével készitette el az igazgatoje.

Szempontok:
. sokréti pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriltekintden folytatja
. orai munkajat magas szinvonalon végzi
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eredményesen késziti f61 didkjait a versenyekre, felvételire

szlikség esetén részt vesz a felzarkdztatd tevékenységben

aktivan részt vesz a munkakozdsség szakmai munkajaban

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében ¢s lebonyolitasdban
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetoségeket

tanfolyamokat, elokészitdket szervez és vezet

eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez

részt vesz a pedagdgiai program, a mitkodési szabalyzatok (SZMSZ, Hazirend)

elkészitésében és bevezetésében

részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasaban és bevezetésében

részt vesz a nevelGtestiilet innovacids céli munkajaban

kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, jO szinvonall kozdsség-alkotd
tevékenységet folytat

adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik

részt vallal a didkok szabadidds programjainak szervezésében
részt vesz az iskola arculatinak formalasaban
palyazatok felkutatdsiban és lebonyolitisaban élenjar

12. Az intézmény kapcsolattartasi formai

12.1 Az intézményi kozosségek kapcsolattartisi rendje

12.1.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskoldban foglalkoztatott
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alldaknak az sszessége.

12.1.2 Az alkalmazotti kézdsség

Az iskola neveltestiiletébodl ¢s az intézménynél kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

alloi jogviszonyban allo neveld- és oktaté munkat kdzvetleniil segité dolgozokbdl all. Az

igazgaté — a megbizott vezetdk €s a vélasztott képviselék segitségével — az alabbi iskolai

kozdsségekkel tart kapesolatot:
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+  Szakmai munkakozdsségek
»  Sziiléi kozdsség

« Digdkénkormanyzat

«  Osztalykdzosségek

12.1.3 Sziil6i kézosség
A szilldi kozosség hataskorét a Nkt 73.§ szabalyozza. A sziiléi kozosség iskolai szintl

képviseltjével az igazgatd és helyettese tartjak a kapesolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet, dontési, véleményezési, egyetértési jogai
- megvalasztja sajat tisztségviseldit,
- kialakitja sajat mik&dési rendjét,
- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

-képviseli a sziildket és a tanuldkat az oktatdsi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezheti az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, valamint a szervezeti és
mikddési szabélyzat azon pontjait, amelyek sziilokkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak, az

adatkezelési szabalyzatot,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanulokkal kapcesolatos valamennyi
kérdésben,

A sziil6i kézosséggel valo kapesolattartas

Egy osztaly tanuloinak sziil6i szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd osztalyfonok kdzvetlen
kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcesolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezetek vezetdi
vagy a valasztott elnék juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziilé1 Munkakzosséget az igazgatd a munkatervben régzitett idépontokban tanévenként
legalabb kétszer hivja ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl, valamint
meghallgatja a szliloi szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziiloi Munkakézosség elndke kdzvetlen kapesolatot tart az igazgatdval, és tanévenként egyszer

beszamol a neveldtestiiletnek a sziildi kizdsség tevékenységérol.

Az iskola értekezleteire - véleményezési jogkdr gyakorlasat érintd napirendi pontoknal -
valamint rendezvényeire meg kell hivni az SZMK vezetdjét. A sziiléi kozosség részére évente
két alkalommal tajékoztatdst ad az iskola igazgatdje, a didkonkormanyzatok vezetbje. Az
osztalyok sziiléi kézsségeivel az osztalyfOnokok tartanak kapesolatot.

Csaladi nap szervezése az EFOP-3.1.5-16-2016-00001: A tanuléi lemorzsolodassal

veszélyeztetett intézmények tAmogatasa és az Efop-3.11.1-17 ,sziil6-suli” - tanuldk iskolai
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elomenetelének javitisa €s a korai lemorzsolddas visszaszoritasa az iskola-csalad
egyuttmiikodésére alapozott egyéni fejlesztésen keresztiil palyazatok kapesan

A sziilok szdobeli tdjékoztatasi rendje

Az intézmény - a kézoktatédsi térvénynek megfelelden - a tanuldkrol a tanév soran rendszeres szobeli
tdjekoztatast tart. A szobeli tdjékoztatds lehet csoportos és egyéni. A szlilék csoportos
tajékoztatasanak maédja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon térténik.

A sziiléi értekezletek rendje

Az osztilyok sziiloi kézossége szdmara az intézmény tanévenként 3, a munkatervben rogzitett
id6ponty, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfondk (csoportvezetd) vezetésével. A szeptemberi
sziiléi értekezleten a sziilok ertesiilnek a tanév rendjérél, feladatairdl. Ekkor bemutatjdk az
osztdlyban (csoportban) oktatoneveld 1j pedagdgusokat is.

A sziil6k irasbeli tajékoztatisi rendje

Kozoktatasi intézménylink a tanuldkrol rendszeres ifrasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztatd (ellendrz6) flizetekben. Irisban értesitjik a tanulé sziileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérél. Tajékoztatjuk a sziildket az intézményi
¢let kiemelkedd eseményeirdl €s a szlikséges aktudlis informAacickrél is.

A sziilokkel valo kapcsolattartis formai:

- Szl értekezlet,

- Nyilt nap,

- Csaladi nap

- csaladlatogatas (sziikség szerint),

- kozos fogaddora,

- egyéni fogadodora,

- kozos iskolai szint {i rendezvények,

- osztalykozosségek és sziiloi kozosségek kbzos megmozdulasa, -

meghivas rendezvényekre, értekezletekre

sziil6k véleményének kikérése (szdban vagy irdsos formaban)

12.1.4 Az intézményi tanacs

Az intézmény vezetGje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikddésértl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mukédésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza €s eljuttatja a fenntartd szamara.
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Az iskoldban a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletével a sziildk, a nevelbtestiilet, ¢és az
intézmeény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat delegaltjaibol allé intézményi tanacsot kell
létrehozni.

Az intézményi tanacsot a magasabb jogszabalyban régzitett eldirdsok szerint 1étre kell hozni, ha
barmelyik fél kezdeményezi.
Az intézményi tandcsba minden érdekelt fél egy-egy tagot delegalhat. Az intézményfenntartot az

intézmeényi tandcsban egy 6 képviselheti.

Az intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa
A szil8k képviseldjét a sziildk javaslatainak Osszegy(ijtése utin a sziiléi kozosség intézményi

valasztmanya nyilt szavazéssal valasztja meg egyszeril tébbséggel.

A neveldtestiilet képviseldjét a pedagogusok javaslatainak 6sszegylijtése utan a neveldtestiilet nyilt
szavazassal valasztja meg.

Ha az intézményi tanacs sziiléi, neveldi képviseldi helye megiiresedik, az Ojabb valaszias

elékészitéséért harmine napon beliil az iskola igazgatdje a felelds.

Az intézményi tanacs miikodése:

Az intézményi tandcs sajat mikddési rendje és munkaprogramja alapjan miikodik.

Az intézményi tanacs jogkire:

Az intézményi tandcs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel rendelkezik.

12.1.5 A didkénkormanyzat

A didkénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitdé szervezete. A
didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mukodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti és mukdodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmeény vezetdje biztositja a szervezet szamaéra.

A didkonkormanyzat szervezeti €s milkodési szabalyzatat a didkonkorméanyzat késziti el,
tanulokozosség fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormdanyzat élén,
annak szervezeti ¢s mikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint  valasztott
didkénkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag / didktanacs 4ll. A tanul6ifjisigot az
iskola vezetdsége és a neveldtestiilet elott a didkdnkormanyzat vezetdje képviseli.
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A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit$ tanar tAmogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatdra — az igazgatd bizza meg. A didkénkormanyzat
minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart,
melynek Osszehivésat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyllés napirendi
pontjait a kozgyllés megrendezése elodtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Az évi rendes didkkdzgylilésen a didkdnkormdanyzat és az iskola képvisoje beszamol az el6zb

kozgytilés altal eltelt idoszak munkéjardl, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

+ atanuldi jogok helyzete és érvényesiilése,
« az iskolai hazirendben meghatérozottak végrehajtasanak tapasztalatai.

A didkénkorményzat szervezeti €s mikddési szabalyzatit az intézmény belsé miikédésének
szabalyai

kozott kell 6rizni. A diakdnkormdanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatd

vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat vélemeényét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni (Nkt. 48.§
4. pontja)

+ az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elftt,
+ adatkezelési szabalyzat elkészitésekor, mddositasakor

» az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

« ahazirend elkészitésekor, modositasakor

« pedagdgiai program elkészitésekor, modositasakor

A didkokat a diakdnkorméanyzati munkat segité pedagégus képviseli az igazgatdségben. A
didkonkormanyzati munkét segitd pedagdgus és az igazgatd rendszeresen kapcsolatot tart. A
patrondld pedagogus rendszeresen beszamol az igazgatdség elott. Felndtt feliigyelet mellett a
diakok az iskola valamennyi helyiségét hasznalhatjak.

12.1.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté csoportja.
Déntési jogkorébe tartoznak:
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az osztaly diakbizottsaganak / diaktandcsdnak képviseljének megvalasztisa,
kiildsttek delegéalédsa az iskolai didkdnkormanyzatba,

Az osztalykozosségek vezetbje: az osztalyfonok

Az osztalyfonkot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve.

Az osztalyfoniok feladatai és hataskore

az iskola pedago6giai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlsdés jegyeire

egylttmikddik az osztdly diakbizottsigdval / didktandcsdval, segiti a tanulék&zosség
kialakulaséat.

segiti az osztilyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztily sziléi
kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét

mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, minOsitési javaslatit a nevel6testiilet elé
terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendéket: e-napld vezetése, ellendrzése, félévi
és év veégl statisztikai adatok szolgéltatisa, bizonyitvinyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazoldsa

segiti és nyomon kéveti osztalya kételezd orvosi vizsgalatat

kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapesolatot tart
a Csaladsegitdé munkatarsaival

tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt 4llo feladatokrol, azok megoldasira
mozgosit, kézremiikddik a tanordn kiviili tevékenységek szervezésében

Jjavaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére

szitkség esetén Orat latogat az osztalyban

12.2 A belsé kapesolattartas formai és rendje

12.2.1 Az igazgatisag

Az igazgato dontés-elokészitd, véleményez, javaslattevd testiilete, beszamoltatasi foruma.

Uléseirdl jegyzokonyv késziil. Az tilésen torténtekrdl korlevél jelenik meg a dolgozdk tdjékoztatasa
céljabol.

Tagjai: igazgatd, igazgaté-helyettes, a munkakdzosség vezetdk, a didkénkormanyzat vezetsie
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Az igazgaté Altal megéllapitott munkaprogram alapjan havonta tandcskoznak. Az {ilések
Osszehivasa az igazgatd feladata. Beszamolnak az adott idoszakban lezajlott eseményekrdl, a
feladatok végrehajtasardl, megvitatjdk az aktudlis kérdéseket, elokészitik a kovetkezé tanitasi
id6szak feladatait nevelési és oktatasi szempontbdl. Az iskola vezetdsége egyiittmikddik az
intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy a Sziiléi munkakozdsség valasztmanyaval, a
Diéksport Egyesiilettel.

12.2.2 Munkakozosség

Javaslattevé és véleményezési jogkore gyakorlasaval kapesoladik be az iskola vezetésébe.
Munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola helyi pedagégiai programjat,
az éves iskolai munkaterv 6 célkitlizéseit. Tanulmanyi, sport- €s kulturalis versenyeket szervez
ill. képviseli tanitvanyaival az iskolat.

Munkakozosség vezetdje

Az azonos tagozaton oktatd, illetdleg azonos nevelési feladatot ellatdo pedagdgusok altal
jelslt, és az igazgatGje altal megbizott pedagdgus. A munkakdzosség vezetd képviseli a
kozosséget az iskolavezetésben.

Feladata:

« A kozdsség tagjainak véleményét figyelembe véve teljes onéallosaggal tervezi, szervezi,
elemzi és értékeli sajat programjukat.

- Biztositja az informéacidk kétiranyt aramléasat. A tagok észrevételeit, javaslatait, problémait
az illetékesek fele jelzi.

» Az egységes kovetelményrendszer érdekében - a tagokkal a tantervi kdvetelmények szem
el6tt tartasaval - a tantargyi jegyek meghatarozasanal allasfoglalast alakit ki. Iranyitja és
dsszehangolja a sziveges értékelést.

» A kozosséget alkoto pedagdgusok munkajat értékeli.

«  Tanmeneteket ellendrzi

Ennek érdekében:

» latogatasokat végezhet tandrdn, szakkoérdn, egyéb foglalkozésokon, részt vesz a
minositésben

»  tagok tervezémunkajat véleményezi,

» atanuldk irasbeli munkajaba, dolgozataiba €s hazi fiizeteibe félévente betekinthet

+ elemzi az év végi felmérések eredményeit,
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» a tantargyi jegyek alakuldsat figyelemmel kiséri az osztilyozd értekezletek eldtt
meghatarozza a munkakozosségre vonatkozoan a kdvetkezd tanév £6 feladatait, felligyeli a
javitd- és osztalyozd vizsgat,

« figyelemmel kiséri a palyakezd6 és iskolankba érkez6 0j tagok beilleszkedését, a szakmai
segit
személyére javaslatot tesz

- a kozosség figyében megfogalmazott leveleket az illetékes vezetdvel egylitt irja ala,
vélemenyt
nyilvanit a tagjait érintd tantargyfelosztasrol

« javaslatot tesz sajat teriiletének tankdnyv, taneszkozok, targyi beszerzések ligyeben,a
szponzori
tevékenységét koordinalja

«  koordindlja a versenyeztetési, felzarkoztatasi tevékenységet

«  azintézmény egészét érintépéalydzatok megirasara javaslatot tesz, aktivan segiti azt

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikédése, kapcsolattartisa, részvétele a pedagégusok

munkdijanak segitésében

Az intézmény munkakozosségei az év sordn munkakozdsségi megbeszéléseket tartanak, az
dnmaguk altal meghatarozott terv szerint, és a munkatervben meghatarozott téméakban, valamint
aktualis kérdésekben. A munkakdzosségi megbeszéléseken a munkakozosség tagjainak
megjelenése kotelezd, esetleges tdvolmaradasukat elbre jelzik a munkakézdsség vezetdjének. A
munkakozisség vezetdjének munkajat a helyettese segiti. A munkakdzdsségek segitik a
kozosségbe érkezé 1uj kollégdk beilleszkedését, szakmai munkajukat segitik személyes
megbeszélésekkel, konzultacidkkal, éralatogatisokkal, hospitdlasokkal. A kezdé pedagégusok
munkajat a munkakdzosség tagjai segitik. Az intézmény munkakozésségeinek vezetdi az
igazgatoség tagjai, ahol képviselik a tagok érdekeit, beszamolnak a kozdsség eredményeirdl,
munkéjarol.

12.2.3 Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kézotti kapcsolattartas formai

» Az iskolai didksportkdr didkdnkorméanyzatként miikédik, melynek munkéjat az igazgaté
altal megbizott testneveld tanar segiti.

« Az iskolai sportkér munkdjat segité testnevelé képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
igazgatdjével, illetve az iskola vezetségével folytatatott megbeszéléseken.

« Az iskolai sportkdr munk4jat segité testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztds Osszeallitasa elétt.

« Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve a didk-6nkormanyzat
iskolai vezet6ségében minden tanév méjusdban felméri, hogy a tanulok kdvetkez6 tanitasi
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13.

¢vben milyen iskolai sportkdri foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden
év méjus 31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjének az iskolai sportkér kévetkezd
tanévi szakmai programjira. A szakmai programra vonatkozé javaslatat az annak
megvalositdsdhoz szilkséges,

felhasznalhato idékeretet, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagy megteremtheté személyi

€s targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
teleptilésen mUkddd sportszervezet a szakmai program megvaldsitidsdba milyen
feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkdr egy tanitdsi évre szolo szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkér szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai diaksportkér foglalkozésait (sportigak, tevékenységi formak,
sportkori csoportok) az iskolai sportkér szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkér foglalkozasathoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem), valamint sport eszktzeinek hasznalatat,

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kétott megédllapodas alapjan — az iskoldban
mitkddé didksport egyestilet is ellathatja.

Kiils6é kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatd- helyettes a vezetdi

feladatmegosztés szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

13.1 A kapcsolattartas feleldsei

A fenntartoval (tankeriileti kzpont)

igazgato

telepiilési Gnkormanyzattal

igazgato

telepiilési dvodaval

igazgatd helyettes

milvészeti iskolakkal

igazgatd helyettes

orvossal,védéndvel, fogorvossal

igazgatd, iskolatitkar

Csaladsegité munkatarsaival

igazgats, osztalyfénokok

a Pedagégiai Szakszolgalatokat ellato igazgatd
intézményekkel
1. sz. Szakért6i és Rehabiliticios Bizottsaggal igazgato

az egyhazak képviseléivel

igazgato helyettes

kdrnyezd altalanos iskolakkal igazgato
kézépiskolakkal igazgatd
civil szervezetekkel igazgatd helyettes

56




13.2 A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartis rendje

Az iskola ¢és a Gyermekjoléti Szolgalat kozos feladata a tanuldk veszélyeztetettségének
megelézése €s megsziintetése. Ha az iskola a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkbz6kkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattdl, mellyel az
iskola kozvetlenill az igazgatén keresztiil tartja a folyamatos munkakapcsolatot. Az
osztalyfonokok tanitvanyaikat érint6 {igyekben szintén kapcsolatban allnak a gyermekjoléttel.

Ezzel Osszefiiggésben az osztalyfonokok feladata:

A cél a prevencid, azaz munkajukon keresztiil a gyermekek problémainak minél korabbi felismerése,
hatékony kezelése, stilyosabba valasdnak megeldzése. Munkéjuk alapfeltétele, hogy megismerjék az
érintett gyermekek csaladi hatterét, kornyezetét, kortirsi és baréti kapcsolatait.

A pedagbgusok, sziil6k vagy tanuldk jelzése alapjdn gyermekbantalmazas vélelme érdekében,
vagy egyeb pedagogial eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot. (Ismételt igazolatlan mulasztas, sziild(k) tartds betegsége, sziild(k)
alkoholizlasa, negativ irdnyl barati befolyésoltsdg, a csalad nehéz anyagi helyzete, blinézé
csaladi kornyezet stb. esetén.)

A feltart karos hatdsok megelézésére, illetve ellensillyozdsara pedagogiai eszkdzokkel torekszik,
melynek soran tébbféle beavatkozast tehet:

- csaladlatogatas

- nevelési segitség

A Gyermekjoléti Szolgalat az oktatisi intézmény jelzéseit fogadja és a probléma megoldésa
érdekében intézkedéseket tesz. A Gyvt. 17.§ (2) pontja alapjan a nevelési oktatdsi intézmények
kotelesek:

« jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a Gyermekjoléti Szolgalatndl.
= hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, silyos elhanyagolasa illetve mas
veszélyeztetd magatartas esetén.

Az osztilyfoniéknek a Gyermekjoléti Szolgalattal valé egyiittmiikidés keretében végzett

feladatai:

« részletes pedagogiai jellemzés készitése,

» hatdsagi beavatkozas kezdeményezésekor sziikséges nyomtatvanyok kit6ltése,

+ iskolai mulasztasok jelzese,

«  sziikség szerinti esetmegbeszéléseken torténd részvétel

+  képviseli az iskolat a gyermekvédelmi szakellatisba keriilé gyerekek elhelyezési
értekezletén
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kezdeményezi ¢€s propagélja a szenvedélybetegségek, (drog, alkohol, dohédnyzas)
megel6zése érdekében a Csaladsegité Szolgalat felvilagositod programjait, a sziilok gyerckek
¢s a pedagdgusok kérében

Iskolai mulasztasok jelzése a Gyermekjoléti Szolgilat felé:

Az iskola kotelezettsége, feladata tankoteles tanuld esetében az elsé igazolatlan
mulasztaskor a szill6t értesiteni. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az
igazolatlan mulasztas kiovetkezményeire

Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a 10 6rat, az intézmény
vezetdje Crtesiti a kormdnyhivatal jarasi hivatalat és a gyermekjoléti szolgélatot.

Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitési évben eléri a 30 6rat, az intézmény
vezetdje a mulasztasrdl tdjékoztatja az 4altaldnos szabalysértési hatOsagot, tovabbi
ismételten tjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiiksdik a tanuld sziil6jének
értesitésében

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitisi évben eléri az 50 orat, az
intézmény

vezetdje haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodadsa helye szerint illetékes
jegyzdt €s a kormanyhivatal jarasi hivatalat.

Az iskolaban a tanulok és a sziildk altal j6l lathaté helyen kozzé kell tennie a gyermekvédelmi
feladatot ellato fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgilat, Egységes Pedagogiai
Szakszolgalat, drogambulancia, ifjusagi lelki segélytelefon stb.) cimét, illetve telefonszamat.

13.3 Az Egységes Pedagogiai Szolgalattal valé egyiittmiikédés, a kapcesolattartds rendje

Az iskola a gyermek, tanulo vizsgalatat és terdpids ellatdsat csak a sziilé irdsbeli egyetértésével

kérheti.

A tanulod beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségeinek (BTMN) megallapitasa céljabél a
szakszolgalat vizsgalatdhoz pedagégiai jellemzést készit a tanulorol.

A szakszolgilat a tanuld vizsgilatat kovetden szakvéleményt készit, melyet megkiild az

intézménynek és a sziilének.

Az iskola a szakvéleményt nyilvantartja, BTMN esetén figyelemmel kiséri annak hataridejét és kéri
a szakszolgalattol a kontrollvizsgalat elvégzését.
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k. .

A szakszolgdlat sziikség esetén pedagdgiai, pszichologiai tamogatast, fejlesztést, terapias gondozast nyijt a
gyermeknek, tanulonak, tAmogatja a pedagdgus, neveld- és oktatdé munkajat, segiti a csaladdal valo
kapcsolattartast.

Az egylittmiik6dés egyéb formai:

= igazgatoi szinten személyes megbeszélés,

« problémafeltiras kdlcsdnds biztositasa,

« kapcsolattart6i feladatok ellatasa,

+  konzulticiés lehetdségek biztositdsa a pedagdgusok részére a tanuld fejlédésének
eldsegitése céljabol.

A szakszolgalat munkatarsai igény szerint vallaljak nevelési értekezleteken, sziiloi értekezleteken

elbadas tartasat.

13.4. Az iskola egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIILL.31.) EMMI rendelet, az iskola~egészségiigyi ellatasrdl szdlo 26/1997. (IX.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvost és védéndt feladatainak ellatdsaban segiti az igazgato.

Feladatuk:
+ Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyl feliigyelete, a tanulok kétévente egy

alkalommal t&rténd szlrévizsgélata, a vizsgélatkor talalt koéros elvaltozasok esetében a
tanuld gondozasba vétele

+ apalyavalasztasi tandcsadds orvosi feladatainak ellatisa

+ amegel6zd szitrOvizsgalat és az egészségligyl problémakkal kiizd6 gyerekek szakorvosi
rendelésre utaldsa rendszeres ellendrzése

« felvilagositd eldadasok tartdsa egészségneveld céllal

+ a tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi és (sziikség esetén) szakorvost
szirdvizsgalat alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelés orara osztjak be, illetve felmentik
a testnevelés dra latogatasa aldl,

« kiemelt figyelemmel kiséri azoknak a tanuloknak az allapotat akik fokozott kockdzati
allergias megbetegedéssel diagnosztizaltak.
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Az iskola tanuldi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi szlirésen vesznek részt a
szakorvosi rendelében. A vizsgilatra az osztalyfonok, vagy pedagdgiai asszisztens kisérik el a
tanulokat. A szakrendelésen osztalynévsorral és tanul6éi TAJ azonosité kartyaval kell megjelenni.

13.5 A hirkiozlési szervekkel valé kapcsolattartis rendje

A hirkozlési szervekkel kozvetlen kapesolatot az igazgat6 tart. O illetékes nyilatkozni az iskola
egeszét €rintd oktato-neveld munkarodl. Ezt a jogat ideiglenesen vagy allandé jelleggel truhazhatja
az igazgatd helyettesre.

Az iskola programjairé], legfontosabb rendezvényeirdl tajékoztatja a helyi hirkzl6 szerveket,
meghivot, irasbeli anyagot juttat el hozzajuk. A szervezdk az iskolai programokrdl,
rendezvényekrdl fényképeket készitenek, melyek felhasznalhatok az iskolai honlap, az
iskolaijsag, egyéb iskolai szdéréanyagok, kiadvanyok elkészitéséhez a megfeleld adatvédelmi

szabalyok betartisa mellett.

Az iskola pedagbdgusai, egyéb dolgozoi - a munkakori lefrasukban szerepl6 etikai kodex betartasaval
- az iskolat érintd kérdésekben a hirk6zl6é szerveknek tajékoztatast az igazgatd tudtaval, sajat
munkajukkal kapesolatban szabadon adhatnak.

14. A sziilok, tanulok tajékoztatasanak formai

14.1 Sziilok tajékoztatasa

14.1.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztAlyfonik tartja. Az iskola tanévenként harom sziil8i
értekezletet tart. Ezen 1l a felmertil6 problémak megoldésa céljabdl az igazgato, az osztalyfonok

vagy a szilél munkakozosség elndke rendkiviili sz{il6i értekezletet hivhat dssze.

Rendkiviili szuléi értekezlet az adott osztalyban tanuldk sziileinek kérésére is kezdeményezhetd.
Ennek feltétele a sziilok egyharmadanak alairasa, és az értekezlet témajanak megjelslése. A kérést
az osztalyf6nokhoz juttatjak el, 6 tovabbitja az igazgatd felé, aki dont annak megtartasarol és
idGpontjardl.
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Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

A sz1il61 értekezleten minden esetben jelenléti {vet kell irni.

14.1.2 Tanari fogaddéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként ~ a tanév rendjében meghatarozott idépontban —
fogadoorat tart. A fogadodrak idotartama legalabb egy 6ra lehet. Amennyiben a sziil6/gondviseld
a fogad6oran kiviili idOpontokban kivan konzultdlni gyermeke tandrdval, akkor erre — a rendkiviili
escteket leszamitva - a tajékoztatd fiizet Utjan térténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor illetve

a sziilé/gondviseld megkeresheti a neveldt.

14.1.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az érdemjegyeknek a tdjékoztatd flizetben torténd folyamatos vezetése felsé tagozaton a tanulo

kételessége, alsd tagozaton a neveld irja be azokat. A szaktanar és az osztalyfonok tanév kézben

ellendrzi a tajékoztatd flizet vezetését (érdemjegyek, egyéb beirasok, sziil6i alairasok).

Az osztalyfonok ellendrz6 kdnyv utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadodrak, a sziiléi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrdl, lehetdleg egy héttel, de legalabb hdrom nappal az

esemény el&tt,

Az e-naplohoz minden sziild kap elérési lehetdséget, de tovabbra is alkalmazzuk a papir alapt
tajékoztatd fiizetet is.

14.1.4 Egyéb tajékoztatas

A sztil6k tajékoztatdsanak formaja — az Gket érintd kérdésekben - a helyben szokasos modon (iskola
honlapja, hirdetétabla) torténik.

14.2 Tanuldk tijékoztatisa

A pedagbgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltekor,
szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol
félévente minden targybdl legalabb hirom osztilyzatot adunk. Az osztalyzatok szamanak szamba
vétele a naploellendrzéskor torténik.
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Témazaro dolgozatok megirdsanak iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeloit
id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaré dolgozatot lehet iratni. A
tanulo egy frasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom kivételével) csak egyetlen
osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az {rasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitisat
két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapesolatos bilintetd és jutalmazo intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrél, dontésekrdl tdjékoztatist kapjon
osztalyfonokétol, szaktandratol vagy a déntés hoz6jatol. A diakkozdsséget érinté dontéseket
iskolagy(lésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomdasara hozni.
Barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy az aulaban elhelyezett gyiijtéladaba alairasaval
ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil vilaszt kapjon arra
illetékes személytdl. A Kodznevelési térvény biztositja a tanuloknak, hogy szervezett és nem
szervezett formaban véleményt mondhassanak az 6ket nevel6 és oktaté pedagdgusok
munkdéjarol. A szervezett véleménynyilvanitast (az igazgato tajékoztatasat kovetden)
kezdeményezheti:

- az igazgato,
- a szaktanarok,
- a didkdnkormanyzat,

- egy osztaly diakbizottsaga, vagy tanuldk nagyobb kdzdssége.

Iskolank diakjai és a didkok sziilei/gondviseldi az iskola programjairdl, versenyeredményeir6l,
adatairol tajékoztatast kaphatnak az iskola kézdsségi oldalan is.

14.3 Az iskolai dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmeény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

+ szakmai alapdokumentum,

* pedagbgiai program,

« szervezeti és mlikodési szabélyzat,
* hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgato6 irodajaban, iskola kényvtardban szabadon
megtekintheték, tartalmukrdl — munkaidében — az igazgaté vagy az igazgaté-helyettes ad
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tajékoztatast. A hazirendet (rGviditett valtozat) minden tanitvanyunk sziileinek a beiratkozaskor
atadjuk.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatds addsinak rendje:

A szil6 részére lehetOséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.

Felteheti a kérdéseit:

Osztalyfonoknek: sziiloi értekezleten, fogaddoran vagy elore leegyeztetett idépontban.
Szaktanarnak: fogadodran vagy eldre leegyeztetett idépontban.
1gazgatohelyettesnek: elore leegyeztetett idopontban.

Igazgatonek: Gsszevont sziildértekezleten vagy elore leegyeztetett idopontban

SZMK tagoknak: sziil6i értekezleten, barhol.

14.4 Kiilonos kizzétételi lista

A 229/2012 (VII1.28) kormanyrendelet — a nemzeti kdznevelésrél sz6lg 2011. évi CXC torvény
végrehajtisardl — értelmében, minden nevelési-oktatasi intézmény koteles az interneten is
elérhetdvé tenni a térvényben meghatarozott adatokat (229/2012(VIII1.28) 23.8). A kozzétételi lista
kizarolag

kozérdekl statisztikai adatokat tartalmazhat!

Az Oktatasi Hivatal az adatokkal feltoltott kozzétételi listat — a koznevelési intézmény
kérelmére — elektronikus formaban atadja a kéznevelési intézmeénynek, az intézmeény sajat
honlapjan térténé megjelenitése céljabol.

15 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

15.1 Az osztalyozo vizsga rendje

A javitd- és osztalyozdvizsgak — igazgatd altal kijelslt id6pontjardl, és a vizsgak kovetelményeirdl
az 1skolatitkér értesiti a sziil6ket a vizsga id6pontja elott két héttel.

Az egyéni munkarendes tanuloval a felmentési hatarozatban kézdlni kell az osztilyozdvizsga
helyét, idejét, tantargyait. A vizsgabizottsag kijeldlése az igazgat6 feladata. A vizsgabizottsig
elndke a munkakdzisség vezetdje.
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Tagjai: a vizsgiztatdé pedagégus és egy, lehetbség szerint azonos szaki pedagdgus, aki a
jegyzbkonyvet is vezeti. A jegyz6konyvet a vizsgabizottsig minden tagja aldirja. A javito- és
osztalyozovizsga frasbeli és szdbeli részbél all. Az irasbeli vizsga anyagat a tantervi minimum
kdvetelmények alapjan a vizsgaztatd pedagdgus allitja Gssze a

munkakdzdsség vezetdjének Utmutatasa alapjin. A tovdbbhaladids feltétele: tantervi minimum
legalabb 75%-os tudasszintje. Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasival torténik, melyet
a torzskdnyvvel egylitt az osztalyfénok allit ki, s az igazgatével aldiratja. A javitbvizsga
jegyzOkonyveét a vizsgabizotisag elntkének kell leadnia az iskolatitkdrnal, aki azt iktatja, és az
irattarban Orzi 10 évig. Ha a tanulé az osztdlyozé vagy javitovizsgan nem jelenik meg és

tavolmaradéasat nem igazolja, a sziil6t az osztalyfonck értesiti. A sziild kérésére az igazgatd indokolt
esetben 1j idépontot engedélyezhet a vizsga idépontjara. .

15.2 Versenyeken, rendezvényeken valé részvétel szabalyozasa

Megyei tanulmanyi versenyek dontéje eltt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek
elott két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha szaktandr és az igazgato ezt indokoltnak Iatja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktandra hatdrozza meg. A szaktandr tdjékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamdardl és détumdrol, valamint a verseny
iddtartamarol. A megyei €s orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjéra szabadnap nem jar,
a kovetkezo bekezdésben foglaltak tekintendék iranyadénak.

Iskolai versenyen résztvevd tanuld két 6raval (120 perc), kérzeti versenyen résztvevs tanuld
hérom oraval (180 perc) a kezdés id6pontja elott mehet el a tanitasi 6rakrél. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyféndkot és az érintett szaktandrokat a versenyz6k nevérl, és a hidnyzas

pontos idejérol.

Sportversenyek esetén— a helyi verseny kezdete el6tt 2 draval, megyei versenyre az utazason
kiviil 3 odraval, orszagos versenyre es§ napon a tanulé engedélyt kap tdvolmaradisra.
Hazaérkezéstik, ha éjfé] eldttre esik, ugy a kovetkezd nap elsd két ordjardl hianyozhat a tanulé és
aznap a szamonkérések aldl felmentést kap. Amennyiben éjfél utan érkeznek meg, a kovetkezd
tanitasi napon nem kell részt vennie a tanulonak.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanuld két intézményben vehet részt, melyet az
osztalyféntk igazol (a kozépiskola 4ltal adott igazolds alapjan). A tovéabbi nyilt napon vald
részvételt a sziil§ igazolja a hazirendben lefrtak szerint. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell

a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kel venni az 6sszesitésnél.
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15.3 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

15.3.1 A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjin a
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tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az
alabbiakban hatarozzuk meg:

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi fegyelmi eljaras alapjan,
fegyelmi biintetésben részesithetd

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal.

Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegvelmi eljarast az igazgat6 kezdeményezi €s bonyolitja le.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt €s szilot személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kdtelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A fegyelmi eljaras meginditasardl és az irasbeli hatarozatrol a tanuldt és a kiskortl tanuld
szilléjét/gondviseljét a tanulmanyi rendszeren (e-Kréta) is haladéktalanul értesiteni kell
azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kézsltnek.

Az atanulo, aki kételességeit szandékosan €s sulyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjan,

frasbeli hatdrozattal - fegyelmi biintetésben részesitendd. Iskolankban a fegyelmi eljaras
lefolyatasara és a fegyelmi biintetés kiszabdsara a nevelétestiilet megbizasabol a Fegyelmi

Bizottsag jogosult,
A nevel6testiilet legalabb harom tagu Fegyelmi Bizottsdgot hoz létre, melynek tagjai:

- az intézmény vezetdje vagy helyettese,

- az €rintett tanulé osztalyfondke,

- egy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagogus,
- egy, a tanulo altal felkért pedagdgus,

- a didkdnkormanyzat képviseldje.

A legaldbb hiromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel&testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkényvezni kell.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (szillei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitéasi céllal meghivott



egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében

szlikséges idGtartamig tartdzkodhatnak a tdrgyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljardsrél irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kévetd harom munkanapon beldl el kell késziteni és el kell juttatni az
igazgatdjéhez, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziildjének.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokt hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az

iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansdganak biztositisara az iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni.G

Tankoteles tanuldval szemben az eltiltas az iskolabdl a tanév folytatisatol, vagy kizaras az
iskolabol meghatarozott fegyelmi blintetés csak rendkivili vagy ismétlédé fegyelmi vétség
esetén alkalmazhatd. Ekkor a szilld kételes 1 iskolat, keresni a tanulénak. Abban az
esetben, ha a tanuld maés iskoldban tortén elhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizendt
napon belill nem oldddik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil kételes masik iskolat,
kijelSlni szdmara. Az athelyezés masik iskolaba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha
az iskola igazgatdja a tanul6 atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.

Nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

Eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztdlyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltds a tanév folytatdsatdl, kizards az iskolédbdl fegyelmi biintetést a birdsag a
tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztdlyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa szerint az iskoldban vagy a
fliggetlen vizsgabizottsag elott - osztalyozd vizsgat tegyen.

A fegyelmi jogkor gyakorléja a biintetés végrehajtasit a tanuld kiilonos méltanylast
érdemld koriillményeire és az elkGvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
idétartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulé sziildje mindig részt vehet. A tanulét sziilgje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorldja legfeljebb nyolce
nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkivetésétol szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a koételességszegést a tanuld kivette el.
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A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beltll irdsban meg kell kiildeni az {igyben

érintett feleknek, kiskorti fél esetén a szilidjének.

Az anyagi kartérités szabalyai
Ha a tanuld az intézménynek jogellenesen kéart okoz - a kar értékének megdllapitasa utédn a kart
meg kell téritenie.

A kartérités mértéke: gondatlan karokozasndl a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi
Osszegének 50%-at, - szandékos karokozas esetén a kérokozas napjan érvényes kotelezd
legkisebb munkabér 6t havi 6sszegét nem haladhatja meg

15.3.2 A fegyelmi eljdrist megelozd egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kbtelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedo tanuld kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld szlildje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziiloje is egyetért.

Az egyeztetd eljiras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

« az intézmény vezetGje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézden személyes talalkozo
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzod egyezteto eljaras lehetéségérdl

« afegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljiras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban térténd megallapodas hataridejét.

« az egyezteto eljards kezdemeényezese az igazgato kitelezettsége

» az egyeztetd eljards idGpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatdje tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérél irasban értesiti az érintett feleket

« azegyeztetl elidras lefolytatasara az intézmeény vezetdje olyan helyiséget jell ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

+ az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitidsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelsléséhez

« aseértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szlildjének egyetértése szitkséges

« A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes drintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

+  az egyeztet® személy az egyeztetd eljards el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiillon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
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* ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljérast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hénapra felfiiggeszti

* azegyeztetest vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
cljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

* az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetopedagdgus irnak ala

* az egyeztetd eljaras idOszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizdrdlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
inform4cidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiildnbség fokozodasa

* azegyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzdkényvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

* a sérelem orvoslasarél kotstt frasbeli megdllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatirozott korben
nyilvénossagra lehet hozni.

16. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formdja és rendje

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekifdése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozdsok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettese régzitik a tanéran kiviili
orarendben, terembeosztdssal egyiitt. A foglalkozasokr6l naplét kell vezetni.

Az iskola altal szervezett formak: napkozi otthon, tanuldszoba, szakkér, egyéni felzarkoztatas,
milveszeti csoport, iskolai sportkér, kirandulasok, tanulményi -, kulturdlis verseny,
hazibajnoksag, iskolak kozotti verseny

A nem iskola dltal szervezett formak: hit és vallasoktatas, miivészeti iskolak foglalkozasai,

Napkozi otthon: Szervezése els6sorban 1-4. évfolyamon torténik, de a sziil6k kérésére minden
éviolyamon miikddhet. A csoportok kialakitdsdnak szempontja lehet§ség szerint az osztalyok

illetve évfolyamok szerinti szervezés. A napkézi otthon a szorgalmi id6szak alatt miikddik.

Tanitds nélkiili munkanapokon az iskola koteles gondoskodni a tanulok feliigyeletérdl
(amennyiben ezt legalabb nyolc sziilé igényli), ebben az esetben a napkozis csoportok
Osszevonhatok. A napkézis ellatas az utolso tanitasi dra végét kvetben kezdddik és 16 ordig tart.
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Tanuldészoba: A tanuldszoba szervezése elsésorban 5-8. évfolyamon torténhet megfeleld létszam
esetén. A szorgalmi id6szak alatt mlikddik tanitdsi napokon 14.00 — 16.00 6ra koézétti idétartamban
az erre a célra kijeldlt tantermekben. A tanuldszobai foglalkozast tarté tanér feladata a tanulok segités
az Onallo tanuldsi modszerek kialakitdsaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, felzarkoztatas,
egyéni foglalkozas.

Szakkor, érdeklodési kor: Az iskola a hagyomanyainak megfelelé szakkoroket meghirdeti. A
tanulok €s a sziilok 0j szakkor szervezését kezdeményezhetik, mely Iehet ingyenes vagy téritési
dijas. Inditasarél a munkakozosség vezetd véleményének meghallgatdsaval az igazgaté dént. A
szakkori tagsag egész évre sz0l, amit a sziilék jelentkezéskor alairasukkal tudomasul vesznek. A
foglalkozasok

ido6tartama heti 1 6ra /45 perc/ vagy heti 2 6ra /2x45 perc/. A szakkordk vezetdi munkajukat
végezhetik kotelez6 oraszdmban, tiloraban. Ha a foglalkozdsok a neveld kételezé oraszdméban
benne vannak, akkor az 1. tanitasi héttdl az utolsd tanitdsi hétig tartanak. Egyéb esetben oktdbert6l
majus vegéig. A szakkor vezetdje a tanulok véleményének figyelembevételével éves
programtervet készit. A foglalkozasokrdl szakkori naplé vezetése kotelezd. A szakkordk
mitkidéséhez a tanuléknak anyagi eszkozokkel hozza kell jarulniuk. Ev végén zaré foglalkozas
keretében ad Gsszegzest tevékenysegerdl a szakkori kdzbsség.

Az iskolai sportkor: Iskolankban a didkolimpiai szdmok koéziil a labdarigas, kézilabda, atlétika
sportdgakban versenyeznek a tanuldk. A tdmegsport €s szabadidés sportfoglalkozasok, turak,
taborok nyitottak, nem versenyspecifikusak. Az iskolai sportkor foglalkozasainak a versenynaptarral
kell 8sszhangban lennitik. Az iskolai sportkért a testneveld iranyitja. A sportkér vezetése
kézgyllésen értékeli az éves munkdt, valasztja meg tisztségviseldit. Az iskolai sportkér szabalyszer(i
mikodéséért az elnok felel.

Az iskolai sportkdr mikodésének szabalyait annak miikddési szabélyzata tartalmazza. Az iskolai
sportkér feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban miiksdsé didksport
egyesiilet is ellathatja.

A mindennapi testedzés formai és rendje:

Intézménylinkben a térvényi elbirdsoknak megfelelden bevezetésre keriilt a mindennapos
testnevelés. A kotelezd tanorakon feliil a gyerekek szaméra labdartgas , kézilabda és atlétika

edzések latogatasara is lehetdség van.

A versenyeken valé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, korzeti, megyei €s orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
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szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a munkakozosség vezetd és az igazgatd helyettes feleldsek.

Az egyéni felzarkoéztatisok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez

val6 felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd ltal megbizott pedagdgus tartja.

Az iskola konyvtara a tanitdsi napokon a konyvtar nyitva tartasi idejében all a tanuldk és a
pedagégusok rendelkezésére. A konyvtirosi feladatok ellatasat konyvtaros- tanar végzi az
igazgatd megbizasa alapjan. Feladatai kozé tartozik a kolcsdnzés, a konyvtarhasznalati érak
megtartasa, leltdrak elkészitése, tandri kézikdnyvtar vezetése, segédkdnyvek beleltirozésa €s
selejtezése, valamint a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok ellatasa. Az igazgatovel és a
munkak&zdsség-vezetdkkel tortént egyeztetés utdn gondoskodik az alloméany gyarapitasar6l és
elvégzi az ezzel jard feladatokat. Az iskolai konyvtaros feladatait a munkakori leirasa részletesen

tartalmazza. Az iskolai konyvtar mikédésének szabalyait a konyvtar miikodési szabalyzata
tartalmazza.

Muzeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkozasok

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kévetelmények teljesitését segitik a
killénféle kézmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi id6n kiviil esik és
koltségekkel jar — onkéntes. Kételezd foglalkozds csak gy szervezhetd, ha annak anyagi

vonzata nincs.

A Lazar Ervin program keretében minden tanulénak lehetésége van eljutni ingyenesen

kulturalis eseményekre.

A tandrikon Kiviil szervezett eseti foglalkozasok: szinhazlatogatas, hangversenylatogatas (Lazar
Ervin program keretében vagy palyazati forrasbol) és kirandulas. Ezeken a szervezett programokon
a diakok dnkéntes alapon vehetnek részt, felnott kisérd — osztalyféndk, szaktanar, napkozis neveld,
pedagbgiai asszisztens — felligyelete mellett. Ezeken a programokon a tanuldkra ugyanolyan
szabalyok vonatkoznak, mint az iskolai programokon vald részvétel alkalmaval. Ezeket a
programokat elsésorban pélyazati forrds igénybevételével vagy ingyenes formaban szervezziik meg.

A tanulményi, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap a tanév munkatervének része, amely

meghatarozza a rendezvény szervezésének feleléseit.
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Az iskolai tanulmdnyi, kulturdlis versenyt, a sportvetélkeddket a munkakozosségek tervezik,
szervezik.

A didknap, gyermeknap, farsang, iskolakaracsony a didkdnkormdanyzat szervezési feladata.

Az intézmény versenyeinek ©értékelésérol, dijazasardl, az egész iskolakozdsséggel torténd
megismertetésérdl a didkdnkormanyzat é€s a felelds szaktandr gondoskodik. Ugyancsak az
iskolagylilésen ismerhetik meg tanuloink kiilsé, korzeti, megyei versenyeken elért
eredményeinket.

A tanuldk iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt vehetnek.

17. Intézményi hagyomanyok apolasa, rendezvények

17.1 A hagyomanyipolas tartalmi venatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése bovitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, oregbitése az iskolakézdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoményok
dpolasaval kapesolatos

aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésdket a nevelbtestiilet az éves munkatervében
hatarozza meg. Az linnepségeken az iskola tanuléi a hézirend, a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat ¢s a szobeli utasitasoknak megfeleld sltdzékben és rendben kotelesek megjelenni és
viselkedni.

17.2 A hagyomanyipolas kiilsdségei

Az iskola tanuldinak kételezd linnepi viselete
Lanyol: fehér bliz, s6tét alj,

Fiuk: fehér ing, sétét nadrag,

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése

Lanyok~ fidk: fehér pdlo, révid nadrdg

Minden tanuldnak valtod sporteipd
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17.3 Az intézmény rendezvényei

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei a kivetkezik:
Iskolai szinti linnepségek

- Evnyit(’),

- Oktober 06.,

- Oktéber 23.,

- Karacsony,

- Névadd hete - Megemlékezes az iskola névadojarol
- Marcius 15.,

- Pedagogus nap,

- Ballagds, évzaro.

Osztalykeretben tartott tinnepségek

- Mikulas

- N6k napja,

- Anyék napja.

Az iskolaszintii versenyek és szérakoztaté rendezvények az alibbiak:
- Farsang,

- Hollo Laszl6 névado hete,

- Szavaloverseny,

- Egészséges életmdddal kapcsolatos vetélkedd,
- F6ld napja,

- hazi bajnokséagok,

- Gyermeknap, sportnap, akadalyverseny

- tantdrgyi versenyek

A hagyomianyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok édpolasaval kapcesolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a
munkatervben hatirozzuk meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi €s sportrendezvényekre stb.) vald megfeleld szinvonali felkészités és felkésziilés a

pedagdgusok és a tanuldk szamara - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve -
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egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintil linnepélyeken €s rendezvényeken a pedagégusok
és tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz 111§ 6ltdzékben.

Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tAmogat, mely az iskoldhoz tartozas érzését
erbsiti,
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18. Az iskolai Konyvtar Miikodési Szabalyzata
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A szabdlyzat a kivetkez0 jogszabalyok alapjan késziilt:

1. 1992, évi XXXIl. tv. és modositisai a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alldak jogéallasarol

2, 1997, évi CXL tv. 69 § a)e)a kinyvtari szakfeligyeletrdl, amely kiegésziil a
14/2001(VIL5) 3(1)NKOM rendelettel, amely az iskolai kényvtarakra is kiterjeszti ezt

3. uo. az 56§(2) az ingyenes kényvtarhasznalatrol

4. uo. az 55§(1-2) az alapitd okiratban és a miikddési szabalyzatban vald részvétel

¢s a KT378§(5)-ben is alaptevékenység

5. 2007. XCVIIL tv. a tankdnyvpiac rendjérol

6. 3/1975.(VIL. 17) KM-PM rendelet a kdnyvtari allomany ellenbrzésérol

7. 2001 évi XXXVILTprt.6§(4) A raszoruld tanulok kdnyvtari kényvekkel vald
ellatasa

8. uo. a 7. § a normativa 25%-a konyvtaré

9. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (kételességek, jogok,2.sz.

melléklet az oktatomunkat segitd alkalmazottak létszama

10. 20/2012.(VIL  31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

A miikodési szabalyzat céljainak megfelelden tartalmazza:
- az iskolai kényvtar hasznaldinak korét
- a beiratkozas modjat,- az adatokban valé valtozasok bejelentésének modjat
- a szolgéltatisok igénybevéielének feltételeit
- gyljtokori szabalyzatat
- a kdnyvtarhasznalat szabalyait
- a nyitva tartas, a kolcsonzés idejét és ez utdbbi modjat
- katalogusszerkesztési szabalyzatat

- tankonyvtari szabalyzatat, a tartos tankdnyvekre vonatkozd szabalyokat




Y
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A konyvtar adatai:

Neve: Tiszadadai Ioll6 Laszl6 Altalanos Iskola Konyvtara
Cime: Tiszadada Kossuth tér 3 4455
Elhelyezése: az iskola épiiletének emeletén taldlhato

Személyi feltételek: 1£6 konyvtarostanar

A konyvtar feladatai

A konyvtar az intézmény szerves része, oktato-neveld munka eszkoztara, oktatdsi helyszine,
szellemi bazisa.

Eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagdgiai programja megvaldsitasaban, ugyanakkor mint
a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint szolgaltat.

A szakszerlien fejlesztett és elhelyezett gylijtemény és a kényvtari halézaton elérhetd forrdsok
segitségével biztositania kell a tanitis-tanulds folyamatdban jelentkezd tanari €s tanuldi
igényeket, valamint a kényvtar-pedagdgiai program megvaldsithatdsdgat

Az ©6nallé ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint szervezi és a
nevelétestiilettel egylittmtkddve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését,
segiti informatikai szemléletiik, informacidkezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorii lehetéséget kinal az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
személyiség komplex fejlesztésére.

Gylijteményét folyamatosan korszer(isitve fejleszti és gondozza. A  nyomtatott
dokumentumokon ( konyv, iddszaki kiadvany, tartds tankonyv) kiviil gyijti az iskola
pedagdgiai dokumentumait és a nem nyomtatott ismerethordozdkat ( hang- és videokazetta,
zenei CD, CD-ROM, DVD).

Gyljteményét hozzaférhetévé teszi a koOnyvtarhasznalok részére, és biztositja az
informéacidhordozok hasznalatdhoz sztikséges technikai eszkdzoket.

A gyljtemeénybdl letéteket helyez el ( az igényeknek megfeleléen ) az iskola kiilonbozéd
helyszinein.
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Kielégiti a hasznalok alapvetd szakirodalmi €s informacios igényeit. Sajat eszkdzein kiviil
kozvetiti és felhasznalja a konyvtari rendszer szolgaltatasait is { MOKKA, ODR)

Gyiijtokor, dllomany alakitisa

Az iskolai kényvtar szerves része az iskoldnak az oktatd- neveld munka eszkdztara €s szellemi
bazisa. A gy(ijtékornek igazodnia kell a tantdrgyak kévetelményrendszeréhez és az intézmény
egész teveékenységehez.

Segitenie kell a tanuldk és a pedagdgusok miivelddési és szabadidds tevékenységét is.

Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany tlkrézi az iskola célkitlizéseit,
pedagogiai szellemiségét és irdnyzatait, modszereit, valamint a kézosség érdeklédését és annak
formalasat.

A konyvtar allomanya vétel €s ajandék atjan gyarapodik, az iskola vezetése altal meghatarozott
Osszegbdl, a hasznalok igényeinek figyelembe vételével.

Az 8sszeg felhasznalasdért a konyvtaros felelds.
A vasérlas torténhet jegyzéken rendeléssel, elofizetéssel

megtekintés utan kézpénzes fizetéssel, atutalassal

Az ajandékba kapott dokumentumok valogatas utan keriilnek az &llomanyba, a gylijteménybe
nem ili6 miivek jutalmazasra felhasznalhatok.

A beérkezett dokumentumok szamléinak kiegyenlitése, megfeleld kényvelése, azok megdrzése
a fenntarté feladata. Az iratok fénymasolt példanyat, mint a leltirkényv mellékletét a
kényvtarban is érizni kell.

A beérkezd dokumentumokat el kell latni tulajdonbélyegzdvel, és dllomanyba kell venni az
egyedi (cimleltar) és az Osszesitett (csoportos) nyilvantartas szerint is. Ezeket szakszeriien és
naprakészen kell vezetni.

A neveléi kézipéldanyokrdl, tartds tankdnyvekrdl és segédanyagokrol kiilén nyilvantartis
vezetendo.
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A konyvtar az é4lloményat alapkatalégusokkal (raktdri és betlirendes) feltirva bocsitja a
hasznalék rendelkezésére. A katalogusok épitése a konyvtaros feladata. Az allomany
szamitogépes feltdrasa a HUNTEK A-rendszerben folyamatban van.

A konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, f6loslegessé valt, rongalt, valamint elveszett dokumentumokat. Ezeket a
nyilvantartasbol térolni kell.

Az allomanyellendrzést 5 évenként kell lebonyolitani, az eredményérol jegyzOkdnyv késziil,
amelyet a leltart végzik €s a fenntartd ir ald. Az ellenbrzéshez sziikséges segitséget az iskola
1gazgatdja biztositja.

Az dllomany megovéisa érdekében tliz- €s balesetvédelmi rendelkezéseket és biztonsagi
eldirdsokat érvényesiteni kell. A konyvtaros tudta nélkiil nem lehet a kényvtarban tartozkodni.

Az dllomany egységei

Az elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitds-tanulas eszkdzigényét valamint az olvasok
ellatasat, ezért tagolasa alkalmazkodik a hasznéléi igényekhez.

Iskolai helyiség, 20 féréhellyel, 3 szamitdgépes hellyel
Nem k&lcséndzhetd:
Kézikdnyvtar (elkiilénitve)
Folydiratok (polcon elkiilénitve)

Audiovizualis dllomany (szekrényben)
Kélestndzhetd:
Szépirodalom (betiirendben)
Mesék, regények, versek, kotelezok, ajanlott olvasmanyok

Ismeretterjesztd irodalom (szakrendben)
Koézségi helyiség, 10 féréhellyel, kiallitd teremmel
Nem kdlestnézheto:

Kézikonyvtar (elkiildnitve)
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Kolcséndzhetd:
Szépirodalom (betlirendben)

Ismeretterjesztd irodalom (szakrendben)

A konyvtar szolgaltatasai
A konyvtar a nyilvanos konyvtarak jegyzékén szerepel.

Legftbb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitdsi éran kiviil lehetévé tegye a gyjtemény
hasznalatat, valamint megfeleld kdnyvtari szolgaltatast nyjtson.

A hasznalok kére:

A kdnyvtar minden helyiségét, Allomanyét, technikai felszerelését adott nyitvatartasi idében
a Hollé Laszlé Altaldnos Iskola minden tanuléja és dolgozdja hasznélhatja.

A beiratkozds ingyenes, az olvastk adatainak felvételével és sajt kezii alairassal torténik. Az
adatokban torténd valtozast az olvasonak a legktzelebbi kélesdnzéskor jelenteni kell.

A nyilvantartas adatainak kezelésénél a személyiségi jogokat tiszteletben kell

tartani A hasznalat mddja:

helybenhasznalat
kélesénzés
csoportos latogatas

irodalomkutatas, témafigyelés

Csak helyben hasznalhaté a kézikdnyvtari allomany, a folyodiratok és az audiovizualis
dokumentumok.
(Indokolt esetben a szaktandrok egy-egy tandrara ezeket kikélesonozhetik.)

A helyben hasznalat esetében segitséget kell adni az eligazodasban, az eszkdzbk
hasznélataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kélesdnzésben nem régzitjiik.

A kolestnzést személyi lapos nyilvantartas rogziti. Kélesénzéskor a dokumentumokban 1évo

kényvkartya a személyi lapba kertil at, amit az olvasé alairassal igazol.
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Visszaszolgéltatdskor a konyvkartya visszakeriil a dokumentumba, a koényvtiros ezt
alafrassal igazolja. A személyi lapokat betlirendben kell tarolni.

Nem keriilhet ki a kdnyvtarbdl dokumentum a klesoénzési adminisztracio nélkiil, az dlloméany
védelme érdekében.

Az olvasék 10 éves korig egyidejlileg 1 db kinyvet (a naluk 1év6 kételezd olvasmanyon kiviil),
10 éves kor folott 2 db kényvet kélesdndzhetnek.

A szaktanarok kolesonzése a tanitandd anyag é€s a tanév fliiggvénye.

A helyben nem teljesithetd olvasoi igényeket konyvtarkozi kélesonzéssel kell beszerezni. A
konyvtarkozi kolesonzés csomagoldsi és postai dijat a konyvet kérd olvasonak kell
megtéritenie.

Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasd kételes egy konyvtari
kélesonzésre alkalmas miivel pétolni, vagy az arat megtériteni.

Tanév végén az iskola tanuldinak minden kikolesénzott dokumentumot vissza kell hozni,
kivéve a kovetkezd tanév kotelezd olvasméanya.

Csoportos hasznélat szervezhetd osztalyok, tanuldcsoportok, szakkordk, versenyzék részére.
A foglalkozésokat tarthatja a kdnyvtaros tanar, vagy a szaktanarok is. Utobbi esetben a
konyvtaros tandrnak szakmai segitséget kell adnia a foglalkozés megtartasahoz.

A konyvtari ordk és foglalkozasok a konyvtaros tanarral el6zetesen térténd egyeztetés utan
zajlanak.

A tanulok kotelesek vigyazni a konyvtari rendre €s a konyvtar tisztasagara.

A konyvtarba enni- és innivaldt behozni tilos! Magatartasukkal nem zavarhatjak a kdnyvtar és
a latogatdk nyugalmat.

A kdnyvtéros tanar szakirodalmi témafigyelést €s irodalomkutatist végezhet szaktanari és
tanuldi feladatok eldkészitéséhez, szakdolgozathoz, tantestiileti értekezletek témajahoz.

Egyéb szolgaltatasok:

Letétek telepitése — A konyvtar letéti dllomanyt helyezett el a tantermekben, amely a tanoran
felmertilt kérdésekhez nyujt azonnali tajékoztatist, vagy a tananyaghoz kapcsolddoé informéciod
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keresésének gyakorlasat segiti. A letéti allomany nem koélesdndzhets, a dokumentumokért a
tanteremfelelds szaktanar felelds.

Szintén letéti dllomanyban talalhatd a felndtt irodalom, kiilon helyiségben, amely igy kinnyebben és
nemcsak iskolai idében megkozelithetd.

Informacidszolgaltatas — A kényvtar informacidkat nyijthat a tanftds-tanulds folyamataban felmeriilt
problémak megoldasahoz gylijteménye, adatbazisa, elektronikus informaciotara segitségével.

Tartds tankdnyvek nyilvantartasa, k6lcsdnzése az ide vonatkozo szabalyok alapjan.

Szémitégeépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa az oktatas, a tdjékoztatds, a kdzhaszni
felhasznalas terén.

A kényvtar nyitva tartdsa:

A konyvtar kételez6 nyitva tartdsa heti 22 éra, amely megoszlik az iskolai és a felnétt allomény
kozott.

A kdnyvtaros tanér a kdlcsonzeési, olvasotermi szolgaltatdsokat és a konyvtari 6rakat is ebben
az idében latja el.

Az iskolai konyvtar a tanitasi napokon mindig elérhetd, délelétt vagy délutan.
Az idépontokat a bejarati ajtora és az iskola folyosdjara ki kell fiiggeszteni.
A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

A nyitvatartasi ido alatt mind a helyben hasznélat, mind a kdlcstnzés lehetséges.

Nyitvatartasi idé:
Iskola Felnétt
Hétfo: 14.00 - 17.00 10.00 - 13.00
Kedd: 14.00 - 17.00
Szerda: 10.00-13.00 14.00 - 17.00

Csiitortok: ~ 10.00 —13.00
Péntek: 14.00 — 16.00
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Mellékletek:

- Gyiijtokori szabalyzat

A gylijtékor indoklasa

Az allomany tervszeri fejlesztését tébb szempont hatdrozza meg, mivel a konyvtar az iskola
egész életét atszovi. A kdnyvtarhasznalatra nevelés valamint az 6nalld ismeretszerzésre vald
3 felkészités atfogd nevelési feladat. Az informacidhordozodkkal vald megismerkedés, a
E szellemi munka technikainak alkalmazasa segiti a tanulékat abban, hogy késébb képesek
- legyenek az énképzésre,

A kényvtar feladata biztositani a tanuldk €s a tanarok ellatasat olyan informacidhordozokkal,
amelyek segitik az ismeretszerzést ¢s feldolgozast.

Emellett a konyvtar a szabadidé eltdltésének is egyik legjobb eszkdze és helyszine, a
kikapesolddasban is fontos szerepet jatszik.

A konyvtar a fentiek érdekében az alabbi dokumentumokat gytijti:

Fo6 gylijtokor:
Altalanos lexikonok, enciklopédiak
Tananyaghoz kapcsolddo segédkonyvek, Gsszefoglaldk

Nevelés és oktatas elméletével foglalkozo kézikdnyvek

Modszertani kézikonyvek, segédletek
Pszichologiai miivek, kézikdnyvek

Gyermek és ifjusagvédelemmel kapesolatos rendeletek, kiadvanyok

Meghatéarozott hazi olvasmanyok

Lirai, prozai és dramai antoldgidk

ey

Klasszikus és kortars szerzok miivei, gy(ijteményes kotetei

Népkoltészet, meseirodalom

e,
H
i
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Gyermek és ifjusagi irodalom
Az iskola és a konyvtar mikédésével kapesolatos dokumentumok

Az iskola torténetével, névadojaval, rendezvényeivel kapcesolatos anyagok
A t6bb éven keresztill hasznalhato tartds tankényvek

Konyvtari szakirodalom

Tananyaghoz kapcsol6dé audiovizudlis és elektronikus dokumentumok

Mellékgyiijtokor:

A nevelémunkéban felhasznalhaté ¢s a tananyagot kiegészit dokumentumok
Szoérakoztatd ismeretk6zl6 és szépirodalom

A sokoldald szemléltetés céljainak megfeleld dokumentumok

Az 6n- és tovabbképzést segitd miivek

A gylijtékor formai oldala
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Nyomtatott dokumentumok:
kényv

periodika

brosura

tankSnyv

Audiovizualis

dokumentumok: hangkazetta

(hanglemez) zenei CD
videokazetta

DVD

hangoskényv

Elktronikus dokumentumok:
CD-ROM
CD-RAM




JEE————

multimédia

oktatéesomag

A gyijtés szintje és mélysége

A kodnyvtar a feladataival Gsszhangban, rangsorolva gyijti anyagat, figyelembe véve a
beszerzés és az elhelyezés lehettségeit is.

Ezen szempontok alapjan a dokumentumokat a teljességre térekvden vagy valogatva kell
gylijteni.
Teljességre torekvden kell gytijteni:

Kézikonyvtar altalanos lexikonai, enciklopédiai
Kézikonyvek és dsszefoglaldk

Szotarak, fogalomgytjtemények

Ismeretk$z]ls irodalom oktatasban hasznalatos dokumentumai

Tantargyi programokban meghatarozott olvasmanyok

Hazi €s ajanlott olvasmanyok
Meghatarozott életmiivek

Verses gylijtemények

Népkoltészeti irodalom

Helytorténeti mivek

Pedagdgiai és pszicholégiai szakirodalom

Nevelési és oktatasi c€l megvaldsitdsahoz sziikséges szakirodalom

Oktatéshoz sziikséges egyeb informacidhordozokat

Valogatva gylijtendo:

Oktatasban €rintett hatartudomanyok szakirodalma

Klasszikus és kortars szerzdk miivei

Regényes életrajzok, szorakoztatd irodalom
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Szaktudomanyok elméleti 6sszefoglaloi

Kiegészito ismeretk6z16 irodalom

Maodszertani irodalom

Szociolégiai mivek

A konyvtar hasznalatanak szabalyai

A konyvtar minden helyiségét, dllomany4t, technikai felszerelését adott nyitvatartasi id6ben
a Holl6 Laszlé Altalanos Iskola minden tanuléja és dolgozéja hasznalhatja.

A beiratkozas ingyenes, az olvasdk adatainak felvételével és sajat kezi alairdssal torténik. Az
adatokban torténd valtozast az olvasonak a legktzelebbi kélesénzéskor jelenteni kell.

A beiratkozott olvasék a kényvtar dokumentumait hasznalhatjak, kdlcsénézni csak a
kdnyvtaros tudtaval lehet.

Az olvasok 10 éves korig egyidejlileg 1 db konyvet (a ndluk 1évo kotelezd olvasmanyon kiviil),
10 éves kor fol6tt 2 db konyvet kélesondzhetnek. A kdlestnzési id6 2 hét.

A szaktanarok kolestnzese a tanitando anyag €s a tanév fliggvénye.

A helyben nem teljesithetd olvaséi igényeket kényvtarkozi kélesonzéssel kell beszerezni. A
konyvtarkozi kolesonzés csomagolasi és postai dijat a konyvet kérd olvasénak kell
megtéritenie.

Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasd kételes egy konyvtari
kolesoénzésre alkalmas miivel potolni, vagy az arat megtériteni.

Tanév végeén az iskola tanuldinak minden kikélestnzott dokumentumot vissza kell hozni,
kivéve a kdvetkez tanév kételezd olvasmanya.

Iskolavaltoztatds esetén a tanuléd koteles elszamolni a kikOlesonzétt kényvekkel,
tankényvekkel.

A konyvtari 6rdk és foglalkozasok a kdnyvtaros tandrral elézetesen torténd egyeztetéssel
zajlanak.

A tanulok kotelesek vigyazni a konyvtari rendre és a kinyvtar tisztasagara,

A konyvtarba enni- és innival6t behozni tilos! Magatartdsukkal nem zavarhatjak a kdnyvtar és
a latogaték nyugalmat.
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A konyvtir katalogus-szerkesztési szabalyzata

A kényvtéri dllomény feltarisa jelenti a dokumentum formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozés) feltarasat, és a raktari jelzet megallapitasat.

Az adatokat kataloguscédula régziti, mely tartalmazza:
raktari jelzetet
bibliogréfiai leirést
szakjelzetet (ETO)

targyszavakat

A dokumentum leirds célja, hogy rogzitse az adatokat, és biztositsa a
visszakereshetoséget A tartalmi feltaras eszkoze az ETO.

A dokumentumok visszakereshetOsége raktari jelzetekkel biztosithatd.

A koényvtar kataldgusai:

Raktari: a raktari katalégus a konyvtar nyilvantartasa, tiikkrozi az allomany felallitasi rendjét.
Elrendezése a raktari jelzet alapjan torténik

Betiirendes: a katalogus épitésé a besorolasi adatok (szerzd, cim) betlrendjében t6rténik.
A kataldgusban minden mii minden kiadasarol sziikséges cédulat elhelyezni.
A katalégus gondozasanak folyamatos feladatai:
tagolas osztolapokkal
1j dokumentumok céduldinak beépitése
észlelt hibdk javitdsa torolt miivek

cédulainak kiemelése

A szamitégépes feltards a HUNTEKA program alapjan indul el.
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A tankonyvtari szabalyzat

Az ingyenes tankdnyvre jogosultak kérén folil a tAmogatasban részesiilé tanuldk a tartds
tankdnyveket a konyvtarbol kélesdnzik ki a tanév elsé hetében.

Tartés tankonyv: mindsége alapjan tébb éven keresztiili hasznalatra alkalmas
tankdnyv A tartés tankdnyvek nyilvantartidsanak modja:
egyedi nyilvantartds: szotdrak, kotelezd  olvasméanyok

id6leges: a didkoknak kiadott tank&nyvek

A tankdnyveket az iskola tankdnyvielelése rendeli meg.

A konyvek megérkezése utan a koOnyvtaros nyilvantartisba veszi azokat, -ellatja
fulajdonbélyegzdvel.

Az idéleges (brostra) nyilvantartas tartalmazza a tankényv adatait és az arat.

A tanulék kélesOnzéskor atvételi elismervényt irnak ald. Az elismervény feltiinteti a kényv
cimét és arat.

A tanulok tudomdsul veszik, hogy sok esetben mér hasznalt tankonyvet kapnak kézhez.

Kotelesek egész tanévben vigyazni a tankdnyvek allapotara, ugyanis év végén ezeket vissza
kell hozniuk a kényvtarba.

Osszefirkalt, elszakadt kényvet nem vesz vissza a konyvtar.
A kértérités a tankdnyv aranak 50 %-a, vagy a rongalt, elveszett kényv potlasa egy hasznalatra
alkalmas példannyal.

A tartds tankonyvek kdlesonzési ideje:
egy éviolyamon hasznalt kdnyvek esetében 1 tanév

tobb éviolyamon keresztiili hasznalatkor 4 tanév

A tanév végeén dssze kell szedni a kint 1évo tankdnyveket, atvalogatni és az elrongalodottakat
selejtezni.

r1r o
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19. Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint igazgat6i utasitasok jelen SZMSZ
véaltoztatdsa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi

megfontolasok vagy az intézmény felelds vezet6jének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Tiszadada, 2024.augusztus 30.

Dorkd Sandorné

igazgato

87



LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és milkodési szabdlyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és mlikddési szabalyzatot a didkénkormanyzat 2024. év augusztus hé 30. napjan
tartott {ilésén véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Kelt: Tiszadada, 2024. év augusztus ho 30.nap. ! (T
A /b/OC&}d Ul
\/v

diakénkormanyzat vezetd

A szervezeti és mikodési szabédlyzatot a sziléi munkakozosség 2024. év augusztus hod
30.napjan tartott tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Tiszadada, 2024. év augusztus hé 30. nap.

;
AV BYPY 4 YO

sziil6i munkakozosség elndke

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a nevel6testiilet 2024. év augusztus ho 30. napjan tartott
iilésén elfogadta és jovahagyasra javasolta.

!

% é.\,b@k- 3

Kelt: Tiszadada, 2024. év augusztus ho 30. n ‘
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Lszamit melléklet

H.szami melléklet

ITI. szamit melléklet

IV. szamil melléklet

ety
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MELLEKLETEK

Anafilaxia tajékoztato és ellatasi terv
Adatkezelési szabalyzat
Munkakéri leirds mintak

Pedagogusok munkajahoz sziikséges
informatikai eszkozok

Mobiltelefonok hasznidlatanak szabalyai



Anafilaxia tajékoztato és ellatasi terv
koznevelési intézmények részére

A Nemzeti Koznevelési torvény 25. § 5 a, b, ¢ pontja kimondja, hogy a kdznevelési
intézménynek biztositania kell a fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek, tanulok egészségének megorzésére forditott fokozott figyelmet,

A sziild koteles a koznevelési intézményt a tanuldi jogviszony létesitésekor illetve a
tudomasszerzést kovetden haladéktalanul tijékoztatni a betegség meglétérdl.

Anafilaxia felismerése

Az anafilaxia egy életveszélyes allapotot eldidézd tOlérzékenységi reakcid. Tiinetei a
legkiilonfélébbek lehetnek, az enyhe borpirtdl egészen az életveszélyes anafilaxids sokkig.
Mivel ritka esetben akar sulyos, életveszélyes kovetkezményei is lehetnek, létfontossagl az
anafilaxia mieldbbi felismerése és a szlikséges 1épések gyors megtétele.

Annak megallapitasdhoz, hogy a kiznevelési intézményben gyermeknél anafilaxias rosszullét
all-e fenn, az alabbi, jellemz6 elézményeket és tiineteket szilkséges el6szor ellendrizni:

] . Ha ismerten allergids gyermek a rd tudottan veszélyes anyaggal érintkezett (ilyen ételbdl
evett, vagy ismerten rovarméreg allergias gyermeket megesipett a ra veszélyes rovar)

Es
& HIRTELEN léguti vagy 1égzési tiinete (nehézlégzés, rekedtség, nyalzas,
esetleg nyelési nehezitettség), vagy
@ HIRTELEN keringési tlinete (elgyenglilés, ajulas kozeli allapot, vagy
ajulas) lépett fel;

VAGY

2. KET szervrendszert érinté, HIRTELEN felléps tiineteket tapasztalnak olyan
gyermeknél, aki tudottan nem allergias:

=] bortiinetek (test szerte csalankiiités, ajak-, szemhéjdagadassal vagy
anélkil)

i légati vagy légzési tiinetek (nehézlégzés, rekedtség, nyilzas, esetleg
nyelési nehezitettség) « keringési tlinetek (elgyengiilés, ajulas kozeli allapot,
vagy 4julds) . gyomor-bél rendszeri tiinetek (erds hasi gores, ismétlédd hanyas,

hasmenés), és a felsoroltak koziil barmely ketté egytittesen 1ép fel.
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Amennyiben bizonytalan a helyzet megitélésében, hivija a mentdket telefonon (104 vagy 112)
¢s mondja: anafilaxia!

A} Anafilaxia ellatasa

Az anafilaxia azonositisa ¢és ellatdsa alapvetGen egészségligyi szakember feladata, és
megfelels felkésziiltséget igényel. Ezért a legfontosabb, hogy haladéktalanul kérje szakember,
mindenekel6tt a ment6szolgalat segitségét ilyen esetben.

Ugyanakkor el6fordulhat olyan helyzet is, hogy helyben, a kdznevelési intézményben
jelenlévé, a gyermekekre feliigyeld vagy erre egyébként kiképzett pedagdgusnak, nevels-
oktatd munkat segité dolgozénak vagy egyéb munkatarsnak kell segitenie, a mentésiranyito
telefonon nyujtott segitségével, a mentdegység kiérkezéséig.

Az alabbiakban néhany pontban 6sszegeztiik, mit kell tenni anafilaxids rosszullét esetén:

1. Fektesse le a gyermeket, illetve kifejezett nehézlégzés esetén hozza félil6 helyzetbe,
esetleg felpolcolt alsé végtagokkal!

2. Ha mar eléfordult anafilaxias rosszullét miatt a gyermeknél van orvos &ltal felirt
gyogyszer, hivja a mentoket telefonos segitségért (104, 112) és mondja: anafilaxia!

3. A fent leirt tiinetcsoportok valamelyikének megjelenése esetén, ha a
mentdszolgalat Onnel beszéld munkatarsa javasolja, a gyermek combjaba, a comb
k&zépst szakaszanak elillsd-oldalso részébe adja be a gyermeknek eldirt és néla 1évé
injekcidt, ez 12 éves kor alatt (30 kg alatti teststly) 150 ug-os, 12 éves kor felett (30 kg
feletti testsily) 300 ug hatéanyag tartalmii (utdbbi felnbtteknek is vald) injekceiot.

Az autoinjektort IO méasodpercig tartsa a combhoz nyomva!

4. Ha még nem keriilt rd sor, hivia a mentét a helyszinre, majd dértesitse a
szil6t/gondviseld/ értesitendd hozzatartozot!

51



Iskolai akcidterv Anafilaxia esetén!
Ha 4 IGEN

A tlinetek anafilaxianak
megfelelnek?

A gyermek ismert alergldghént
nyilyantartott?

Az Intézmeényben, elérhetd
g2 anafilaxia felismerésében
és az AAl beaddsiban
képzett felndtt?

Van elérhetd Adrenalin Autoinjector?A

gyerek sajatja vagy iskolai tartalék?

Ha barmelyik kérdésre a valasz NEM, el8szor hivia a ment8ket vagy a 112-!

AAl: adrenalin autoinjector

B) Megtéveszts, de nem anafilaxias helyzetek
Tobb esetben fordult mar elé, hogy nem 4llt fenn valés anafilaxias helyzet, azonban egyes
megtévesztd tlinetek alapjan sor keriilt az injekcié alkalmazésara. Ez akar felesleges
kockézatokat is okozhat az érintett gyermek szdméra. Ezért fontos a mentdk mielébbi
értesitése és egészségligyi szakember bevondsa.
Tipikusnak mondhatd, NEM anafilaxias helyzetek lehetnek a kévetkezék:

& Ha ismerten asztmas gyermek fullad pl. testnevelésérin (Adja neki a nala 1évé
inhalatort!)

& Ha eldjul az iskolai rendezvényen a sok alldstél (Fektesse le, itassa meg!)

&%  Ha csalankiiités tarsul lazas betegséghez (Hivia a sziilét!)

& Ha er6s hanyingere van, vagy gyomorrontds miatt hany a gyermek (Hivja a sziil6t!)
@

Ha lazas és gyenge (Csillapitsa a l4zat, fektesse le és hivja a sziil6t!)

Készilt a Bélﬁgvminisztériumban, a Mauar Allergolégiai és Klinikai Immunologiai Tarsasag
(MAKIT) Anafilaxia munkacsoportja és az Egészségiigvi Szakmai Kollégium Klinikai
Immunolégiai és Allergologiai Tagozata szakmai anyaginak felhasznélaséval

Budapest, 2023
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1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasidg Orsziggyiilése Magyarorszdg eurdpai uniés jogharmonizéacids
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécios onrendelkezési jogrol és
az informdacidszabadsagrdl sz616 2011. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurépai Uni6 és a Tan4cs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad araml4sar6l szol6 rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasival
késziilt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabdlyi alapja és célja

Az intézményben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabélyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
» az informacids onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrél szolo 2011, évi
CXII. torvény
» aNemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

» az informdcids nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsigrol szolé 2011. évi
CXII. térvény végrehajtasdnak biztositasa,

» az Eur6pai Unio és az Eur6pa Tandcs éltal elfogadott, a személyes adatok védelmérsl
s az ilyen adatok szabad aramldsarol sz616 unids rendeletében meghatérozott
eléirasoknak torténd megfelelés,

» az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése,

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallal6irél az

intézmény nyilvantart,

az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitdsi szabélyainak régzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatérozésa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai é€s érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

A7

YV VV VY
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Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy
kiilondsen az adatkezelés céljarol €s jogalapjardl, az adatkezelésre és az

adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés iddétartamardl, illetve arrél,
hogy kik ismerhetik meg az adatokat,

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyisa, megtekintése

A Tiszadadai Hollé Laszlé Altalinos Iskola miikddésére vonatkozd adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utn a nevel6testiilet 2024. augusztus
30-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megel6zben a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakdzisség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarOfejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Fenntarté hagyja jovd az intézmény iratkezelési
szabalyzatinak részeként, Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanuldk, sziileik megtekinthetik az
iskola titkdrsdgan. Tartalmardl és el6irdsairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az igazgatd, igazgatd helyettesre, pedagogusaira,
valamennyi munkavallalojara €s tanuldjara nézve kételezd érvényt.

b) Modositott adatkezelési szabdlyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idOpontjaval lép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

¢)  Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskort
tanul6 sziiléje — koteles tudomdsul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységér6l a tanulot és a sziilét irdsban tijékoztatni kell. A tamuldi adatkezelés
idétartama a kézépiskoldba valé jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kivetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhets torzskdnyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari orzési id6 az
iranyado. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell szimtetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban 4llo
munkavallalé koteles tudoméasul venni, errdl a Munka térvénykdnyve 46.§ (1) szakasza
szerint késziilt irasos tijékoztatéban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése
a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszinését kovetd 6todik év december 31. napjaig
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terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabdlyok altal kételezden megdrzendd
dokumentumok. Az irattari érzési id8 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabélyi eléirasok szerint — nem selejtezhetdk.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kire

-A Kozoktatas Informacidés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrbl szol6 2011. évi CXC. térvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az
adatokat kitelezden nyilvdn kell tartani az alébbiak szerint.

2.1 A munkavillalok adatainak kezelése

2.1.1. A Kozoktatis Informdicios Rendszerében az adatkezel6 a nemzeti kiznevelési
torvény elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal meghatirozott aldbbi munkavallaléi
adatokat:

@) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét és idejét,
¢) oktatasi azonosfto szamat, pedagdgusigazolvanya szdmat,
d) vigzettségére és szakképzetiségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzetiséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD vagy més tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,
¢} munkakére megnevezését,
J} munkéltatéja nevét, cimét, valamint OM azonosit6jat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
i) vezetli beosztasat,
Jj) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
I} munkaidejének mértékét,
m) tartés tadvollétének idétartamat,
n) lakeimét,
o) elektronikus levelezési cimét,
p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét, pb) esetleges
akadémiai tagsagat, pc) munkaidé-
kedvezményének tényét,
pd) minsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hatéridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljardsra torténd jelentkezésének idépontjat, a minésitd
vizsga és a mindsitési eljaras id6pontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés idépontjat,
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megallapitasait.

2.1.2. Az intézmény kezeli a munkavaillalassal és alkalmassiggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasardl szold térvény 5. sz. mellékletében foglalt kézalkalmazotti alapnyilvintartasra
vonatkozé rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljik az intézményben:
a) neve, leanykori neve,
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b)

c)
d)

e)
f)

o
o

h)
i
i)

sziiletési ideje és helye, anyja neve
oktatasi azonosité szama, pedagégus igazolvanyanak szama
csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete
allampolgarsag;
TAJ szdma, addazonositd jele
a munkavallalé bankszamlajanak szama
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
allandé lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiiléndsen o
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa, o munkaban
tsltott id8, munkaviszonyba beszdmithaté id6, besoroldssal kapcsolatos
o adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
o a pedagégus tovabbképzésben vald részvétellel, a vdrakozasi 1id6
cstkkentésével o kapesolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
o a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szima, o a
munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,
o ablniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
o a munkavallalé egészségiigyl alkalmassaga, o alkalmazott 4ltal kapott
kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek, o munkakor, munkakoérbe nem

tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyul6
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

o munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
a munkavallalo részére térténd kifizetések és azok jogeimei, o a munkavallalo
részére adott juttatdsok és azok jogcimei, o a munkavallald munkéltatoval
szemben fennalld tartozésai, azok jogcimei, o a tobbi adat az érintett
hozzajarulasdval.




Jogszabalyi felhatalmazds nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mds munkavdllaldk
Jényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalds érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavéllaléja ehhez nem kivén hozzijérulni, azt széban vagy irdsban
jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas TInformicids
Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti koznevelésrél sz616 torvényben foglaltak

alapjan az intézmény tanuléi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kéré

tanulok esetében az aliabbi adatokat:

A tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

¢} szlletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosit6 jelét,

¢) oktatdsi azonosité szamat,

J) anyja nevét,

g} lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

J) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, m) nevelési-
oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat, n) jogviszonyét
megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatdsénak helyét,

p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

r} éviolyamat.

2.2.2. Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapesolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

a)a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, Aallampolgarsiga,
lakohelyének, tartozkoddsi helyének cime, tarsadalombiztositisi azonosits jele, nem
magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodés jogcime és a
tartézkod4sra jogosité okirat megnevezése, szdma,

b) sziilbje, térvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszdma,
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¢) a gyermek dvodai fejlédésével kapesolatos adatok,
d)a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos
adatok da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megszimésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonositd szdma,

dh) mérési azonosito,
) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanulé magatartasanak, szorgalméanak €s tudasanak értékelése és minGsitése,

vizsgaadatok,

ec) feln6ttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapesolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,
g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4)
bekezdése alapjan szervezett hataron tili kirandulason,
h) azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilféldi
tanulmanydton.
i) a gyermek, tanulé utdn csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakoéhelyét,
tartdzkodasi helyét, telefonszdmat, ha ez a személy nem a gyermek, tanulé sziilgje,
torvényes képviseldje.

Az NKkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz szitkségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbd! megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrél sz016 tdjékoztatés érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanuldk
vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
gondviseldje Gigy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken,
azt a gondviseld és a tanuld alairasaval elldtott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény
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vezetbje szamara. Tanuldi jogviszony létesitésekor a sziilé hozzajarulé nyilatkozatot ad,
amely az iskolai tanulmanyok befejezéséig vagy visszavonasig érvényes.

2.4 A tanulék személyes vagy kitlonleges adatainak célhoz kititt kezelése

A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai kéziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanuldk érdekében a kotelezéen nyilvantartandé adatok mellett célhoz kététten kezeljlik
tovabbé az alabbi adatokat:
* atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapesolattartds érdekében,
*  atanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo kiilénleges adatok a kirdnduldsok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
* atanul6 fokozott kockédzatu allergids megbetegedésére vonatkozo adatok
* l-es diabetesz betegséggel kapcsolatos adatok
* a didkok felekezeti hovatartozésara, megkeresztelésére vonatkozé adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,
* a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitisara vonatkozé adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatisok megallapitdsa érdekében,
* anyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével dsszefiiged
adatok,

A szilloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulék sziileit az elsd  sziildi
¢rtekezleten, valamint az elektronikus naplé utjan tdjékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alafrasaval kell
megerfsitenie. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseléje kérheti
az ¢ fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének melldzését. Ebben az
csetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgé tanulé vonatkozasaban 8
napon beliil meg kell sztintetni.

Tajekoztatni kell a tanulokat és a sziiléket tovabba, hogy az intézmény titkarsagan
megtaldlhat6 az intézimény adatkezelési szabAlyzata, valamint az iskolaval jogviszonyban
nem [év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

2.5 Az elektronikus térfigyel6rendszerben kezelt adatok

A Tiszadadai Hollé L4szlo Altalanos Iskolaban mitkédtetett elektronikus térfigyel6 rendszer
(a tovabbiakban: kamerarendszer) mtikédik, amely az igazgaté 4ltal jévahagyott adatkezeldsi
szabalyzattal rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési szabélyzata az intézmeény
titkdrsdgan megtekinthetd.
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2.5.1 A kezelt adatok kire

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kivilli mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyelé rendszerrel (tovdbbiakban: kamerarendszer) torténik, amely sordn személyes
adatokat tarfalmaz6 képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola mikodteti. A
képfelvételeket az iskoldban hét munkanapig taroljuk.

2.5.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozdinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartozkodd
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontérgyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megelézése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras
keretében felhasznalasra. Az ellendrzés nem jarhat az emberi méltosag és a személyiségi jogok
megsértésével.

2.5.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatdsara irAnyuld jogviszonyban illetve
tanuldi jogviszonyban all6 személyek a kamerak elhelyezésérol és miikodésérdl tajékoztatast
kapnak. Az clektronikus térfigyelé rendszer alkalmazdsahoz alkalmazotti vagy egycb
munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban nem 4llo személyek hozzajarulasa onkéntes,
rautald magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasardl a terlileten megjelenni
kivano személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatdan, tijékozodast eldsegité modon
ismertetdt helyeztiink el.

2.5.4 Az adatkezelés jogosultsagi kire

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizardlag a
kamerarendszer szabalyzataban felsorolt személyek jogosultak. A kamerdk altal készitett és
tarolt felvételekr6l mentést kizardlag a szabdlyzatban felsorolt személyek jogosultak
késziteni.

2.5.5 Adatbiztonsigi intézkedések

« A képfelvételek megtekintését szolgdld monitor Ugy keriil elhelyezésre, hogy a
sugarzott képeket a jogosultsagi kérdn kiviil mas ne lathassa.

+ A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetéséhez iranyuléd intézkedések kezdeményezése céljabol kertilhet sor. A
kamerdk altal sugarzott képekrl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

« A tarolt képfelvételekhez torténé hozzaférés csak az adatkezeld személyének
azonositisa utin térténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni
kell. A jogosultsag indokanak megszinése utdn a térolt képfelvételekhez vald
hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

» A felvételekrdl biztonsdgi mésolat nem késziil.

» Jogsértd cselekmény észlelését a hatdsdgok felé azonnal jelezni kell, egyben
tajékoztatni kell a hatoésagot, hogy a cselekményrél képfelvétel késziilt.
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2.5.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek

Az iskola épiiletében beliil 11 db, kiviil 5 db kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helyét
a kamerarendszer adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

2.5.7 Az érintettek jogai

Az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi torvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak
szerint ,érintett”-nek minbsiil barmely meghatdrozott, személyes adat alapjan
azonositott vagy — kdzvetlentil vagy kdzvetve — azonosithat6 termeészetes személy.
Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak
rogzitése érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérél szamitott
harom munkanapon beliil joganak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az
adat ne keriiljon megsemmisitésre, illetve torlésre. Birosag vagy mads hatdsag
megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint més személyes adatot a birdsagnak
vagy a hatésdgnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben me gkeresésre attol
szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték, nem kertil
sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve torolni kell. A kérelmet az igazgatonak kell benytjtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsdg az tigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabdlyban
foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez t6rténd hozzéjarulds onkéntes, rdutalo magatartassal torténik. A
tanuié, munkavallalé, sziilé vagy az intézménybe Iépd kiilsd személy az iskola
teriiletére torténd belépéssel és az itt tartdzkodassal hozzajarulasat adja a
képfelvétellel kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek
rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartézkodo személyek életének, testi
épségének, valamint az iskola teriiletén tartézkoddszemélyek, tovabba az iskola
hasznalatiban &ll6 vagyontirgyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések
észlelése, az elkdvetd tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, valamint az
ezekkel Osszefliggésben bizonyitékként keriiljenck hatdsdgi eljards keretében
felhasznalasra.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatirozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld,
alkalmazott, 6raadé jogviszonyban 4ll, és amely az kozoktatdsért felelds miniszter altal
jévahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.
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3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavillaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték
a fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek, tigyészségnek, helyl
onkorméanyzatnak, a kdzneveléssel dsszefliggh igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kéznevelési toérvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit k6zdljiik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdrozotiak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kitottség megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, birosag, renddrség, ligyészség, a kdzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végz§ allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az
intézmény kdzétt

c) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belil, a nevelGtestiileten beliil, a sziillének, a vizsgabizottsignak,
iskolavaltds esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzéjének,

d) a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,) a tanulé iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatdsi intézménybe torténd felvétellel
kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez €s vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot elldtdé intézménynek a tanulod
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol az aldbbi adatok: a tanul6é neve,
sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkoddsi helye, tarsadalombiztositési azonosité
jele, sziildje, térvényes képviseldje neve, szilldje, toérvényes képviseldje lakohelye,
tartézkodasi helye és telefonszama, az évodai, iskolai egészségligyi dokumenticio, a
tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi dllapotanak megallapitasa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,
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g) a csalddvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢s
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, szilletési
helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziilGje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, térvényes képvisel6je lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanulé mulasztisdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

e) az igényjogosultsag clbirdlasdhoz és igazolasihoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
4llami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részere,

#) aszamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartisa céljabol, tovébba a
nyilvantarté szervezettl a felséfoku felveteli kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

4, Az adatkezeléssel foglalkozd  munkaviallalok kirének €s
feladatainak meghatirozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasiért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tigyek aldbb szabalyozott korében
helyettesét, az egyes poziciokat betdltd pedagogusokat, €s az iskolatitkart hatalmazza meg.

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

Az igazgai6 személyes feladatai:
« a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzese,
« a2.1és 2.2 fejezetekben meghatérozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
. a2.22 fejezet ) szakaszaban meghatarozottak kozil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapesolatos adatok tovabbitasa iskolaviltas esetcn az W iskolédnak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

5. Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak
el az aldbbi munkavallalék a beosztis utin részletezett tevékenységi kirben.

106



Igazgatohelyettes:

a munkakdri leirdsdban meghatérozott felosztas szerint felelds

a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitdsért.

Iskolatitkar:
tanuldk adatainak kezelése

a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése
a 2.1. fejezetben meghatarozottak szerint

a tanulok felvételire vonatkozé adatainak kezelése

a 2.2.2 e) szakasza szerint, adatok tovabbitasa

a 2.2.2 f) szakaszdban meghatirozott esetben

az adatvédelmi tisztviselé feladatkorének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfénokok:

a2.2.2 fejezet ) szakaszdban szereplok kozil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésevel kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a
sziilonek,
a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatirozott tanuloi baleseteket a tudomdésszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek,

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepléd adattovabbitas.

Munkavédelmi felel6s:
222 fejezet df) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabélyban eldirt tovabbitasa.

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa

6.1 Az adatkezeles altaldnos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvéntartasi mddja a kdvetkezo lehet:
nyomtatott irat,

elektronikus adat, elektronikusan létrehozott, de papir alapon

archivalt adat, az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus)

adat, fénykeép.
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Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezetheték. Az kozoktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezben 1is
elrendelheti.

6.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

6.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasdval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszlnésekor, illetve azt kovetben keletkezik és a munkavallalé személyével
sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

. amunkavallalé személyi anyaga, a munkavallal6 tajékoztatdsarol sz010 irat.

+ a munkavallaléi jogviszonnyal  Osszefiiggd  egyéb iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

« apedagdgus tovabbképzéssel kapesolatos iratok és adatok,

» a munkavéallalé bankszdmldjanak szama

+ a munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat
tartalmazé iratok.

6.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitas vezethetd, amelynek alapja:
« a kozokirat vagy a munkavillalé irasbeli
nyilatkozata,
« a munkaltati jogkor gyakorldjanak {rasbeli
rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag déntése,
+ jogszabalyi rendelkezes.

6.2.3. A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
« az intézmény vezetdje és helyettese,
e aziskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld
) :
+  vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek
«  sajat kérésére az érintett munkavallalo.

6.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizérdlag az alabbi személyek lehetnek:
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* az intézmény igazgatdja
* igazgatOhelyettese
* az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilénésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmistlés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa
érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utin a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

0.2.5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban a jelen dokumnentumban felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhatd. A személyi
anyagot keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyijtében, zart
szekrényben kell 6rizni.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkez6 véltozasokrdl nyolc napon beliil kiteles tajékoztatni
a munkaltat6i jogkdr gyakorléjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok
atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért €s tendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai ¢és az munkavéllalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartisat az
iskolatitkar végzi.

6.3. A tanulok személyi adatainak vezetése
6.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulOk személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
*  azigazgatd
« az igazgatdhelyettes
* az osztalyfonok
* az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitds,
nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hilézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
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torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
clkiildés utén a halézatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

6.3.2. A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolisa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmeny vezettje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Gsszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy killonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a szill6 {rasban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

= gsszesitett tanuldi nyilvantartas,

»  torzskonyvek,

= bizonyitvanyok,

»  beirasi naplo,

» psztalynaplok,

» g digkigazolvanyok nyilvantartd
dokumentuma

6.3.3. Az Gsszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész térolasa a szitkséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitésa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatisa céljabél. Az
Gsszesitett tanuldi nyilvéantartas a kdvetkezo adatokat tartalmazhatja:
a tanuld neve, osztalya,
a tanuld azonos{td szama,
sziiletési helye és ideje,
anyja neve,
allandé lakcime, tartdzkodasi helye,
TAJ szama,
a tanuld altalanos iskolgjanak megnevezése,
hétranyos helyzetre vonatkozé adatok.

A nyilvantartast az igazgato utasitdsait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldl nyilvantartds folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
a7 adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméban vezetett
tanuléi nyilvéntartas masodpéldanyban torténé tarolasat biztositani kell.
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A tanulo és szillGje a tanuld adataiban bekdvetkez6 valtozdsokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyféndkst, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

6.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezel€s jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavéllalék személyl adatait kizérdlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely més jellegti
(szobeli, telefonon torténd, frasos vagy barmely més modon torténd) tovabbitasa szigorian
tilos.

6.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

6.5.1. Az érintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak moédositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozéimi kell, hogy az
adatszolgdltatds dnkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseléje tdjékoztatidst kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel$ koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanul6 illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben

tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkdltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkéltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek 4altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanulé illetve gondviseléje vagy az intézménnyel jogviszonyban
nem allé6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi
tisztviseld tajékoztatist ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozé
altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, iddtartamarél, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérdl, tovabba
arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja
a kérelem benyljtasatol szamitott 30 napon belill irdsban, kozértheté forméban koteles
megadni a tajékoztatast.
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6.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kiveve, ha az
adatkezelést térvény rendelte el;

b) aszemélyes adat felhasznéldsa vagy tovabbitdsa kdzvetlen

{izletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljra torténik;
¢) atiltakozas jogdnak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatéja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast kételes a
kérelem benynjtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgélni,
és annak eredményérél a kérelmez6t irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt,
az adatkezel® koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt ¢s adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetbleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott déntéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szamitott 30 napon belill — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

6.5.3. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény titkérsagin megtekinthetd az intézményi adatkezelés szabdlyairol 52616
tajékoztatd anyagok. Iit olvashato jelen adatkezelési szabalyzat is. Az titkdrsagon
megtekinthetd tjékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon esefeire is, amikor az
adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes
adatainak esetleges kezeléséhez jogszabdly nem ny(jthat felhatalmazast az intézmény
szAmara.

A titkarsdgon tajékoztatdst kaphatnak az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének nevérdl €s
elérhetOségeirdl.
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6.5.4. A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseléje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

7. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet mddosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
¢s e szabalyzatban jelzett kozOsségek véleményének beszerzésével és a fenntartd
jovahagyésaval.

Tiszadada, 2024. augusztus 30.
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A Tiszadadai Holl6 Laszlé Altaldnos Iskola Sziiléi Munkakozdssége, illetve az iskolai
didkonkormanyzat képviseletében alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzatot

megismertiik, véleményeztiik.

Tiszadada, 2024. augusztus 30.

ot felet Uanolel

a sziiléi munkak&zosség elndke a didkonkormdanyzat vezetdje
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MUNKAKORI LEIRAS

Neév:
Munkakére: takaritond
A munkavégzés helye: Tiszadadai Holl6 Laszlé Altalénos Iskola
4455 Tiszadada, Kossuth tér 3.
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: A munkaéltatoi jogokat — atruhdzott hatdskérben - a mindenkor
hatalyos elnoki utasitis szerint a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Nyiregyhazi
Tankeriiletének tankeriileti igazgatdja és az igazgatd gyakorolja.
Heti munkaideje: 40 ora

A takaritoné munkakori leirasa
A munkakér célja

Az intézmény tisztan tartasa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositasa.

1. Feladatait részben 6nallé munkéval, részben vezetdi iranymutatas alapjdn végzi.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel végzi.

3. Feladatellatésa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

™

Napi takarildsi feladatok:

munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitdszeres vizzel,
munkateriilete bitorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
a szemetes edények kiliritése, tisztantartasa,

labtorl6k, szonyegek tisztantartasa.

Ll e

Idbszakonkent jelentkezd takaritdsi feladatok:

az ablakok szennyezettségétd] fiiggden azok tisztantartasa,
az ajtok tisztitészeres vizzel torténd lemosdsa,
villanykapcsoldk, dugaljak takaritasa,

fiiggonyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalasa,
flitétestek tisztitasa.

B W e

Eoves helyiségekhez kapcsolddd feladatok:

a mellékhelyiségek napi takaritdsa kiemelt feladat,

gondoskodik a WC higiéniajinak folyamatos biztositasarol,

a helyiségeket tisztitészeres vizzel mossa fel, ha kell naponta t6bbszor is,
a mosdokat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Pwne=

Alkalmanként jelentkezd takaritdsi feladatok:

1. az intézmény rendezvényeihez kapesoléddan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,
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2. arendezvényeket kévetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasdban.

Eoyvéb feladatok:

1. koteles elore jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségleteit,

2. felelés a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenck szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

3. koételes értesiteni az igazgatdt vagy a helyettesét, ha munkateriiletén karbantartast
igényld allapotot észlel,

4. ugyeljen az intézményi vagyon biztonsdgaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirdsokat,
gondoskodjon a munkatertiletéhez tartozo helyiségek zarasarol

5. alkalmanként portasi feladatot is ell4t.

Zaradék:
A munkakdr bet6ltdje koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi koérbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan

sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

Tiszadada,
e
igazgatd
| A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairdsommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miilkddési szabalyzatban, a pedagdgiai
{ programban, valamint a hizirendben, illetve a munkakéri leirdsomban eldirtaknak megfeleléen

kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az Aaltalam kezelt értékekeért
: feleldsséggel tartozom.
P Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolédo
célok megvalositasdban aktivan részt veszek.
A munkahelyemen tudomasomra jutott informéaciokat bizalmasan, a titoktartasi el6irdsoknak
megfeleléen kezelem.

Ty

Tiszadada,

munkavallald
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Kiegészit6 feladatok:

a hasznélaton kiviili helyiségekben a villamos fogyasztokat kérem kapcsoljak kifle;

a folyosdkon a vilagitast csak akkor kapesoljak fel, ha feltétleniil sziikséges;

a tantermekben ,,a természetes megvildgitast helyezzék el6térbe”, ,,a mesterséges
megvilagitast csak indokolt esetben hasznaljak”, az 6rakozi sziinetekben pedig kérem
kapesoljék le a vilagitotesteket;

a szamitogépeket, projektorokat (stb.) a munkaidd végén készenléti lizemmod helyett
kérem kapcsoljak ki;

az interaktiv t4blat és a projektort csak akkor hasznaljak ha a tananyag
feldolgozasdhoz €s megértéséhez feltétlentil sziitkséges;

kérem keriiljék a nyflaszarok ,.indokolatlan nyitva tartisat™;

a szellbztetések ,rovid idejliek”™ 90 masodpercesek legyenek, ha megoldhaté a
folyosdk felé torténjen;

ne allitsak el a beallitott radiatorszelepeket;

jelezzék a nem eldirt hdmérsékleti viszonyokat (20 foknal kevesebb vagy tébb esetén
egyarant).

Tiszadada,
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakdre: karbantartd
A munkavégzés helye: Tiszadadai Hollé Laszlé Altalanos Iskola
4455 Tiszadada, Kossuth tér 3.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: A munkaltatéi jogokat — atruhazott hataskdrben - a mindenkor
hatalyos elntki utasitas szerint a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Nyiregyhazi
Tankeriiletének tankertileti igazgatoja és az igazgatd gyakorolja.
Heti munkaideje: 40 6ra

A munkavaHalo koteles

1. Félteni, évni és ndvelni az intézmény jé himevét.
2. Munkéjat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemeno figyelembevételével
végezni.
3. Anyagi feleldssége mellett vigydzni a rabizott eszkdzdkre, azok rendeltetésszerii
hasznalatara.
4. Orizni az intézmenyi titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irdsban régzitett,
sz6ban elhangzott utasitasokat, szabalyzatokat.

5. HataridOket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

6. Munkaidejét jol kihasznélni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.

7. Munkatarsaival egyiittmiikdni.

8. Vezetdi utasitdsra munkakori leirdsaban nem szerepld munkat is elvégezni.
Feladatai:

1. Villanyszerel0, lakatos, javitasi-karbantartdsi munkék végzése, parkgondozas,
flikaszalas, kisebb festés, vakolas, javitds, Givegezési munkak végzeése, kiteles az
intézmeny teriiletén é€szlelt és jelzett hibakat, hidnyossagokat a t6le elvarhato €s a
biztositott feltételeknek megfelelden kijavitani. A karbantartasi munka kiterjed az
épiiletben 1évd butorok, /székek, asztalok, szekrények, nyilaszardk stb. /szemléltetd
eszkiz0k, tornaszerek €s egyéb berendezési és felszerelési targyak javitdsara./

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkélatokra is.

Pl. izz6 csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.
2. azonnali beavatkozast igényl0 karbantartasi vagy baleset veszélyt eldidézé munkak

esetében, azt kdteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek

megsziintetésére,

rendezvények elokészitéseben aktiv részvétel,

4. az ingatlanon beiil és a kdrbe vevo z6ldfeliilet gondozésa (flinyiras, sovényvagas,
hulladék sszegyijtés,

5. aziskola teriiletén és korillotte hé eltakaritds, stkossig mentesités, tanitasi napokon 7°°
orara az iskola terliletén a havat el kell takaritania, (tGlmunkat lecsisztathatja)

6. flitési szezont megeldzden leellendrzi, felkésziti épiileteiben talalhato fiitési rendszert
a megfeleld tizemeltetésre, fiitési szezon alatt lizemelteti azokat, sziikség esetében
intézkedést kezdeményez az lizemzavar elhéritisara,

7. azelvégzett munkarol kiteles munkanapldt vezetni,
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8. kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirdsokat
betartani,
9. koteles az intézmény vagyonat gondos gazda modjan kezelni, arra vigyazni
10. kételes az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére
11. minden egyéb kiilénféle feladat, amivel az igazgaté megbizza.
Zaradék:

A munkakér betdltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjin
sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakoiri leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

Tiszadada,

igazgato

A munkakoéri lefrasban foglaltakat megismertem, azt tudomésul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti €s mikodési szabalyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a hdzirendben, illetve a munkakoéri leirdsomban eléirtaknak megfeleloen
kell végeznem, a bennilk foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért
felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapesolddd
célok megvalositdsaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartisi eléirdsoknak
megfeleléen kezelem.

Tiszadada,

munkavallald
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Kiegészitd feladatok:

a hasznalaton kiviili helyiségekben a villamos fogyasztokat kérem kapesoljak ki/le;

a folyosokon a vilagitast csak akkor kapesoljak fel, ha feltétleniil sziikséges;

a tantermekben ..a természetes megvilagitast helyezzék el6térbe™, ,.a mesterséges
megvilagitast csak indokolt esetben hasznaljak”, az orakizi sziinetekben pedig kérem
kapesoljék le a vilagitotesteket;

a szamitogépeket, projektorokat (stb.) a munkaids végén készenléti tizemmad helyett
kérem kapcsoljak ki;

az interaktiv tablat és a projektort csak akkor hasznaljak ha a tananyag
feldolgozasahoz és megértéséhez feltétleniil sziikséges;

kérem kertiliék a nyilaszéardk ,,indokolatlan nyitva tartasat™;

a szelldztetések ,,rovid idejliek” 90 masodpercesek legyenek, ha megoldhato a
folyosok felé torténjen;

ne allitsdk el a beallitott radiatorszelepeket;

Jelezzék a nem eldirt hémeérsékleti viszonyokat (20 foknal kevesebb vagy t6bb esetén
egyarant).

Tiszadada,
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MUNKAKORI LEIRAS

Neév:
Munkakdre: iskolatitkar
A munkavégzés helye: Tiszadadai Hollé Laszlo Altalanos Iskola
4455 Tiszadada, Kossuth tér 3.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: A munkéltatoi jogokat — atruhazott hataskdrben - a mindenkor
hatdlyos elndki utasitds szerint a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Nyiregyhazi
Tankeriiletének tankeriileti igazgatdja és az igazgatd gyakorolja.
Heti munkaideje: 40 6ra

Az iskolatitkar munkakori leirasa
Feladatai:

Elvégzi az iskolaban sziikséges adminisztrativ teenddket.

Az iskolavezetés, a nevelotestiilet tagjai kérésére gépelést végez.
Az iktatando anyagot naprakészen vezeti.

Intézi a napi postézast.

Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

Felel6s a tanuldi balesetbiztositassal kapesolatos tigyekért.
Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

Felel a nyomtatvanyok megrendeléséert.

Elvégzi az élelmezéssel kapesolatos adminisztraciot.

. Felel a szakleltarak rendjéért. Ezekr6l pontos kimutatast vezet.

. Ellenérzi a tantermek eszkozalloményéat és batorailomanyat.

. Felel a pancélszekrény rendjéért.

. Felel a nem selejtezend® anyagok tarolasaért.

. Az iskola lizemeltetéséhez sziikséges berendezési targyakat, felszereléseket,
eszkOzoket, anyagokat beszerzi, gondoskodik azok tarolasardl, megfeleld
felhasznalasarol.

15. Az igyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat.

16. A statisztikai jelentések lebonyolitdsaban kdzremiikodik.

17. A hivatali tigyek nyilvantartasa.

18. Az ligyiratok és a bélyegz6k nyilvantartasa.

19. A killdemények atvétele, kezelése.

20. Az iratok iktatdsa, eldirat szamanak feltlintetése.

21. A hataridés tigyek nyilvantartasa.

22. Kiadmanyozas elékészitése, a kiadmanyok tovabbitdsa, postai feladasa.

23. Az ligyiratokrol hivatalos méasolat és masodlat készitése.

24. Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

25. Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

26. Az irattari anyag selejtezése.

27. Minden olyan egyéb tevékenységet, amivel az igazgatd megbizza / munkakorével

kapcsolatos feladatok /
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Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegz6t hasznaldk jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegz8k megsemmisitésérdl, valamint az 1) bélyegz6k beszerzésérél és a bélyegzok
szétosztasardl. A bélyegz6 hasznaldja felelos a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali
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munkéaval kapesolatos rendeltetésszerti €s jogszerli bélyegzohasznalatért.
Zaradék:

A munkakér bet6ltoje kételes felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is elldtni,
amelyek jellegtiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szitkségszeriiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvédlaszthatatlan melléklete.

Tiszadada,

igazgatd

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, azt tudomésul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairdsommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabdlyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelden
kell végeznem, a bennilk foglaltak betartasaért, valamint az Aaltalam kezelt értékekért
felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapesolddd
célok megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak
megfelelGen kezelem.

Tiszadada,

munkavallald
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Kiegészitd feladatok:

a haszndlaton kiviili helyiségekben a villamos fogyasztdkat kérem kapesoljék kifle;

a folyosokon a vilagitast csak akkor kapesoljak fel, ha feltétleniil sziikséges;

a tantermekben ,,a természetes megvilagitast helyezzék elétérbe™, ,,a mesterséges
megvilagitast csak indokolt esetben hasznaljak”, az 6rakézi sziinetekben pedig kérem
kapesoljak le a vilagitotesteket;

a szamitégépeket, projektorokat (stb.) a munkaidd végeén készenléti lizemmod helyett
kérem kapcsoljak ki;

az interaktiv tablat és a projektort csak akkor hasznéljdk ha a tananyag
feldolgozasahoz és megértéséhez feltétlentil sziikséges;

kérem keriiljék a nyilaszardk ,,indokolatlan nyitva tartisat”;

a szelloztetések ,.rovid idejlek™ 90 masodpercesek legyenek, ha megoldhatd a
folyosok felé torténjen;

ne allitsak el a beallitott radiatorszelepeket;

jelezzék a nem eldirt homérsékleti viszonyokat (20 foknal kevesebb vagy t6bb esetén
egyarant).

Tiszadada,
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakdére: pedagdgiai asszisztens '
A munkavégzés helye: Tiszadadal Hollé Laszlo Altalanos Iskola

4455 Tiszadada, Kossuth tér 3.

Munkaltatéi jogkr gyakorlgja: A munkaltatoi jogokat — atruhazott hataskérben - a mindenkor
hatdlyos elnoki utasitds szerint a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Nyiregyhazi
Tankeriiletének tankeriileti igazgatoja és az igazgatod gyakorolja.

Heti munkaideje: 40 6ra

Legfontosabb feleldsségek és feladatok:

8.

10.

11.

12.

13.

14

16

Félteni, ovni és novelni az intézmény jo hirmevét,

Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével
vegezni.

Anyagi feleldssége mellett vigyazni a rabizott eszk6zokre, azok rendeltetésszeri

haszndlatéra.

Orizni az intézményi titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az frdsban rogzitett,

szOban elhangzott utasitdsokat, szabalyzatokat.

HataridGket betartva munkéajat pontosan, szinvonalasan végezni.

. Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.
15.

Munkatarsaival egylittmikddni.

. Vezetdi utasitdsra munkakori lefrasdban nem szerepld munkat is elvégezni.

A munkakér ellatasahoz kapcesolodo feladatok:

1.
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Fo6 feladata a kijelolt 1. — 4. évfolyamos tanuldk feliigyelete, kisérése, gondozasa,
igényes szabadidds foglalkoztatdsa, az alsd tagozatos mikodési rend, és beosztas
szerint.

Az igazgatd dontése alapjan szakkort, egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto
vagy tehetségfejlesztd foglalkozast tarthat.

Nyolcdras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valé kézvetlen foglalkozast 1at
el, a fennmarado idében a tanitas — tanulds eszkozeinek elékészitését, a
foglalkozasokra vald szervezést és felkésziilést végez.

A tanorak alatt a tanitd utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulds eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, eszkoztket vesz eld.
A déleldtti tanitasi 6rakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom
tanulményozasaval gyarapitja pedagogiai-pszichologiail ismereteit.

Szervezi, feliigyeli a tanulécsoport étkezéseit, ligyel a személyi €s kdrnyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanuldkat
orvosi vizsgalatra, nevelési tanacsaddba kiséri

Az orakézi sziinetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgas (gimnasztika,
labdajatékok, stb.), és jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird
képességét.

Ebéd utan a tanulasi idd kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok
szervezett foglalkoztatdsardl: gimnasztika, labdajatékok, sth.

A délutani tanulési 1d6 alatt a napkdzis neveld utmutatisaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.



10. Rendszeresen tajékoztatja tanftot a tanuldk fejlodésérol, magatartasukrol, az
eredményekrél.

11. Aktivan részt vesz az iskolal programok elokészitésében és szervezésében: az elsé
osztalyosok kirdnduldsain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvalositasat. Szerepet véallal péntek délutanonként a napkdzisek részére szervezett
kulturélis programokban.

12. Részt vesz a sziiloi értekezleteken, a munkatervi fogaddorakon. Gondoskodik a
gyerekek testi és erkdlesi védelmérdl, szemelyiségiik fejlesztésérdl, a balesetek
megeldzésérdl, dvja a fiatalok jogait, az emberi méltosdgot.

13. Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkdzis ¢s tabori
feliigyeletet, ¢s ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

14. A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanuldk tudasat,
sokoldalu és érdekes gyakorlati feladattal, a fejlesztd gyakorlassal egyéni
képességeiket, objektiven €s indoklassal értékel.

15. Vezeti a szlikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéajaval kapcsolatos
adminisztraciét.

16. Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgato és vezetd meghizza.

17. Ugyeleti feladatokat lathat el 16-18 6ra kézott.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjn
sziikségszeriiségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakdri leiras a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

Tiszadada,

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik - alairdsommal lattam el.
Tudomaésul veszem, hogy munkamat a szervezeti és mikddési szabdlyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a hizirendben, illetve a munkakéri leirdasomban eldirtaknak megfelelen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért
felelosséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsol6dé
célok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomdasomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartisi eldirdsoknak
megfelelden kezelem.

Tiszadada, 2022.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakdore: tanitd
A munkavégzés helye: Tiszadadai Holl6 Laszlé Altalanos Iskola
4455 Tiszadada, Kossuth tér 3
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: A munkéltatdi jogokat — atruhdzott hatdskorben - a mindenkor
hatalyos elndki utasitds szerint a Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont Nyiregyhazi
Tankeriiletének tankeriileti igazgatoja és az igazgat6 gyakorolja.
Heti munkaideje: 40 6ra
Neveléssel-oktatassal lekdtdtt munkaidé: jovahagyott tantargyfelosztds szerint 24 éra
Megbizatasa: osztalyfonok, munkak6z6sség - vezetd
Szak:-

A munkakdr célja

A 6-14 éves tanulok életkornak megfeleld nevelése és tanitasa, fejleszto hatasu foglalkoztatasa,
a NAT és az iskolai pedagdgiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek
sokoldalt fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturalt szokésok kialakitasa.

Az iskola tanuldit miivelt, jellemes emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldivé, akik
mindenkor készek az 6rokslt és a jelenkori kultdra valédi értékeit befogadni, gyarapitani,
kdzvetiteni €s tovabbadni.

Munkakér ellatasahoz kapcesolédo feladatok
L. Tanitds differencidlt képességfeilesziéssel, ellendrzés, értékelés:

I. A pedagbgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanuldk tudasat,
sokoldalian fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli a tanuldk
teljesitményét.

2. Hataridére tanmenetet készit, tanordira és foglalkozasaira gondosan ¢€s széleskoriien
felkészil.

3. Tanorai munkéjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempéjanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatédsra, az id6 optim4lis kihasznalaséra.

4, Személtetd és kisérleti eszkoztket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira
épitve, az érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld
kifejezésmdddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

5. Alemaradd tanulok szamara felzarkdztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyhjtassal biztosftja a tovabbhaladast. Sziikség esetén iddben szakértdi
vizsgalatot kezdeményez.

6. Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulék tanulményi versenyekre vald
felkészitését.

7. Rendszeresen ellendrzi, és motivalé hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitmeényeit. Megtartja az irasbeli €s szobeli gyakorlasi formék egyensulyat, az irasbeli
feladatokat naponta ellentrzi, javitja, és a tanuldkkal egyiitt értékeli.

II. Nevelés €s felligyelet:

8. Valtozatos mddszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a diakokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai,
munkafegyelme példat mutat a tanuldk eldtt.
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9.

10.

11

12.

13.

14,

15

16.

17.

18.

Gondoskodik a diakok testi épségérol, erkdlesi védelmiikrol, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feligyelet nélkiil), 6vja a
gyermekek jogait, az emberi méltdsagot, az esélyegyenldséget.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, indokolt esetben csalddlatogatdsokkal és kiilonbozd vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes,
nyugodt légkdrt kdrnyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi eréfeszités Gromforrasanak felfedeztetése,
valamint a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tandrak kozti
sziineteiben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a
szabad levegdn, ligyeletet véllal.

Tanoran kiviili igényes, a termeészeti €s tarsadalmi tdjékozodast egyarant szolgald
szabadidos elfoglaltsdgot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabélyait.
Tervszerlien végzi a tanuldk szdobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egylittmiikddési készség, nalldsig, ntevékenység
kialakitasat.

. Az iskolai linnepélyek mélté megtartdsdhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott

feladatokat, teenddket.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekekrdl, (segélyezés, étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatosagi intézkedést
kezdeményez, elldtja a gyermek- és ifjasagvédelmi tennivaldkat.

A sziiloi értekezleteken, a kozos és egyéni fogaddordkon, tajékoztatja a sziiléket az iskola
pedagdgiai programjarél, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érinté
kérdésrdl (kihagyva az intézmény zart, belsé tigyeit).

SzervezOdmunkaval segiti a sziiloi kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
vallalkozo sziiloket bevonja a kulturalis és szabadidos foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.

III. Egvéb feladatolc:

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25

126

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, szakszerlien
végrehajtja a vezetd €s a helyettes utasftasait.

Naponta 15 perccel az 1. éraja el6tt kdteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaga
esetén az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet atadasaval jarul hozza a helyettesités
szakszeriliségéhez.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevelétestiileti értekezletek hatarozat hozatalaban,
az intézményi rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.

Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt véllal a feladatokbdl, felkérésre bemutatd orakat
tart €s esetenként dokumentaltan hospital tanitasi érakon.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanuldk mindsité érdemjegyeket,
illetve szveges értékelést tartalmazé tajékoztatd, ellendrzd kinyvét, térzslapjat,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Aktivan részt vesz a szakmai munkaktzosség feladatellatasédban, a pedagogiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai
kézremiikodésével rendben tartja a rdbizott szertarat. A targyakat és eszkozoket kollégai
rendelkezésére bocsatja. Hiany esetén — az intézmény mas szabalyzataiban lefrt médon -
anyagi feleldsséggel tartozik.

. Védi az intézményi vagyont. Szem eldtt tartja a takarékos megoldasokat.
26.

Személyi adataiban tortént valtozast a vezetdnek haladéktalanul jelenti.
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27. Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a
nevel6testiileti szobaban, a hirdettablan, vagy mas, helyben szokasos modon kozzétett és
szamdra kijelslt feladatokat elvégzi.

28. Munkaidd dokumenticidit, elrendelésének és teljesitésének igazolasit szamon tartja.

Az osztalyfénoki munkakori leirdsa

A munkakér célja

Az osztalyt és annak tanuléit érintd iskolai fejleszté hatasok koordinalasa: a nevelési tényezbk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valé fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozosségi életénck szervezése.

A neveléssel-oktatassal lek6tdtt munkaidébe be kell szamitani heti 2 6raban a pedagdgus altal
ellatott osztalyfondki feladatok idotartamat.

Legfontosabb felelésségek és feladatok

1.

(¥

10.

11.
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Az osztalyfonokot az igazgat6d bizza meg. Munkéjat az iskola Pedagdgiai Programja és
az éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfénoki munkaktzosség munkaterve
alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldesoportnak. Feladata a
tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése,
kozdsségi tevékenységiik irdnyitasa, 6nallosaguk és dntevékenységiik fejlesztése.
Neveldmunkéajat folyamatosan tervezi.

Személyiség- és kozosséglejleszté munkéja soran az iskola pedagdgiai programjiban
preferalt alapértékek elfogadtatisa érdekében tirekszik a tanuldk személyiségének,
csaladi és szocialis korlilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval
szembeni elvarasainak, a tanuldkkal kapcesolatos ambicidinak megismerésére.
Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodd
ertekrendet.

Osztalyardl a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjdn statisztikat készit.

Egyiittmikédik az osztalyban tanitd pedagogusokkal.

Léatogatja osztalya tanitasi orait, egyéb foglalkozasait; tapaszialatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Sziikség esetén — felettesei hozzajarulasdval — az osztalyban tanitd és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze (esetmegbeszEl€s).

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanito t6bbi pedagogussal
egylitt a tanuldk magatartisat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulék emberi méltésagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztily
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus
kozéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

A tantargyfelosztisban meghatrozott 6rakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket
hasznalja fel az osztalyban adddé szervezési €s pedagogiai problémak megoldasara.
Az osztalyfonski orék temait foglalkozési tervben rogzitl. Az osztalyfondki 6rdkon
folyd iranyitott beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt
viselkedésre, fegyelmezett munkéra €s tanulésra; a munka €s a dolgozé ember
tiszteletére, az dnmiuvelés igényére, a testi-lelki egészség megorzésére, a
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
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kérnyezetvédelemre, demokratizmusra, Snismeretre, harmonikus, tarsas kapesolatra
vald nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott idét
€s az osztalyfonoki tematikdban keriild egyéb kérdéseket az iskola pedagdgiai
programja és a tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett
témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklédésének,
aktivitdsdnak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztilya szabadidds foglalkozésait oly modon, hogy igy megismertesse a tanuldkkal a
kultira és a miivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadid6 tartalmas
kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai diakdnkorményzat munkdjat, felkelti a tanuldkban az iskolai kézéleti
tevékenység iranti érdekl6dést, az osztaly életének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozédsokat is)
értékeli.

Kialakitja a tanulokban a realis 6nértékelés igényét.

A tanulék életkoranak megfelelben késziti fel dket a palyavalasztasra.

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak
megbrzését.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikidik a
sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziil6i értekezletet, fogadodrakat
tart.

Megbesz£li a sziilékkel a gyermekeiket érinté elképzeléseit az osztily, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.,

Gondoskodik osztalydban a Sziiléi Munkakézosség megvalasztasarol és munkéjarél,
képviseli az osztaly érdekeit a nevelotestiilet eldtt.

Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez a sziildk eldzetes értesitésével.
Folyamatosan tajékoztatja a sztildket gyermekeik magatartasarél, szorgalméardl,
tanulmanyi elémenetelérél, alkalmazza az hazirendben régzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teendbket, felel az
elektronikus osztalynaplo szabalyszerti, naprakész vezetéséért, a térzslapok pontos
felfektetéséért.

A hatranyos, halmoezottan hatranyos helyzetii €s veszélyeztetett tanuldk segitése
érdekében gondoskodik szamukra a szocidlis €s tanulmanyi segitségnyijtasrol, és
egylittmikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

A tanulokkal minden érdemjegyet beirat a tajékoztato fiizetbe, s rendszeresen
ellendrzi, hogy alairattak-e a jegyeket €s bejegyzéseket.

Regisztralja és Osszesiti a tanulék hianyzasait, adatokat szolgéltat osztalyarol az
iskolai statisztikak elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulaséval kapesolatos adminisztrativ teendoket,
tovabbtanulési lapjaikat szabalyszer(ien és pontosan tovéabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyfondki munkakozosség munkdjaban, alkalomszeriien
bemutatd 6rakat, illetve foglalkozasokat tart.

. Az osztalyfonokost megilleti a jog, hogy az osztalyaban 6 tanitsa szaktargyait.




Alsés munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

A neveléssel-oktatassal lek6t6tt munkaiddbe be kell szamitani heti 2 érdban a pedagogus 4ltal
cllatott munkakozdsség vezetdi feladatok idbtartamat.

Tagja a kibovitett iskolavezetésnek.

Osszeéllitja az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves
munkatervét.

Szakmai feladatai:
1. Az intézményben folyd nevelési folyamatok ellendérzése, elemzése, értékelése.
2. Egyuttmikodik az évodaval, also és felsé tagozattal.
3. Egyiittmiikddik a sziiléi munkakdzdsséggel és a szakmai munkakdzdsségekkel.
4. Idoészakonként nevelési eredmeényvizsgalatok végzése, €s a feladatok meghatarozasa.
5. Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témdainak feldolgozasara.
6. Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit félévkor és tanév végén a

munkakdzdsség neveld-oktaté munkajarol.

7. Az intézmény vezetdjének, valamint a telephely vezettjének akadalyoztatisa esetén
részt vallal az évkozi tigyelet munkajabol.

8. Az intézményben Iév6 szakmai munka koordindlésa, a problémak feltarasa,
megoldasanak keresése.

9. Tanulminyi versenyek szervezese, levelezds versenyek figyelemmel kisérése, az
elézetes hazi versenyek lebonyolitasa.

Jogkir, hataskior
Gyakorolja a nevelbtestiilet tagjanak €s a pedagdgusnak biztositott jogokat. Hataskore az dltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakdri kapcsolatok
Kapcsolatot tart vezetdi megbizas szerint az 6vodakkal, és sziildkkel, a tarsintézmények és sajat
munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel.

Felelosségi kor
Személyesen felelts a felligyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelslt
tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasacrt, a gyermekek
érdekelsobbségéért, az egyenld bandsmaddért.
Felelds, hogy a tanuldk — ha kiilonbéz6 itemben is -, megszerezzék a NAT kivetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitd felelds a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
o A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasadrt,
o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e A munkaeszkézok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznéalataért, és rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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A munkahelyén tudomadésara jutott informdacidkat bizalmasan, a titoktartdsi el6irasoknak
megfelelden kezeli.

Zaradék:

A munkakor betoltoje koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretel alapjan
sziikségszerliséghol ra kell bizni.

Jelen munkakéri leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

Tiszadada,

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomdsul vettem. Annak egy példényéat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairdsommal lattam el.
Tudomaésul veszem, hogy munkadmat a szervezeti és miikidési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakéri leirdsomban el6irtaknak megfelelGen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az Aaltalam kezelt értékekért
felelosséggel tartozom.
Az intézmény mindségpolitikdjat és céirendszerét megismertem, a feladataimhoz kapesolédd
célok megvalositdsdban aktivan részt veszek.
A munkahelyemen tudomdasomra jutott informécidkat bizalmasan, a titoktartasi eldirdasoknak
megfeleléen kezelem.

Tiszadada,

munkavallalo

Kiegészitd feladatok:

e a hasznalaton kiviili helyiségekben a villamos fogyasztokat kérem kapcsoljak ki/le;

s a folyosdkon a vildgitast csak akkor kapesoljak fel, ha feltétlentil szitkséges;

= atantermekben ,.a természetes megvildgitast helyezzek elotérbe™, ,,a mesterséges
megvildgitast csak indokolt esetben hasznaljak”, az orakézi sziinetekben pedig kérem
kapesoljak le a vilagitotesteket;

e aszamitogépeket, projektorokat (stb.) a munkaid6é végén készenléti izemmod helyett
kérem kapcsoljak ki;
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e az interakt{v tablat és a projektort csak akkor hasznaljak ha a tananyag
feldolgozdsihoz és megértéséhez feltétlentl sziikséges;

o kérem kertiljék a nyilaszarok ,,indokolatlan nyitva tartasat”;

o aszelloztetések ,.rovid idejliek™ 90 masodpercesek legyenek, ha megoldhato a
folyosok felé torténjen;

e ne allitsak el a beallitott radiatorszelepeket;

e jelezzék a nem elbirt homérsékleti viszonyokat (20 foknal kevesebb vagy tobb esetén
egyarant).

..... _ Tiszadada,

munkavallalod
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MUNKAKORI LEfRAS

Név:
Munkakore: kényvtaros tanar
A munkavégzés helye: Tiszadadai Holl6 Laszl6 Altalanos Iskola

4455 Tiszadada, Kossuth tér 3.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: A munkaltatédi jogokat — 4truhdzott hatdskérben - a mindenkor
hatilyos elnoki utasitas szerint a Klebelsberg Intézményfenntarté Ko6zpont Nyiregyhazi
Tankertiletének tankeriileti igazgatdja és az igazgatd gyakorolja.
Heti munkaideje: 40 éra
Neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé: jovahagyott tantargyfelosztas szerint
Szak: magyar

A munkakdir célja

A 6-14 éves tanuldk €letkornak megfeleld nevelése és tanitasa, fejleszté hatdsa foglalkoztatasa,
a NAT és az iskolai pedagogiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek
sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturalt szokasok kialakitasa.

Az iskola tanuldit mivelt, jellemes emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldivé, akik
mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultira valddi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni €s tovabbadni.

Koényvtaros tanar munkakori leirasa

A konyvtar az iskola pedagodgiai tevékenységéhez, a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtését, feltdrasat, megbrzesét €s hasznalatat biztosito szervezeti egység.
Allomanyaba csak a gy(ijtokori szabalyzat (SZMSZ része) dltal meghatirozott dokumentum
vehetd fel. A korszerli kényvtar megfeleld berendezéssel, szamitastechnikai felszereltséggel, a
teljes korii informalédashoz INTERNET kapcsolattal és digitalizalt informaciéhordozdékkal
rendelkezik.

A kdnyvtar mikddése a kozségben a nyilvanos ellatast és az iskolai tanulokdzosséget szolgalja,
ezért fejlesztése kiemelt fontosségi az intézmeényi kéltségvetésben.

A kényvtarat felelés beosztast, szakképzett konyvtaros vezeti, sokoldalu feladatellatassal.

Te\}ékenységével Jelentésen hozzajarul:
o a sokoldali milvelddéshez,
e amegalapozott tudas elsajatitdsdhoz,
o az élethosszig vald tanulas lehet6ségéhez,
¢ afiatalok személyiségének, érzelmi vilagénak fejlodéséhez,
e a kulturalt magatartas kialakulasahoz.

Kotelességek, feladatkor részletesen:

1. Feliilvizsgalja és szilkség esetén modositja a konyvtar gylijtékori szabalyzatat.

2. Konyvtarhasznalati rendben intézkedik a konyvek, folyoiratok, egyéb
informacidhordozdk igénybevételérdl és a kdlestnzésrol, melyet a bejarati ajton
helyez el.

3. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyljteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését és védelmét.

132




4. Biztositja a meghatarozott idében a nyitvatartast és a knyvtari szolgaltatdsok elérését.
Beszerzi és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az 1j
dokumentumokat.

5. Egyénileg is foglalkozik az érdeklddékkel, segiti az iskola tanuldit az olvasas
népszertisitése és pozitiv személyiségfejlddes érdekében, tAmogatja a kdnyvtari
szolgaltatasok hasznalatat.

6. Jol hasznalhato kézikonyvtarat llit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotérak,
kézikdnyvek, albumok, atlaszok, stb.), biztositja a kézikdnyvtar zavartalan helyszini
hasznalatét.

7. Tanorai és tandran kiviili kényvtari foglalkozasokat tart, tajékoztatast ad az egyéni €s
csoportos érdekléddknek.

8. Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, méas kdnyvtarak szolgaltatasainak elérését,
a dokumentumok maésolasat, 11j ismerethordozok elgallitasat.

9. Kiilonbozé kényvtari szolgaltatasokat nygjt: tematikus kiallitast mutat be, bibliografiat
és ajanlo jegyzéket készit a hasznaldk kérésére, Onképzésiik segitésere.

10. Vezeti a kényvtari statisztikat, kozremiikddik a tankényvellatas szervezéseben.

11. Folyamatosan tajékoztatja a hasznaldkat a beszerzett dokumentumokrol, a
pedagogusokat a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

12. El8késziti az iskola tovdbbképzéseit szakirodalmi ajanléssal.

13. Aktivan részt vesz az intézmények hagyomanyapold munkajaban, és az iskolai
versenyekre val6 felkészitésben.

14. Segiti a pedagégusokat az olvasova nevelés folyamataban, egylittmiikodik a kdnyvtar
és a szolgaltatasal megszerettetéséért.

15. A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatarozat
hozatalaban, k&teles részt venni és beosztas szerint feliigyelni az intézményi

rendezvényeken.
16. Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztracidt.

17. Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd és vezetd megbizza.
18. Szabadséga alatt a szolgaltatas folyamatossdgat a Kozosségi Haz vezetdje biztositja.

Napkozi, tanuldészoba ellatasahoz kapcesolodé feladatok:

A feladatellatas célja

A napkozis és tanuldszobés csoportba tartozd tanulok tanérak utdn iskoléban t61t6tt idejének
célszerl, hasznos, intenziv tanulds-maodszertani, a tanulast hatékonyan segitdé foglalkozasokkal
val¢ kit6ltése, melyben a szabadidé hasznos eltdltése €s az egészséges életvitelre vald nevelés
is hangsulyos szerepet jatszik.

Alapvetd feleldsségek és feladatok

1. Neveld munkajat a foglalkozasi tervben régzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztataséra.
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10.

11.

12.

13.

14

15

16.
17.
18.

19.

20.

21.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Legfontosabb feladata a tanulék masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas
feltételeinek megteremtése, mddszereinek megtanitisa és a sziikség szerinti
segitségnynjtds. Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk a heti rendben megjelslt
tanulmanyi foglalkoz4sokon tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul
elkészitsék. Bzt mennyiségileg mindig ellendrzi a tanulasi idében. A nehezebben
halad¢ tanulékat a megadott idokeretek kozott korrepetalja vagy segitésiiket
tanulocsoportok, tanuldparok szervezésével biztositja.

Kapesolatot tart a tébbi, tanuldcsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az
osztalyfonckokkel.

A napkozis és tanulészobai munka fontos része a szabadidé fejlesztd hatasu
tevékenységekkel vald kitdltése.

Az adott idkeret szabta lehet6ségek szerint csoportja szamara naponta egy
alkalommal kézmives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva
ezek szinvonalat.

Csoportjat az étkezesi rend szerint megszabott idében az ebédldbe kiséri, ott
gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak
betartasardl, a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan a tanuldsi id6ig terjedd szabadidében biztositja a tanuldknak a
foglalkozasokat, a szabad levegdn vald mozgast, kikapcsolodast, ek6zben
személyesen feliigyel r4juk. Ez id6 alatt indirekt mddon irdnyitja tevékenységiiket.
Feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rend;jét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkoziok
gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz az alsés, illetve a az osztalyfonoki munkakézésség munkajaban,
alland6 6nképzéssel fejleszti tudasat.

Mint a nevel6testiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az
iskolai rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjdba tartozo tanulok szlil6i értekezletein, fogadoorain, az
osztalyozo értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd férumokon,
évfolyam-, illetve osztalyszintii megbeszéléseken.

. A tanulék munkdjanak Osztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti

vagy havi értékelések eredményérol sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfénskst és a
sziiloket.

. A csoportjaba tartozo tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta

javaslatot tesz az osztalyféndknek.

Egylttmitkodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepl6 ligyeleti és mas egyeéb foglalkozasokat,
Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfénskkel délelott iskolan kiviili
programokra, illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskoléba.

Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perceel kiteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrévidebb idén beliil értesiti
feletteseit, és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul
helyettesitésének szakszeriiségéhez.

Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — délelotti szakorai
helyettesitést 14t el, illetve mds foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar
sajat csoportfoglalkozésaival Gsszevontan,

Munkaideje délutdnra esik, a tandrak befejezésétdl 60 perces foglalkozasi idSkerettel




szamolva 16 oraig felelbs a tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

22. Szakmai munkakézosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznalja
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

23. Munkakozdsségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak
kialakitasaban.

24. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatiban
szervezi.

Jogkir, hataskor
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat. Hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakiri kapcsolatok
Kapcsolatot tart vezetdi megbizds szerint az dvodéakkal, és sziilokkel, a tarsintézmények €s sajat
munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel.

Felelosségi kor
Személyesen felelés a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és mordlis épségeért, kijelslt
tanul6csoportjdban a pedagdgial program kovetelményeinek megvalositaséért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelds, hogy a tanulok - ha killonbézd iitemben is -, megszerezzék a NAT kévetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfelelé ismereteket. A tanito felelds a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért.
Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hatéridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséert;
e A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsérteéséert,
o A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéseert.
A munkahelyén tudomasara jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi el6irdsoknak
megfelelden kezeli.

Zaradék:

A munkakor betdltéje koteles felettese utasitdsa alapjén tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegitknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszeriségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakéri leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

Tiszadada,

igazgatd

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, azt tudomdsul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alafrasommal lattam el.
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Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakdri lefrdsomban eléirtaknak megfelelen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsiért, valamint az altalam kezelt értékekért
feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolédo
célok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informécidkat bizalmasan, a titoktartdsi el6irdsoknak
megfeleléen kezelem.

Tiszadada,

munkavallald
Kiegészity feladatok:

e a hasznélaton kiviili helyiségekben a villamos fogyasztokat kérem kapesoljak kifle;

e afolyosdkon a vildgitast csak akkor kapesoljak fel, ha feltétlentil szikséges;

* atantermekben ,.a természetes megvildgitast helyezzék elétérbe™, ,,a mesterséges
megvilagitast csak indokolt esetben hasznaljak™, az drakozi sziinetekben pedig kérem
kapcsoljak le a vilagitotesteket;

e aszamitégépeket, projektorokat (stb.) a munkaidd végén készenléti iizemmod helyett
kérem kapcsoljak ki,

e az interaktiv tdblat és a projektort csak akkor hasznaljak ha a tananyag
feldolgozasahoz és megértéséhez feltétleniil sziikséges;

e kérem kertiljék a nyilaszarok ,,indokolatlan nyitva tartdsat”;

e aszelldztetések ,rovid idejliek™ 90 masodpercesek legyenek, ha megoldhato a
folyosok felé torténjen;

e e allitsdk el a beallitott radidtorszelepeket;

o jelezzek a nem eléirt hémérsékleti viszonyokat (20 foknél kevesebb vagy t8bb esetén
egyarant).

Tiszadada,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Nev:
Munkakdére: tanér
A munkavégzés helye: Tiszadadai Hollé Laszlé Altalanos Iskola
4455 Tiszadada, Kossuth tér 3.
Munkaltatdi jogkor gyakorlja: A munkaltatéi jogokat — atruhazott hatdskorben - a mindenkor
hatalyos elndki utasitds szerint a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Nyiregyhazi
Tankertiletének tankeriileti igazgatdja és az igazgaté gyakorolja.
Heti munkaideje: 40 ora
Neveléssel-oktatéssal lekotott munkaidé: jévahagyott tantargyfelosztas szerint 24 6réaban
Megbizatasa: osztalyfénsk, munkakozdsség vezetd
Szak: magyar-torténelem

A munkakér célja

A 6-14 ¢éves tanuldk életkornak megfeleld nevelése és tanitdsa, fejlesztd hatasu foglalkoztatasa,
a NAT ¢€s az iskolai pedagégiai program kévetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek
sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturalt szokasok kialakitasa.

Az iskola tanuléit miivelt, jellemes emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldivé, akik
mindenkor készek az o6rokolt és a jelenkori kultira valodi értékeit befogadni, gyarapftani,
kdzvetiteni és tovabbadni.

Munkakir ellatisahoz kapcsolédé feladatok
L. Tanitas differencialt képességfeilesztéssel, ellendrzés, értékelés:

29. A pedagogiai program alapjan tirgyilagos ismeretekkel néveli a tanulok tudasat,
sokoldaltan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli a tanuldk
teljesitményét.

30. Hataridore tanmenetet készit, tanordira és foglalkozésaira gondosan és széleskoriien
felkésziil.

31. Tanorai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladési tempéjanak megfelelden
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkeds fejlesztés
foglalkoztatédsra, az id6 optimalis kihasznélaséra.

32. Személtetd és kisérleti eszkozoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira
épitve, az érdekl8dés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfelel
kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja 4t.

33. A lemarado tanulék szdmaéra felzarkéztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyjtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén id6ben szakértdi
vizsgélatot kezdeményez.

34. Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanuldk tanulmanyi versenyekre vald
felkészitését.

35. Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulményi
teljesitményeit. Megtartja az frasbeli és szdbeli gyakorlasi formék egyensulyat, az irasbeli
feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

II. Nevelés és feliigyelet:

36. Valtozatos médszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a didkokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példat mutat a tanulék el6tt.
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37. Gondoskodik a digkok testi épségérdl, erkdlesi védelmikrél, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megel6zésér§l (nem hagy gyermeket feltigyelet nélkiil), 6vja a
gyermekek jogait, az emberi méltdsagot, az esélyegyenloséget.

38. Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kdzos
tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatasokkal és kiilonbozé vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai hdzirend betartiséra, biztositja a tiirelmes,
nyugodt 1égkord kéimyezetet.

39. Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erfeszités oromforrdsanak felfedeztetése,
valamint a spontan érdeklddés fenntartdsa, fejlesztése.

40. Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, €s a tan6rak kdzti
sziineteiben egészséges koriilmények kizott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a
szabad levegén, Ugyeletet vallal.

41. Tano6ran kivitli igényes, a természeti és tarsadalmi tdjékozdodast egyarant szolgilo
szabadidés elfoglaltsdgot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

42. Tervszeriien végzi a tanulok szdbeli és irdsbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egylittmiikddési készség, 6nallésag, Ontevékenység
kialakitasat.

43. Az iskolai tinnepélyek mélté megtartasahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, teenddket.

44, Gondoskodik a szocilis segitségre szoruld, hatranyos helyzeti és veszélyeztetett
gyerekekr6l, (segélyezés, étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hat6sagi intézkedest
kezdeményez, ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi tennivalokat.

45. A sziildi értekezleteken, a kizos és egyéni fogadodrakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagdgiai programjarél, hazirendjérol, értékelési rendszerérél, a gyerekeket érintd
kérdésrol (kihagyva az intézmény zért, belsé ligyeit).

46. Szervez6munkaval segiti a sz{ildi kozosség megalakitasat, mitkodését. Az alkalmas €s
vallalkozo sziiléket bevonja a kulturdlis és szabadidés foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitisiba.

III. Egyéb feladatok:

47. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s a szabalyzatok eléirasait, szakszerlien
végrehajtja a vezetd és a helyettes utasitésait.

48. Naponta 15 perccel az 1. 6rja el6tt koteles munkahelyén megjelenni, akadéalyozottsaga
esetén az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet atadaséval jarul hozza a helyettesités
szakszerliségéhez.

49. A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatdrozat hozataléban,
az intézményi rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.

50. Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat,
pyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésre bemutato orakat
tart és esetenként dokumentaltan hospital tanitési érakon.

51. Ellatja az adminisztraciét: vezeti az osztalynapldt, a tanulok mindsité érdemjegyeket,
illetve szoveges értékelést tartalmazo tdjékoztatd, ellendrzd konyvet, torzslapjat,
statisztikai adatokat szolgéltat.

52. Aktivan részt vesz a szakmai munkakézosség feladatellatdsaban, a pedagogial program
médositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirél beszamol. Kollégai
kozremiikédésével rendben tartja a rdbizott szertarat. A targyakat és eszkdzoket kollégai
rendelkezésére bocsatja. Hisny esetén — az intézmény mas szabélyzataiban lefrt médon -
anyagi felel6sséggel tartozik.

53, Védi az intézményi vagyont. Szem el6tt tartja a takarékos megoldasokat.

54, Személyi adataiban tortént valtozast a vezetdnek haladéktalanul jelenti.
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55. Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkajat, a
nevelotestiileti szobaban, a hirdet6tablan, vagy mas, helyben szokasos modon kozzétett és
szdmara kijelolt feladatokat elvégzi.

56. Munkaidd dokumentéciéit, elrendelésének és teljesitésének igazolasat szamon tartja.

Az osztalyféndoki munkakér leirasa

A munkakir célja

Az osztalyt és annak tanuloit érint6 iskolai fejleszté hatasok koordindlasa: a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozbsségi életének szervezése.

A neveléssel-oktatassal lekstott munkaidébe be kell szamitani heti 2 draban a pedagogus altal
ellatott osztalyfonéki feladatok idétartamat.

Legfontosabb felelésségek és feladatok
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Az osztalyfondkot az igazgatd bizza meg. Munkéjat az iskola Pedagdgiai Programja és
az éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfénoki munkakézdsség munkaterve
alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanulécsoportnak. Feladata a
tanulok személyiségének alapos, sokoldalt megismerése, differencialt fejlesztése,
kozosségi tevékenységiik irdnyitasa, 6nallésaguk és dntevékenységiik fejlesztése.
Nevelomunkajat folyamatosan tervezi.

Személyiség- és kozosségfejleszté munkija soran az iskola pedagdgiai programjaban
preferalt alapértékek elfogadtatisa érdekében torekszik a tanuldk személyiségének,
csalddi és szocidlis koriilményeinek alapos megismerésére, a szilok iskolaval
szembeni elvérasainak, a tanuldkkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.
Feltérképezi az osztily szociometriai jellemzéit, az osztalyon beliil uralkodo
értékrendet.

Osztalyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan statisztikét készit.

Egyiittm{ikodik az osztalyban tanitd pedagdgusokkal.

Latogatja osztalya tanitdsi orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Sziikség esetén — felettesei hozzdjarulasaval — az osztalyban tanitd és az érintett més
pedagégusokat tandcskozasra hivja dssze (esetmegbeszélés).

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuléi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanitd tébbi pedagdgussal
egyiitt a tanulok magatartdsat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltésagat; gondoskodik arrél, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysege soran alkalmat teremtsen minden tanuldnak a demokratikus
kézéleti szereplésre torténd felkésziilésre.

A tantargyfelosztdsban meghatarozott drakeretben osztalyfonoki 6rat tart. Ezeket
haszndlja fel az osztalyban adddo szervezési és pedagogiai problémak megoldasara.
Az osztalyfonoki orak témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyféndki orakon
folyd iranyitott beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt
viselkedésre, fegyelmezett munkéra €s tanulasra; a munka €s a dolgozo ember
tiszteletére, az dnmiivelés igényére, a testi-lelki egészség megorzésére, a
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kornyezetvédelemre, demokratizmusra, nismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra
valé nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a raforditott id6t
¢és az osztalyfénoki tematikaban keriild egyeb kérdéseket az iskola pedagdgiai
programja €s a tanuldk fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezeit
témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklédésének,
aktivitdsanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, tinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozésait oly modon, hogy igy megismertesse a tanuldkkal a
kultdra és a miivel6dés viltozatos formait, kifejlessze benniik a szabadid6 tartalmas
kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkdnkorméanyzat munk3jat, felkelti a tanulékban az iskolai kézéleti
tevékenység iranti €érdeklédést, az osztaly életénck demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is)
értékeli.

Kialakitja a tanuldkban a redlis 6nértékelés igényét.

A tanuldk életkordnak megfelelden késziti fel Oket a palyavalasztasra.

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési trgyainak
megodrzeését.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéjinak dsszehangolasara, egyiittmiikédik a
szuldkkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziil6i értekezletet, fogadodrakat
tart.

Megbeszéli a sziilokkel a gyermekeiket érinto elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozéan.

Gondoskodik osztalyaban a Sziiléi Munkakézosség megvalasziasardl és munkajardl,
képviseli az osztaly érdekeit a nevelbtestiilet el 6tt.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok elozetes értesitésével.
Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi eldmenetelérdl, alkalmazza az hazirendben régzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatérozott adminisztracids teendodket, felel az
elektronikus osztalynaplé szabélyszeri, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos
felfektetéséért.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetil és veszélyeztetett tanulok segitése
érdekében gondoskodik szdmukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnyijtasrol, és
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéjaval.

A tanulokkal minden érdemjegyet beirat a tajékoztatd fiizetbe, s rendszeresen
ellenérzi, hogy alafrattédk-e a jegyeket és bejegyzéseket.

Regisztralja és Gsszesiti a tanuldk hidnyzasait, adatokat szolgéltat osztalyarol az
iskolai statisztikdk elkészitéséhez.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teendéket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovéabbitja.

Aktivan részt vesz az osztalyfontki munkakdzdsség munkajaban, alkalomszeriien
bemutato orakat, illetve foglalkozasokat tart.

. Az osztalyfénokot megilleti a jog, hogy az osztdlyaban 6 tanitsa szaktargyait.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat. Hataskore az ltala

vezetett gyermek csoportra terjed ki.
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Munkakori kapesolatok
Kapcsolatot tart vezetdi megbizas szerint az dvodakkal, és sziilokkel, a tarsintézmények és sajat
munkatérsaival, a tovabbképz6 intézményekkel.

Felelosségi kor
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi €s moralis épségéért, kijelolt
tanuldcsoportjdban a pedagdgial program kévetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsGbbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelds, hogy a tanuldk — ha kiilonb6z6 iitemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanité felelds a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkélesi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:
o Munkakori feladatainak hataridére t6rténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérdé hasznalatéért, és rongalasaért.
e A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkahelyén tudomésara jutott informécidkat bizalmasan, a titoktartdsi eléirdsoknak
megfelelden kezeli.

Felsos munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

Tagja a kib6vitett iskolavezetésnek.
A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidébe be kell szamitani heti 2 6raban a pedagdgus altal
ellatott munkakozdsség vezetdi feladatok idotartamat.

Osszedllitia az iskola Pedagdgiai Programja és munkaterve alapjin a munkakézdsség éves
munkatervét.

Szakmai feladatai:

10. Az intézményben folyd nevelési folyamatok ellendrzése, elemzése, értékelése.

11. Egyiittmiikddik az dvodaval, also és felso tagozattal.

12. Egylittmlikodik a sziil6i munkakézosséggel s a szakmai munkakozosségekkel.

13. Iddészakonként nevelési eredményvizsgalatok végzése, €s a feladatok meghatarozasa.

14. Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témainak feldolgozasara.

15. Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit félévkor és tanév végén a
munkak6z&sség neveld-oktatd munkajarol.

16. Az intézmény vezetdjének, valamint a telephely vezetdjének akadalyoztatisa esetén
részt vallal az évkozi ligyelet munkajabol.

17. Az intézményben 1évé szakmai munka koordinaldsa, a problémak feltarasa,
megoldasanak keresése.

18. Tanulmanyi versenyek szervezése, levelezos versenyek figyelemmel kisérése, az
elézetes hazi versenyek lebonyolitasa.
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Zaradék:

A munkakor betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

Tiszadada,

igazgatd

A munkakoéri lefrasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alafrdasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkémat a szervezeti és mikodési szabélyzatban, a pedagégiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirdsomban eldirtaknak megfelelden
kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsdért, valamint az 4ltalam kezelt értékekert
feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolado
célok megvaldsitasdban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi elirasoknak
megfelelden kezelem.

Tiszadada,

munkavaliald

142




Kiegészit6 feladatok:

a hasznalaton kiviili helyiségekben a villamos fogyasztokat kérem kapcsoljak ki/le;

a folyosokon a vilagitast csak akkor kapesoljak fel, ha feltétleniil sziikséges;

a tantermekben ,.a természetes megvilagitast helyezzék eldtérbe”, ,,a mesterséges
megvilagitast csak indokolt esetben hasznaljak™, az 6rakozi sziinetekben pedig kérem
kapcsoljak le a vilagitotesteket;

a szamitogépeket, projektorokat (sth.) a munkaidd végén készenléti tizemmaod helyett
kérem kapcesoljak ki;

az interaktiv tablat és a projektort csak akkor hasznaljak ha a tananyag
feldolgozasdhoz és megértéséhez feltétlenti] sziikséges;

kérem kertiljék a nyilaszarok ,,indokolatlan nyitva tartasat™;

a szelldztetések ,rovid idejliek™ 90 masodpercesek legyenek, ha megoldhatd a
folyosok felé torténjen;

ne allitsak el a bedllitott radiatorszelepeket;

jelezzék a nem eldirt hdmérsékleti viszonyokat (20 fokndl kevesebb vagy tobb esetén
egyarant).

Tiszadada,
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A pedagogusok haszndlatiba keriild informatikai eszk6zok meghatarozasa,
az eszkozok hasznalatanak szabalyai

A pedagogust munkakdrével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az igazgat6 engedélyével
hasznalatra megkapja a munkajahoz szilkkséges tankdnyveket, tanari segédkonyveket,
informatikai eszk&zoket.

Az iskolaban, munkaideje alatt hasznalhatja az iskola alabbi informatikai eszkdzeit:

- pendrive-okat,

- notebook-okat,

- laptop-okat,

- Lego-robotokat (csak az a pedagdgus viheti el, aki tanfolyamon elsajatitotta a
hasznélatat)

- drénokat,

- projektort,

- 3D nyomtatdt.

Az eszkozoket az igazgatd engedélye utin a titkarsdgon kell elkérni, és oda is kell hasznélat
utan visszavinni. Haszndlat utan ellentrizni sziikséges, hogy az eszkdz miikodbképes.

Tartés vagy alkalmi kihelyezésr6l a pedagoégus és az igazgatd kihelyezési nyilatkozatban
allapodnak meg.

A tart6s kihelyezés nem tarthat tovabb egy tanévnél.

A kihelyezett eszkéz miiszaki allapotanak megdvasaért a pedagogus felel, esetleges
meghibdsodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkoz elvesztése az anyagi
kar azonnali megtéritését vonja maga utan.

A tantermekben elhelyezett interaktiv tablakat €s projektorokat, interaktiv kijelzbket a
pedagdgusok tanitasi ordkon €s tanoran kiviili foglalkozasokon is hasznaljak. Amennyiben a
pedagogus valamelyik eszkdz meghibasodasat észleli, kiteles azt jelenteni az igazgatonak.

Ha a pedagdgus (kivétel digitalis kultira tanara) tanitasi orajat az informatika teremben tartja,
ahhoz az igazgat) engedélyét sziikséges kérnie. Az informatika terem kulcsat az igazgatotol
veheti at. Koteles a szaktanterem haszndlati eldirdsait betartani. Felel az ott taldlhato digitalis
eszkozok szabélyszerii hasznalataért.

A tantermekben 1évé informatikal eszkézoket mésik tanterembe atvinni csak igazgatoi
engedéllyel lehet.

Munkahelyre bevitt eszkizok
Az intézmény dolgozdja koteles bejelenteni, ha nevel6-oktatd munkajahoz sajat digitalis

eszkozét kivanja behozni az intézménybe. Az eszkdzbkben bekdvetkezett karért felelésséget az
iskola nem vallal.
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Mobiltelefonok hasznalatianak szabalyai

245/2024. (VII. 8.) Korm. rendelet — a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznélataban korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozd eljarasrend részletes
szabalyairdl (a tovabbiakban: Korm. rendelet)

Hasznalatiban korlatozott targynak mindsiil

a tanitasi nap folyaman az altalanos iskola 1-8. évfolyaman, a foglalkozasok, tanorak ideje alatt
— ideértve az intézményben toltétt id6t is —

a telekommunikacios eszkdz — klondsen a mobiltelefon —, a kép- vagy hangrégzitésre alkalmas
eszkoz és az internetelérésre alkalmas okoseszkoz.

A tanulok mobiltelefonjaikat csak nevelési-oktatdsi céllal haszndlhatjdk az iskolaban. A
szaktanar koteles bejelenteni az igazgatdnak, ha tanitési érdjan a gyerckekkel okostelefonokat
hasznal.

A telefonokat a tanulok az elso dra elején kotelesek az arra kijeldlt tAroléban elhelyezni, melyet
az Orat tartd tanar a neveldi szobéba visz. Az utolsd orat tarto tanar viszi vissza a dobozokat és
a tanitasi 6ra végén a tanuldk elvehetik a telefonokat.

Ha egy tanul6 a szabalyokat megszegi, a tandr elveszi a telefont és haladéktalanul 4tadja az
igazgatonak. Az elvett telefonokat az igazgatd a sziilének adja vissza. (Gondoskodnia kell az
elvett telefon biztonsagos tarolasardl)

A mobiltelefon hasznilata a pedagégusok szamara is korlatozott az intézményben.
Munkaidében a pedagdgusok is oktatisi-nevelési célokra hasznalhatjak:

- e-Kréta hasznélata, naplozas, jegyek beirdsa

- oktatasi anyagok bemutatasa

- 1d6 mérése feladatmegoldas soran

- fotok készitése dokumentacidkhoz

Sziikséges esetben a sziilokkel vald kapesolattartasra is igénybe vehetik.
A korlatozas alol kivételt képeznek:

- ha a hasznalat a pedagdgus vagy méas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil
fenyegetd €s mas modon el nem harithato veszély elhéritasa érdekében,

- szabélysértés vagy bUncselekmény elkovetésének elharitasa vagy elkovetése miafti
segitségkérés érdekében

- a pedagdgus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara tekintettel

szilkséges.

Tilos a pedagdgusok szdmdara munkaidGben
- kozosségi oldalak latogatasa,

- internetes vasarlas lebonyolitasa

- magancéhi beszélgetések folytatdsa.
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NYILATKOZAT

Alulirott Dorké Sandorné, a Tiszadadai Holl Laszlé Altaldnos Iskola igazgatoja

nyilatkozom, hogy intézménytinkben Iskolaszék nem miikodik.

Tiszadada,2024.augusztus 30.







JEGYZOKONYV

Késziilt: a Tiszadadai Holl6 Laszlé Altalanos Iskola hivatalos helyiségében
1d6: 2024.08.30.
Téma: SZMSZ moddositasanak elfogadasa

Jelen vannak: Kiilon jelenléti iv szerint

[gazgato Asszony a jegyzokonyv vezetésére felkérte Toth Robert Karolyné iskolatitkart.

Dorké Sandorné igazgatd koszontotte a kollégakat.

Intézményvezetd asszony ismertette az SZMSZ- ben tortént valtozasokat. A modositas a
torvényi valtozasok ¢€s a vezetéi dokumentumellendérzés soran tapasztalt hianyossagok javitasa
miatt valt sziikségessé.

A tantestiilet tamogatta a valtoztatast és egyhangulag elfogadta az intézmény Gj SZMSZ-ét.

Tiszadada, 2024.08.30.

..................................... *
_~" Dorko6 Sandorné
ikv. . igazgatd

hitelesitdé munkakozosség vezetd
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