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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdznevelési intézmény miikodésére, belsé €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti €s mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A szervezeti és mlikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti €s mikodési szabalyzat 1étrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl

o 2011. ¢vi CXIN. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 2013. évi CCXXXII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

e 23/2004. (VI111.27.) OM-rendelet a tanuloi tankdnyvtamogatas ¢s az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

o 2012. ¢évi I torvény i Munka Torvénykonyverol

e 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérdl

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekléodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiiletének bevonasaval 2024. junius
10-én az igazgat6 készitette. Az SZMSZ teriileti hatalya a Szendrdi Apaczai Csere Janos Altalanos
Iskola székhelyére és telephelyére terjed ki. Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény
alkalmazottaira, tanuloira, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre. A szervezeti €s
miikddési szabdlyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idére szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata, alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az
alabbi alapito okirat keriilt kiadasra:



A koznevelési intézmény

1.
2.

o

Hivatalos neve: Szendréi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola
Feladatellatasi helye
2.1.Székhelye: 3752 Szendrd, Petofi tér 1-3.
2.1.1. telephelye: 3734 Szuhogy, Rakoczi Ferenc utca 10.
Alapito és fenntarto neve és székhelye:
Emberi Eréforrasok Minisztériuma, 1054 Budapest, Akadémiai u. 3.
Kazincbarcikai Tankeriileti Kozpont, 3700 Kazincbarcika, Matyas kiraly ut. 2/A.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosito: 029241
Koznevelési alapfeladatai:
6.1.3752 Szendro, Petofi ter 1-3.
6.1.1. Koznevelési alapfeladatok:

— altalanos iskolai nevelés-oktatas

= also tagozat

= felso tagozat
- Az iskola évfolyamainak szama: 1. évfolyamtél 8. évfolyamig
— tobbi tanuloval egyiitt nevelheto, oktathaté sajatos nevelési igényii tanulok
iskolai nevelése-oktatasa
— integracios felkészités
képesség-kibontakoztato felkészités
6.1.2. Egyeb foglalkozésok:
- napkozi
- tanul6szoba
6.1.3. A nevelési, oktatasi feladatot ellatd feladatellatisi helyen felvehetd6 maximalis
tanulolétszam: 450 6
6.1.4. Iskolai konyvtar
6.1.5. A mindennapos testnevelés biztositasa
6.1.6. A testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas
6.1.7. Iskolaotthon
6.2. 3734 Szuhogy, Rakoczi Ferenc utca 10.
6.2.1.Kdznevelési alapfeladatok:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- also tagozat
- Az iskola évfolyamainak szama: 1. évfolyamtdl 4. évfolyamig

- tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igénytii tanuldk iskolai
nevelése-oktatasa

- integraciods felkészités
- képesség-kibontakoztato felkészités
6.2.2. Nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

also tagozat
- Az iskola évfolyamainak szdma: 1. évfolyamtol 4. évfolyamig
- nemzetiségi nevelés-oktatds — magyar nyelvii roma nemzetiségi nevelés-oktatas

- tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanulok iskolai
nevelése-oktatasa

- integraciods felkészités
- képesség-kibontakoztato felkészités



6.2.3.Egy¢b foglalkozasok:

- napkozi

6.2.4.A nevelési, oktatasi feladatot ellato feladatellatasi helyen felveheté maximalis
tanulolétszam: 216 6

6.2.5.Iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el.
6.2.6.A mindennapos testnevelés biztositasa
6.2.7.A testnevelésorak keretében megvaldsitott uszasoktatas

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga:
3752 Szendro, Petofi ter 1-3.

helyrajzi szam: 295/5

hasznos alapteriilet: 4373 nm

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

3734 Szuhogy, Rakoczi Ferenc utca 10.
helyrajzi szam: 235
hasznos alapteriilet: 1296,43 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Szendré
Varos Onkormanyzata gyakorolja. Szendrd Varos Onkormanyzata az intézmény székhelyét
képez6 épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra atadta az intézmény szamara.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos és a fenntart6d hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, tartésan nem adhatja
bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznéldsarél évente beszamolot ad a
fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme
nélkiil jogosult esetenként bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

4. Az intézmény Szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje, munkamegosztas a vezetok kozott:

4.1.1 A Kkoznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, é€let- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges



¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatainak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire gazdasdgvezetore atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettesek minden tigyben, az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld
tigyekben, az osztalyfonok év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

4.1.2 A vezetok kozotti munkamegosztas

Az igazgato kizarolagos hatdskorében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:

« amunkaltatoi jogkor gyakorlasa,

»  kotelezettségvallalasi jogkor,

» utalvanyozasi jogkor.

« bontjaaz iskola postajat
Fels6s igazgatohelyettes:

e az igazgato altalanos helyettese, az igazgat6 tartos, legalabb egy hetet meghalado

hidnyzasa esetén teljes jogkorrel helyettesit az igazgatot
elkésziti a tantargyfelosztést
javaslatot tesz az osztalyfonokok személyére
iranyitja a szakmai munkakozosségeket
engedélyezi az dracserét, tavolmaradast, szabadsagot a fels6 tagozaton tanito
pedagdgusok szamara
elkésziti az drarendet
e ellendrzi az adminisztracios feladatok elvégzését a felsd tagozaton
o felelds a statisztikai adatszolgaltatasért

Alsos igazgatohelyettes:

e azigazgatd és az |. sz. igazgatohelyettes egyiittes, tartds, legalabb egy hetet meghalado
tavolléte esetén teljes jogkorrel helyettesiti azokat

e iranyitja és ellendrzi az iskolaban dolgozo technikai alkalmazottak munkajat, engedélyezi
szabadsagukat

e engedélyezi az oracserét, tivolmaradast az also tagozatos pedagogusok szdmara

e gondoskodik a helyettesitésekrol, vezeti a helyettesitési naplot, gondoskodik a tilmunka
elszamolasarol

e kozvetleniil iranyitja az iskolatitkar munkajat

o felelds az iktatasért, az ligyiratok hatariddben torténd elintézéséért

4.1.3 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az felsés szamu, alsés igazgatohelyettes helyettesiti. Az
igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgatd ¢és helyetteseinek egyiittes tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat a
tarsadalomtudomanyi munkak6zdsség vezetdje, tavollétében az als6s munkakozdsség vezetdje latja
el.



4.1.4 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabalyok dltal szamara biztositott feladat- és hatdaskoreibol hosszabb tavollét
esetés dtadja az alabbiakat.

Az igazgat6 egy személyben felelds:
e azintézmény szakszeru €s torvényes mikodésért,
»  az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
+ apedagogiai munkaért,
« agyermekekkel valo egyenlé banasmod megkoveteléséért,
« atanulok, gyermekek érdekeinek els6bbségéért,
e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért,
¢ anevel6- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
« atanulo- és a gyermekbalesetek megel6zéséért,
« agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,
a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.

4.2 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
e az igazgatOhelyettesek,

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

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgato bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat,
a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény
igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd szervezeti diagram tartalmazza. Az intézmény
vezetése funkcionalis szervezeti felépités alapjan miikodik.
igazgatd

—

Felsds igazgatohelyettes alsos igazgatohelyettes iskolatitkar

technikai dolgozok
szakmai munkako6zosség-vezetok

l

tanarok



4.4 Az intézmény vezetosége

441 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
e Az igazgato,
e az igazgatohelyettesek,
e aszakmai munkakdzdsségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetOsége mint testiillet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval.

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

Az intézmény cégszerll aldirdsa az igazgatod alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
4.5 A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyo pedagogiai munka belso ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd
kotelessége ¢s feleldssége. A hatékony és jogszeri mikodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s pedagdgusainak munkakori leirasa teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatdo vezetok és pedagogusok pedagogiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:
o felsds igazgatdhelyettes,
alsos igazgatohelyettes,
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfénokok,
a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alédirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatéhelyettesek és a munkakozosség-vezeték
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai az igazgatd kiilon megbizésara — ellendérzési feladatokat is ellathatnak. A
rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a meghatarozo
elem.

Minden tanévben ellenérizni kell a kovetkezo teriileteket:
e tanitasi ordk ellendrzése (igazgatod, igazgatohelyettesek, munkakozdsség-vezetok),
e tanitasi Orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellenérzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,



e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és mikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd mikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitéd okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatds
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Aziskola helyi tantervét,* ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezo, kotelezoen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az eloirt tananyagot és kévetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢&s taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,
e a pedagiégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmadt, az
osztalyfonok feladatait,

o akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

® A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagodgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéciodkat.

A pedagdgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és a tankeriileti igazgaté jovahagyasaval
valik érvényessé.

A pedagodgiai program megtekintheté az igazgatoi iroddban és a helyettesi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidoben barmikor tajékoztatdssal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott
cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet fogadja el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziiléi szervezet véleményét.> A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetéen a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankonyv: az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,
e A Tankonyvellatasrol szol6 2013. évi CCXXXII. térvény,
e a 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

Az eldirasok alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének
kikérésével évente - az iskola igazgatdja hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az
iskola szervezeti €¢s miikddési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot
gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (kozosség).® A tankonyvellatassal kapesolatban az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuloi részére biztositva legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése
¢s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kolcsonzése soran
a konyv a szokdsos hasznélatot meghaladdé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanul6 illetve a kiskort tanuld sziildje az okozott karért kartéritési
felel0sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban dallapitja meg.Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola
kifiiggesztéssel és elektronikus formdban teszi kdzzé.

5.2.1.4 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel.
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5.2.2 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.2.1 A tankdnyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja
az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd j osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

5.2.2.2 A tankonyvrendelést oly mdédon kell elkésziteni, hogy a tankonyvkdlesonzés az iskola
minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzajutés lehetoségét.

5.2.5.3 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
szllok megismerjék.

5.2.5.4 Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kdtelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolcsonozhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakdri kotelessége.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus wuton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Koznevelési Informdacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elbirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsdagu elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlentil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositdsa,

e az alkalmazott pedagogusokra, oraado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli taroldasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappdahoz valo hozzdférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato dltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar, esetenként az
iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd
vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni
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a bombariadot.

5.4.2 A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is k6zz¢ kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyz6 tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

5.4.4 A bombariaddt elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.4.5 Amennyiben a bombariadd a kompetenciamérés idején torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni a kompetencia mérés mieldbbi folytatdsdnak megszervezésérol.

5.4.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd munkavallalo
torekedjek arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol
cstitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 15.00 ora kdzott az intézményben tartdézkodik.

Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé iddben és
iddtartamban latjak el.

6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oOrds munkaidOkeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak iradsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket —az drarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak

szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek, fogaddorak napjan a napi

atlagban 8-orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltato

a munkaiddére vonatkozo eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifiliggesztése,

illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld
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lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdégusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal dsszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) amunkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi 6rak megtartasa

b) amunkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok,

i) gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

A pedagogusok kotelezd oOrdban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. Eldkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elékészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oOraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba
vennl.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv és
a kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elssorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

a) atanitasi orakra vald felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

c) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett orak vezetése,
e) kisérletek Osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

J) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi,) ellatasa,
) azifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

n) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,
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g) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

S) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
u) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

y) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

z) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok* meghatarozasa

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

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, f, g, g pontokban
leirtak.

Az intézménven kiviil végezhetd feladatok:

a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, f, g, g pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil ellathaté munkakoéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza meg a
kereteit. Enneck figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasardl a pedagdgus maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasdnak, zavartalan miitkodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolso
napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkdrnak. Amennyiben a tappénzes allomany
ideje a kovetkezd honapra is athtizodik, a ho végéig szol6 igazolast le kell adni.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasara, a tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélésére.

6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszert Orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
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6.3.5 A pedagdgusok szamara — a kdtelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az igazgatéo adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagégus alapvetd Kkotelessége, hogy tanitvinyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszert osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol. A
komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott oOrdkon, komplex oOrakon,
rahangolodéson, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te dradon” csak szobeli vagy irdsbeli szoveges
értékelés, fejleszto értékelés alkalmazhato.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelez6
és nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktaté munkaval
osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktato munkdval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznélasarol maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
Kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

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

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat az
1gazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend oOsszehangolt Kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsagénak kiadasara. A nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgato,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgaté szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok
szamara azert, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatisanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus munkakori leirdsat.

A Komplex Alapprogramban résztvevé pedagogusok Munkakari leirasba beépiild feladatok:

e A Komplex Alapprogram keretében ordinak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat
készit. Vezeti a Rdhangolodo érédkat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart,
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tanévre vonatkozodan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztraciokat
készit.

e A Komplex Alapprogram keretében ”Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tanévre
sz016 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosuld
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

o A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést,
megvalositast.

6.5.1 Tandar munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: tandr/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejleszteése,

A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa

e megtartja a tanitdsi ordkat,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett Szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapndal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztdsdt az SIMSz megfeleld szakaszal részletezik,

e amunkaiddékeretben meghatdrozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

o legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeletes nevels 30 perccel a tanitasi 6raja kezdete eldtt
koteles a munkahelyén tartozkodni,

e A tanitdsi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik,

e azart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az ora végen zarja,

e tanitdsi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvintartja az érarol
hianyzo vagy késo tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tuddsat, félévente legaldbb a heti oraszam + 1 osztdlyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o osszeallitia, megiratja és két héten beliil kijavitia a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
temazaro dolgozat idopontjarol az osztdlyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idopont elott tajékoztatja,

e atanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast koveto oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamdra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt Vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

o ¢vente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato dltal kijelolt idépontban,

e ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjdn szervezi

17



meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgato beosztasa Szerint részt Vesz az osztdlyozo és kiilonbdzeti vizsgdkon, iskolali
méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa elétt
biztak meg a feladattal,

eqy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztdlyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzdsa eldtt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariado vagy egyeéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritesében, menti az dltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltets eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetesszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokeésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetdldasdaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasdval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztalyfondkeivel,

a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezdrja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulé lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztdlyzatok datlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfonok figyelmeét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt Vesz a tanulmdanyi kirandulason, sziikség esetén elldtja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasdért,
bizalmasan kezeli a kollégdikkal, az osztdlyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémdkat haladéktalanul jelzi az osztdlyféndknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonatk.

6.5.2 Testnevelo munkakori leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, szemléletiik formaldsa, az

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

o szakszeriien, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitdasi ordkat
o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében régzitett Szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa

e amunkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga dltal alkotott tanmeneteket betartja, a ket
honapnal nagyobb meértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

o munkaidejének beosztdasat az SZMSz tartalmazza

e amunkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti tiil,

o legaldbb 15 perccel a munkaidd, iigyeleti id6, illetve tanitdsi ordja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni
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a tanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotdra, ha az osztdly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolséként tavozik

gondot fordit kérnyezete tisztasagdara,; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben a
tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az éra elején nyitja, az éra végeén zarja

tanitasi ordit két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az ordarol
hianyzo vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1 osztdlyzatot, de
félévenkent legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanydanak

a tanuloknak adott osztdalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis naploba, a tanulé egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szamdra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvegzendd feladatokrol

részt VeSZ a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogadéorat tart az igazgato dltal kijelolt idépontban
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai haszndlatdt,

az igazgato beosztdsa SZerint részt Vesz az osztalyozo és kiilonbaozeti vizsgakon, iskolai
méréseken

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésdbb az ora megtartdsa eldtti napon biztdik
meg a feladattal

egy orat meghalado hianyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdra az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatia
bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmdnyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetilasdval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, Stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztdlyfénokeivel

a konferencidat megel6zden legaldabb két nappal lezdrja a tanulok osztalyzatait, ha a tanulo
lezart érdemjegye a tanulo karara jelentisen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia elott felhivja az osztdlyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt Vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozason, sziikség esetén
elldatja a tanulok versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat /at el
kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott diakok sziileivel

kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltato Kozponttala tanév elsd tanitdsi
orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdst

6.5.3 Osztalyfonok kiegészitd munkakori leirds-mintdja

A kiegészito munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Megbizatasa: az igazgato bizza meg eqy tanév idotartamra
Jelen munkakéri leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa
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feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SIMSz megfelelo fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében régzitett Szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési, sStb.
feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az 0Sztdlyféndki tevékenységet ennek alapjin
szervezi meg,

részt Vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitilis naplo, anyakéonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasdaval kapcsolatos bejegyzéseket,

eldkésziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-K, konyvek, stb.
rendeltetésszerii haszndlatanak biztositdsdért,

kapcsolatot tart az osztdlydba jaro diakok sziileivel, a sziildi munkakozosséggel, az osztaly
diakénkormanyzati vezetoségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormdanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgyiilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztdalyaban tanito tandarokkal,

a konferencidat megelézden legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartds és
szorgalom jegyére,

eldkésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilékkel és tanulokkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kézremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatdsok iranti kérelmek osszegyiijtésében és
elbiralasaban,

részt Vesz osztdalya bemutatkozo miisoranak, Stb. el6készité munkdlataiban,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydaval az iskolai hdazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eléirdsaira,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztdlya
tanulonak a kézépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hdtrdnyos, a sajdtos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

folyamatosan nyomon kéveti és aktualizdlja a naploban a diakok adatainak vdltozasat, a
bejarok, a menzasok, a adataiban bekévetkezo valtozasokat

a tanév elsé napjan osztdlya szamdra megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatdsrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal Ellendrzési
kotelezettségei

november, janudr és dprilis honap 8. napjdig ellendrzi @ naplo osztalyozo részének
dllapotat, az osztalyzatokat érinto hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,
figyelemmel kéveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a naploba irott iizenet utjan értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzdsrol, ha a tanulé
bukasra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztdalyzatok datlagatol a tanulo
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karara.

Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasdért,
e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat,
e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
a hataskorét meghalado problémdakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.

6.5.4 Takarito munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: takarito

Kinevezese, munkaideje:

hatarozatlan idotartamra,

munkabére munkaszerzddése szerint

naponta 6.00-9.00 és 13.00-20.00 éraig osztott miiszakban, az iskola munkarendjéhez
igazodoan oszthato be munkavégzésre, amely munkaido ebédidot nem tartalmaz

Legfontosabb munkakdri feladatainak dsszefoglaldasa

az gazdasagvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkdlataiban
napi gyakorisdaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

gazdasagvezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

naponta robbszor lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta fertétleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskoldba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
dllando tisztan tartdsat sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisdaggal
tisztitja avillanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo
szamitogépek billentyiizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertotleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijto edényzet rendszeres
tiritése, tisztitasa

porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévd viragokat

nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fiiggonyok mosdasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok idoszakaban — a tobbi takaritoval kézésen — az gazdasdagvezeto
utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritdasok alkalmaval — az gazdasdgvezetd utasitasa Szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdajahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése sordn keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagvezetonek
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6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi érak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elétt szervezhetdk.

6.6.2 A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az els6 tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelezo tanitasi 6rak és orakozi sziinetek rendje, idétartama:

1. 6ra 800- 845
2. 6ra 855- 940
3. 6ra 1000 - 10 45
4. ora 1055-1140
5. 6ra 1200 -12 45
6. ora 1305-1350
7. 6ra 14 20 - 1505
8. ora 1515-16 00

6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A kotelez6é orvosi és
fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek, lehet6ség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak -
rendkiviili esetben - sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, az igazgatd
engedélyével.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

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

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

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget,

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

d) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b) esetben, ha a tanulo6 kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato tantargyat,
elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az osztalyozd vizsga kitlizott
idopontja eldtt legalabb 10 nappal az oktatdsi igazgatdhelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatdrozza a
vizsga idejét €s helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
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iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell
tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato6 ad
engedélyt.A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jaro tanulok sziileit és a fenntart6 képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak
az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki Kell tiizni a nemzeti lobogét, az Europai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felel6s:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kdtelezd és a valaszthato tanitasi 6rdkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete
mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a hazirendhez kapcsolddd belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezdardsa az 6rat tarté pedagdgusok, illetve — a tanitasi ordkat kdvetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamdara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodod vendégek szamara a dohanyzas tilos. A

nemdohanyzok védelmérél szolé® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohéanyzas szabalyainak végrehajtasaért az igazgatd felelds.
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6.11 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

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

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

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason valod részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

rrrrr

kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato hataskore,
aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai haszndlatat. A
pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszk6zok a tanitdsi orakon korldtozas
nélkiil hasznalhatok.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, melyeket
tanorai keretek kozott, érarendbe iktatva biztositunk.

Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodé sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl az iskola sportkori
foglalkozasokat szervez a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
edzo, aki a fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben
vett részt.
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6.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az
intezmeény lehetoségeinek figyelembe vételevel tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozdsok helyét és iddtartamat az igazgato és helyettesei régzitik a tanoran kiviili orarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozads keretéiil szolgdalo csoportokat a magasabb szintii képzés igenyével a
munkakozosség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetoit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idopontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és
miukodtetését a diakok végzik. A diakkérok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasdara, onfejleszto tevékenységre. A diakkérok szakmai iranyitasat a tanulok
keérése alapjan kimagaslo felkésziiltsegii pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
igazgato engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miuisor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelelo oltozékben és rendben kitelesek
megjelenni.

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

A felzarkoztatasok, korrepetildasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetdlast az igazgato altal megbizott pedagogus
tartja.

Az iskola énekkara sajdtos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgato dltal megbizott
korusvezeto tanar. Elsosorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobdk,
meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok. Ez
idoben egyeb foglalkozasok csak az igazgato vagy helyettesének kiilon engedélyével
szervezhetok.

Mozilatogatds keretében a tanulok évente legfeljebb egy filmet tekinthetnek meg iskolai keretben.
Lehetoség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturdlis, torténelmi vagy
miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakordakon, vagy az osztalyfonoki
orankozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak az altalanos iskolds korosztdly szamara.
Felelose az osztdlyfonok.

A zenei kultura fejlesztése érdekeben pdlyazati forras esetén évi eQy alkalommal a tanitdsi
idében egy oras iddotartamu hangverseny-latogatdst szerveziink. Minden osztdalyt egy-eqy
szaktanar, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezeése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.
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e Alprogrami foglalkozdsok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszto tartalommal megtoltott
foglalkozdsaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, elotérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogeén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozdsokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tuddsépitésben, hanem a
szemeélyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran kiviil szervezett
alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat
az erre pedagogus tovabbképzés kereteben felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét
és idotartamat az iskolaépiilet-vezetok és az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek
dokumentalasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdekiddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén deélutan szervezett foglalkozasok. A didkok dltal szabadon vdlaszthato, a tanulo
érdeklodéséhez, az és az iskola lehetoségéhez igazitott foglalkozds. Ez lehet beszélgeto ora, jatek,
egyéni differencialds, felzdarkoztatas és tehetséggondozas 1S, és akar egyéni, akar Kiscsoportos, akdr
osztaly, korcsoport, érdeklodési kor szerint stb. szervezett foglalkozadsok.

Veszélyhelyzet esetén délutini sport-, énekkari foglalkozdsokat nem tartunk, tanulmdnyi
kiranduldasokat nem szerveziink.

Az iskolai hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések rendje
Az iskolai iinnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv alapjan rendezziik meg.

Unnepélyek

tanévnyito linnepély

oktober 23-1 linnepély (az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a
Magyar Koztarsasag 1989. évi kikiadltasanak napja)

marcius 15-i innepély (az 1848-1849-es forradalom és szabadsagharc kezdetének, a modern
parlamentaris Magyarorszag megsziiletésének napja)

ballagas, tanévzaro linnepély
Megemlékezések

oktober 6. Aradi vértanuk napja

januar 22. A magyar kultura napja

februar 25. Kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja

aprilis 16. Holokauszt 4ldozatainak emléknapja

aprilis 22. A Fold napja

majus elsé vasarnapjahoz kapcsoloddan: anyak napja

majus utolsé vasarnapjahoz kapcsolodoan: gyermeknap

junius 4. A nemzeti Osszetartozas napja
aktudlis évfordulokrol torténd megemlékezes.

Tovabbi feladatunk a telepiilés és az iskola kozos hagyomanyainak apolasa.
6.14 Intézményi védé, 6vo eléirasok
A védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben vald tartdzkodas

soran meg kell tartaniuk, védelmet biztositanak szamukra a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A
tanarok ¢€s a tanulok egylittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést
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el6ird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megérzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védono.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén a
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban keriiltek meghatarozasra.

A kémia orat / szakkort, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset- megelézési és
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gydzddnie arrol, hogy a tanulok
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfonoki orajan a tanulokat altalanos baleset- megel6zési,
munka- €s tiizvédelmi oktatasban részesitik.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat a laboratériumban,
testnevelési Oran, szaktanteremben stb., amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytrit, karkotét, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak
el.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tdrsadalmi,
egeészsegligyl eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valos kdvetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgato, vagy az tigyeletes vezeto intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évd
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen.

A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A Kitiritésrél szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A
bombariadoérdl a renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet. A
Kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités idépontjatdl szamitott harom
ora mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos ok miatt az
altalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujtd 1adék a neveldi szobdkban és a helyettesi
irodakban vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.
Az iskoléaval tanuloi jogviszonyban 1évok 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott biztositas
alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

6.15 A tanulok egészségét veszélyezteto helyzet kezelésére vonatkozo intézményi eljarasok

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére vonatkozo intézményi eljarasok
megegyeznek a fenti védo, 6vo eldirasokkal.

27



7. Az intézmény neveldtestiilete és a Szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak k6zossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
és hatarozathoz6 szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité egyéb
felsofoku végzettségii dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés forméjaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelStestiilet
tagjainaklegalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést
igényld értekezletein jegyz6komyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd)
ir ala.

7.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzéseét, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztdly aktudlis problémainak
megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek. A
nevelOtestiileti hatdrozatokat évente Ujra kezd6dden sorszamozni kell. A sorszdmot / jel utan
évszammal, s a dontéshozatal datumaval kell ellatni. A nevel6testiileti dontésekrdl nyilvantartast
kell vezetni.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juiniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idopontban — osztilyozo értekezletet tart a
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neveldtestiilet.
Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

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

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 Akdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
az iskola pedagogusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakdzdsség alapfeladata a
palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezet6tanaranak
megbizasara. A munkak6zsség — az igazgaté megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak
¢és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkako6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkak6zdsség-vezetdjlik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb o6t
éves hatarozott idétartamra az igazgat6 jogkore. Az intézményben harom munkakdzosség miikodik:
az alsos munkakozdsség. a tarsadalomtudomanyi munkakozosség, a természettudoményi és
testnevelés munkakzosség.

7.3.3 A munkako6z6sség-vezet6 feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, ellenérzése, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, osszedllitja a munkakdzoss€ég munkatervét, irasos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkdjarol.
Veszélyhelyzet esetén a sziilkkel online kapcsolattartds torténik, a sziild a Kormany a
vesz€lyhelyzet kihirdetésérdl szolo 40/2020.(II1.11.) Korm. rendelet értelmében az iskolat az
igazgatovel eldre egyeztetett idOpontban, a veszélyhelyzetre eldirt szabalyokat betartva keresheti
fel. Az osztalyfonokok online médon és telefonon tartjak a kapcsolatot.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zdsség-vezetoket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

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

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.
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Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozd vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik
¢s értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eléiranyzatok felhasznalasara.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzé foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan Keriil pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogat6 szakmai
vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A munkak6zdsségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,
megvalositasdban, dralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeté jogai és feladatai

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

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.
Az igazgatd altal kijeldlt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

T4jékozodik a munkakodzdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1d6t kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

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

7.5 A pedagégus teljesitményértékelés szempontjai

A pedagobgus teljesitményértékelésre vonatkozo hatalyos jogszabalyok, kozlemények a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény a pedagdgusok 1y €letpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény a pedagdgusok 11j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szold
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024. (IV.
4.) BM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbdl all dssze:

* személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriild éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,



» a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi €s mindségi szempontokra egyarant kiterjedo)
értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

1. SZEMELYRE SZABOTT TELJESITMENYCELOK

A pedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik meg az
értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat magaval szemben tamasztott fejlodési elvarasait
annak érdekében, hogy a kijeldlt célok illeszkedjenek:

* az intézmény pedagodgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban szerepld
célokhoz;

* az adott pedagdgus eldzo6 teljesitményértékelésében, illetve kiilsé értékelésében (ha volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendo tevékenységekhez.

A pedagdgus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd jovahagyasa az igazgato feladata.
Tanév kozben az igazgato, vagy az igazgato altal kijelolt személy (példaul igazgatohelyettes,
munkak6zdsség-vezetd) kdveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését.
Tanév végén az igazgatd szdmara atadja a pedagogusok személyes teljesitménycéljainak
teljesiilésére vonatkoz6 informaciokat, beleértve azt is, hogy a megszerezhetd 3x8 pontbol hany
pontot szerzett meg az adott pedagogus.

2. A MUNKAVEGZES MEGHATAROZOTT SZEMPONTJAI ALAPJAN VEGZETT
ERTEKELES

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 db értékelési
szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok esetében) fenntartoi szinten hatdrozhatdé meg.
Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre allo adatok (mennyiségi,
illetve mindségi mutatok), valamint a tovabbi informaciogytjtések alapjan végzi el.

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége

Feladatvéllalds mennyiségi mutatoi

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

Kommunikacio, egyiittmiikodés

Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

Egyedi intézményi értékelési szempont

Noakown

Az egyes pedagdgus értékelési szempontok, teriiletek stilyozasa a kdvetkezd:

Szempont 1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. Osszesen

Pontérték 28 12 8 6 8 6 8 76

3. AZ ERTEKELESI SZEMPONTOK SULYOZASA, ERTEKELESI SKALA
Az 6sszes elérhetd pont pedagdgusoknal 100 pont, amely a kovetkezdképpen all dssze:
* 3 teljesitménycél megvalosulasa 3x8 pont, 6sszesen legfeljebb 24 pont;
« 7 értékelt teriilet esetében dsszesen legfeljebb 76 pont.
Az 6sszes elérhetd pont vezetok esetében 100 pont, amely a kovetkezdképpen all dssze:
* 4 teljesitménycél megvalosulasa 4x10 pont, dsszesen legfeljebb 40 pont;
* 7 értékelt teriilet esetében Osszesen legfeljebb 60 pont.
Az értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil 6sztondzzon a mindségi munkaveégzésre.
Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az eredmények
nem is feltétlentil 6sszevethetdk.
Ezért a pedagdgusok esetében alkalmazando értékelési kategoridk a kdvetkezok:
* kiemelked¢ teljesitmény (az elérhet pontszam 80%-a vagy a feletti),
« atlagos teljesitmény (50-80% kozott),
« fejlesztendd teljesitmény (50% alatti).
Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési sziikséglet
megfogalmazasara, az alabbiak szerint:
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* a kiemelkedd teljesitményt nyjtok esetén indokolt lehet a tébbletjuttatas biztositasa;
* az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg tobbletjuttatast;
* a fejlesztendo értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendo teriilet
megnevezeését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatdrozott fejlesztési eszkozt (pl.
tovabbképzésen valo részvétel, hospitalas)
4. AZ BRTEKELES FOLYAMATA, RESZTVEVOI
Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdédik. A TER dokumentaldsdban
az eKRETA rendszer nyujt segitséget. A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos
jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve
elsésorban junius 30-ig, de legfeljebb
a) vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelend6 személy esetén augusztus 31-ig,
b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig
kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (az eEKRETA
informatikai feliiletén).

Az igazgatot/foigazgatot a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint a fenntarto értékeli. A
pedagdgust a pedagdgusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgatd értékeli.
Az igazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodéket vonhat be:
az adott pedagdgus munkajara ralatassal bir6 munkakozosség-vezetd(ke)t, igazgatohelyetteseket. A
munkako6zdsségvezetok esetében ez egy kiemelten fontos és egyuttal felelosséggel jard uj feladatelem
lehet, amely el6segiti példaul a rendszeres Oralatogatast is a kollégaknal, ami a szakmai értékelés egyik
fontos alapja. Emellett hozzajarul ahhoz, hogy a munkako6zosség-vezetdi szerepkor valodi intézményi
kozépvezetdi szerepkorré tudjon valni.

A teljesitményértékelés soran az értékeld vezeto az értekeléshez sziikséges adatokat
Osszegyljti és attekinti, majd elzetes értékelési javaslatot készit, amelyet kdzol az értékelendd
személlyel. Az értékelt személy szdmara ismertek a vonatkozo6 szempontok, az eldzetes értékelési
javaslat, amelyet kiegészithet az Onértékelésével. Ezutan keriil sor a személyes értékeld megbeszélésre
tanitasi évenként egy alkalommal, ahol a vezetdi és a pedagogus sajat értékelésének ismeretében
megsziiletik a végleges értékelés. Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a
munkatarsak szdmara fontos az egyértelmii €s rendszeres visszacsatolas.
Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értekeld vezetd,

b) az értékelendd személy,

¢) az értékeld vezetd altal felkért kozremiikodo, valamint

d) ha az értékelendd személy munkakozosségnek a vezetdjét kozremiikodokeént nem keérték fel,

akkor az értékelendd személy kérésére a munkakdzosségnek a vezetdje.
A kozremiik6do javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pontszamara
az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést, kdzremiikodoi
javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja.
Ha az értékelend6 személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt
személlyel valo kozlését kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A
véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az

értekelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol. Az igazgaté altal jovahagyott végleges

értékelést a fenntarto ellendrizheti, kérheti a pontszam indokolasat.
A vezetdk és pedagdgusok értékelését elsd alkalommal 2025. janius 30-ig kell lebonyolitani
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7.6 Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevel6testiilet altal meghatarozott

1d6k6zonként és modon - azokrol az tigyekrol, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a nevelési program, illetve a pedagogiaiprogram, tovabba a
szervezeti €s mikodési szabalyzat, a hazirend elfogadasanal, vagy modositasanal.

Az iskola nevelbtestiilete az alabbi jogkoreit ruhazhatja at:

o A félévi-, illetve tanév végi osztalyozo értekezleteket tagozatonként (also-, illetve felsd
tagozat) tartjuk meg. A tagozatonként megtartott értekezleteken a résztantestiilet a
nevel6testiilet nevében jar el, hozza meg dontéseit. A nevel6testiiletet  ezekrél a
dontésékrdl a félévi-, valamint a tanév végi értekezleteken koteles tajékoztatni az
osztalyoz6 konferenciat levezetd pedagdgus.

e Tanuloi fegyelmi targyalds esetén a nevelGtestiilet legalabb 3 f6s Fegyelmi Tanécsot
valaszt, amely a nevében eljar. A fegyelmi targyalast levezetd pedagogus koteles a
targyalast kovet6 elsé nevelGtestiileti értekezleten tajékoztatast adni a fegyelmi targyalas
eredményérol.

» Az intézmény vezetdje személyében képviseli az intézményt a fenntartonal. Az iskolat
érintd fontos tligyekben koteles tajékoztatast adni a dontésekrdl legkésdbb a ho végi
nevelOtestiileti értekezleten.

o A szakmai munkakozdsségek a nevelOtestiilet felhatalmazasa alapjan képviselhetik a
testiilet egészét (pl. kertileti tanulmanyi- és sportversenyek szervezése, lebonyolitasa,
komplex instrukciés programeseményei).A szakmai munkakozosségek vezetdi
kotelesek tdjékoztatni a nevelOtestiiletet legkésébb a képviseletet kovetd elsd
neveldtestiileti értekezleten.

e Minden tanévben kiemelten fontos feladat a leendd elsds sziilékkel és nagycsoportos
ovodas gyerekekkel megismertetni és elfogadtatni iskolankat. A minél eredményesebb
PR munka érdekében a leendd elsés tanitbk minden tamogatast megkapnak a
nevel6testiilettdl. Tevékenységiikr6l, tapasztalataikrol rendszeresen tajékoztatniuk kell
a testiiletet.

« A kiilon nem nevesitett esetekben a neveldtestiilet nevében eljard bizottsag, vagy szakmai
munkakozosség koteles tajékoztatast adjon tevékenységérél az eseményt kovetd
legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ
¢s technikai dolgozokbal all.
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Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e sziil61 munkakzosség,

o osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési

jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkako6zosség elnoke,
tisztségviseloi),

e a sziildi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
moédjanak megallapitasa.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patrondlo tanara koordinalja. A patrondlod
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idStartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért
az intézmény igazgatdja felelds.

8.4. Az intézményi tanacs

Az intézményben a helyi k6zosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs intézményiinkben
harom fés. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja
felelés. Az intézményi tanacs dont

*  miikodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
«  tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

* azokban az iigyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tanicsra
atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanics véleményét a pedagdgiai
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadésa elott.

8.5. Az osztalykozosségek

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

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultadlva — az igazgato bizza
meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire. Egyiittmiikodik az osztalyk6zosséggel,
segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd6 pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti.
Sziiléi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

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

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

e Rendkiviili esetekben érat latogat az osztalyban.

8.6.A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat milkodik. A didkonkormanyzat
vezetd szerve a Didkkozgyiilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az osztalyok titkarai, az osztalyok
id6szakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik.

A kozgyiilés valasztja sajat vezetdségét. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt,
fels6fokt végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat
javaslatara az igazgat6 biz meg legfeljebb otéves idétartamra.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

* sajat miikodésérdl;

* amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

* hataskorei gyakorlasarol;

* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mitkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kémi a didkonkormanyzat véleményét:

+ aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

* a hazirend elfogadasa eldtt.

A vélemények irasos, vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos.

8.7. A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.7.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfénok
vagy a sziil6i munkakdzdsség elndke rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze. Veszélyhelyzet esetén sziil6i értekezlet csak online tarthato.
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8.7.2 Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgat6 altal kijelolt idopontban — harom
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legaldbb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idOtartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadooran kiviili idopontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az e célra rendszeresitett nyomtatvanyok
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy a tajékozaté flizetben, illetve a KRETA feliiletén keresztiil online torténhet.

Az osztalyfondk a tajékoztato fiizet, KRETA feliilet segitségével értesiti a sziiléket a tanuld gyenge
vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a
tajékoztatd fiizet, ellendrzd utjan tajékoztatja a sziildket a fogadoordk, a sziiléi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal
az esemény elott.

8.7.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagbdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsdnak idépontjardl az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott tdjékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

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

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratdol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Béarmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgatohoz alairasaval ellatott kérdéseit,
felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytol.
Az igazgatd €s a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és miikddési szabalyzat,
e hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgato6i irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapitd okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitdo okirat a
www.Kir.hu honlapon talalhatdé meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
szlilei szdmara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor ismertetjiik.

8.8. Akiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1. Az eléz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a
fenntarto biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az
alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védénok,

e az ANTSZ varosi tiszti-féorvosa
8.8.1.1.Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat illetékes tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatoja. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény igazgatdja. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatdjaval. A didkok szlirOvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti
a tanari szobaban.

8.8.1.2.Az iskolai védéné feladatai

A védénd munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok Tlitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szliirdvizsgalatokat megeldzo ellen6rzd méréseket (testsuly, magassag, hallasvizsgélat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalytonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.
Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.2. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Gsszes dolgozojanak

alapvet6 feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet
69.5 (2)If bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatdasdra gyermek- és ifjusdagvédelmi feleldst biz
meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
fenntartd altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. A
tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
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9. A tanulok tligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzéassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzéasok €s késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1 A tanulé koteles a tanitasi orakrodl és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valé
tavolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a szUlo elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradésra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
C) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejar6 tanulo érkezik kés6bb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiloi igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanulo szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irdsban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tal az igazgaté dont az osztalyfonok véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulméanyi eldmenetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontéje el6tt —a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elétt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a
felkészitésre forditott napok szamarél és datumaroél, valamint a verseny id6tartamarol. Az OTV 2. és
3. fordulojaba jutott didkok a versenyek eldtt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és
orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozoan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

9.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a
hianyzas pontos idejérél. Az OTV iskolai forduldjan részt vevd tanuldink 12 6ratol kapnak
felmentést az iskolai foglalkozasokon vald részvétel alol.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar €s az osztalyfonok az elézdekben leirt
modon jar el.

9.2.4 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb két intézményben
vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata s az
igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a
hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.
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9.3 A tanuléi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé
tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartési jegy

kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul¢ tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idtartamat és a tanuld hianyzasat
apedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség

esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

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

eloirasai szerint torténik.

9.4.1 tankételes tanulo esetében:

e clsé igazolatlan 6ra utan: a napl6 adatai révén a sziil6 értesitése

e tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan o6ra utan: a lakohely szerint illetékes gyermekjoléti szolgalat
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a harmincadik igazolatlan o6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a

masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e aharmincadik igazolatlan o6ra utan: szabalysértési hatdsag és gyermekjoléti szolgalat
értesitése

e az otvendik igazolatlan 6ra utan: lakohely szerint illetékes gyamhatdsag

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzden legalabb két alkalommal postai ton is

ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kvetkezményeire.
9.5 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti eltérd
megallapodds hidnyadban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el a tanuldi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi
intezmeény allapodik meg. A megallapodads alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai
teljesitményenek meértéke, valamint a dolog létrehozdsara forditott becsiilt munkaido. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetoen az intézmeény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényerol és a bevétel mértékerol, majd irasban koteles ajanlatot tenni a
tanulo és az intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozéan. A megdllapodasnak tartalmaznia kell
a dijazds mértékére vonatkozo kitételt iS. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru
tanulo esetében a sziilé és a tanuld) alairja. Amennyiben a megdllapodast illetéen nem sziiletik
egyeteértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovdabbi megallapodds hianyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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9.6 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjdn a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o Afegyelmi eljaras meginditisa a tanulo terhére rott kételességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meq, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil Ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informdcio megszerzését koveto
30. nap a fegyelmi eljaras meginditisanak hatarnapja.

o Afegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélésen
kell tajékoztatni az elkévetett kételességszeges téenyerol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditdsarol és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérdl.

o Alegalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a nevelotestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsdag
elnokének megvdalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o Afegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasdt napirendre
tizo neveldtestiileti értekezletet megelozoen legaldabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdrt gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzékonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
Jjavaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket
és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba
beépitik.

o Afegyelmi tdargyalason a vélt kételességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

o Afegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljardsrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljdardasban érintett
tanulonak és sziilojének.

o Afegyelmi targyalas jegyzékonyveét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o Afegyelmi targyaldst kévetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni, de

o Afegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasdra az
iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsdaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras célja a kotelességét
megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:
® az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelozoen személyes taldlkozo
réevén ad informdaciot a fegyelmi eljardas varhato menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megelozo egyezteto eljaras lehetoségérol
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a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetoségerol, a tdjékoztatasban meg kell jelélni az
egyezteto eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyezteto eljards kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kdotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljdarast
megelozo egyezteto eljardast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot
nem kell értesiteni

az egyezteto eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyezteto eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyerdl irasban értesiti az érintett feleket

az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetoje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitisdara irasos megbizasban az
intézmeény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sertett és a serelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése sziikséges

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

az egyezteté személy az egyezteto eljdards elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljardas alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetoje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legféljebb harom honapra
felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljards — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megadllapodassal lezaruljon

az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodds késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ald

az egyezteto eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizdarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilheto legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozoddsa

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

a sérelem orvoslasarol kotott irdasbeli megadllapodasban foglaltakat a kételességszego
tanulo osztalykozosségeben meg lehet vitatni, tovabba az irdasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar mitkédésének célja, a miikiodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mitkédéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtéset, feltarasat,
megorzesét, a komyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztosito, az intézmény konyvtdar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti

egyseg.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a kényvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyujtokorébe tartozo dokumentum veheto fel. A
tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartisinak és
haszndlatdanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban eléirt alapkévetelményekkel:

a) a haszndlok dltal kénnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsara,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

C) tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositdsa,

d) rendelkezik a kiilonbozé informdciohordozok haszndlatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar miikédtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola
székhelyén miikodo Kozmiivelodési Kozponttal és Konyvtarral.

A konyvtaros-tanar nevel6-oktato tevékenységet kényvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kévetkezdk:

a) gyiijteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrdasa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdasokrol,

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

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kélcsonzése tanuloink szamdra

g) a konyvtari dallomany pedagogiai programnak megfelels, a tanulok és a pedagogusok

igenyeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatdrozott egyéb foglalkozdsok tartdsa,

b) a nevel6-oktaté munkdahoz sziikséges dokumentumok tobbszérizése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

d) tdjékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai

szolgaltatasokat ellato intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak

dokumentumairdl, szolgaltatasairol,
e) mds konyvtarak dltal nyijtott szolgdltatdasok elérésének biztositdsa,
f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdciocserében.

3. Aziskolai tankonyvellatis megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk- a tankonyv feleléssel kizosen- kiozremiikodik az iskolai tankényvelldtas
megszervezésében, lebonyolitisdaban.
Ennek végrehajtisara a tankonyv felelds — megbizas alapjan — a kovetkezd feladatokat ldtja el:
o clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtdsat
elokeszito felmérest végez, és lebonyolitja azt
o kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
o folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvelldtasban részesiild didkoknak Kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhaszndlodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,
e atanév kozben lehetbséget biztosit a tanulok szamdra a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomdnyadba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltdri nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a kényvtarhaszndlat kérdéseit meghatdrozo rendelkezéseit nyilvanossdgra
kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok
Az intézmény szamdra vasdrolt dokumentumok nyilvdntartisa

e azintézmény szamdra vasarolt dsszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankényvelldtasra jogosult tanuldk szamdra beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgdltatdsai a kovetkezok

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kélesonzése (az utobbiak
korlatozott szamban),

o tankdnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmadnyi munkat eldsegito segédeszkozok (pl.:
terképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,
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informdciogytijtés az internetrol a kényvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbozé alacsony példanyszamau konyvek, dokumentumok olvasétermi
haszndlata,

tdajékoztato a diakok szamara a konyvtar haszndlatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartdasa

neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszordzése

tdajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtdaros engedélyével a kényvtar szolgaltatasait kiilsé személyek 1S igénybe vehetik. A
konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete
tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A kényvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymdasolasért
a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A kényvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidore torténo kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinidd egészeére Kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozheték Ki, ameddig a tanulo az adott
targyattanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetoségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kdlesonzési idordl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai kényvtar miikédésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A kényvtarban elhelyezett szdamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossdgainak azonnali
bejelenteséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikédésképtelen,
hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az ¢ munkdlkoddsa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellencrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kényvtaros tanar latja el.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az 1iskolai konyvtar gytjteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informdaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.
Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az
ujabb dokumentumok eldallitdisdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

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

2. Az iskolai konyvtar gviijtdkore, az allomanybdvités f0 Szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabdlyzata. A gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy{jtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtékor hatarozza meg.

Az alloméanybdvités f6 szempontjai:

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

3. Konyvtarunk gviijtokorét meghatarozd tényezdk

3.1. Koényvtarunk tipusa: iskolank alsofoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc
évfolyamos altalanos iskolai képzése torténik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a korlatozottan
nyilvanos, konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk peremén taldlhato, a Varosi Konyvtartol tavol.
Konyvtarunk nem biztositja tehat a kdzelben elérhetd konyvtarkozi kolesonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagégiai programja: Konyvtarunk gylijtékore eszkdze a pedagodgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai
program megvalésitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a diakok és
a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasményok, ndvényhatarozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a
gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus €s a konyvtar mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gytitokori Szempontjai:

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtékori, korlatozottan nyilvanos konyvtar, amely megérzi,
feltarja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
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megalapozzék az iskolaban foly6 oktatd - neveldmunkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részerdl értékeld valogatassal gyijt.

4.1 Tematikus (6 és mellék gy(ijtdkor):

FO gyilijtokor:
A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmtivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjaséagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

Mellék gviijtokor:

a fo gytjtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok, hangos konyvek. (A kdnyvtar

allomanyaba tartoz6, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
periodikumok: folyoiratok
térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
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e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzo dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
e hangoskonyvek

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

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatocsomagok

4.3 A gviijtemény tartalmi osszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologidk
o klasszikus és kortars szerzok mivei, gylijteményes kotetei
e Kklasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
o kozép- és felsszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolédoan a teljesség igénye nélkiil:

e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

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

gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

e a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gytijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjasagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato6 alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
Borsod-Abauj-Zemplén megyére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor l¢lektana
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok
kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok, tantargyi
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bibliografiak, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio-
¢s videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

€) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gytijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi
¢és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre
allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kéonyvtar haszndldinak kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos komyvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és atanulokon keresztiil a sziileik haszndlhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eléadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti
a foglalkozds megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuloi jogviszony, illetoleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasndl a kovetkezé adatokat keéri:

név (asszonyokndal sziiletési név),

sziiletési hely és idd,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndlo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarodl az igazgato tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott
anyagokat az intézmeénybol valo eltavozasuk elott leadjak.

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

2.A konyvtarhaszndlat modjai

helyben haszndlat,
kolcsonzes,

kényvtarkozi kolcsonzés,
csoportos haszndlat
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2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e A kézikonyvtari allomanyrész,
a kiilongyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzedalis
dokumentumok, folyoiratok (legutolso szamok) A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a
szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt esetben a kényvtar zardsa és nyitisa kozotti idore
kikolcsonozhetik.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e azinformaciok kozotti eligazodasban,
e azinformaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazdsaban,
e atechnikai eszkozok hasznadlataban.

2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostandr tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kélcsonozni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo régzitéssel szabad.
o Akdlesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdarom dokumentum kolcsonozheté egy honap
idotartamra. A kélesonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kételezo és ajanlott olvasmanyok kélcsonzési hatarideje és
hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben lévé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kblesonzési hataridd lejarta utan eQy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a dokumentumokat
késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtdarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév végeén kényvtari dokumentum vasarldasara
forditia. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a
kélcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, illetoleg a tanulmanyait befejezé tanuldok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idopontjaig a kélcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb komyvtari

dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyisegii dokumentumot
az anyagresz feldolgozasdhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

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

A kéonyvtdar nyitva tartdsi ideje

szerda 12.40- 13.25
cstitortok 12.40- 13.25
pentek 12.40- 13.25
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2.3 Konyvtarkézi kolesonzés

A gyujteményiinkbol hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgadltato intézményeibol érkezo eredeti mii
kélcsonzeése teritesmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevé olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltato konyvtar dijszabdsa alapjan, plusz a postakoltség.

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

2.4 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részéere a komyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakordkat,
foglalkozdasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozdsok megtartdsara az dsszeallitott, a kényvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
litemterv szerint keriil sor.

A kényvtaros-tanar Szakmali segitséget ad a foglalkozdsok megtartisahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlé bibliografiak készitése

internet-haszndlat

fénymadasolas (a szerzéi jogok figyelembe vételével)

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltardsa

Az iskolai konyvtar dallomanya alapkatalogusokkal feltarva dll az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztdlyozas) feltardsat, s ezt egésziti Ki a raktari jelzet megallapitdsa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:
raktari jelzet

bibliogrdfiai és besoroldsi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleirds szabdlyai

A leiras célja, hogy régzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leirds)
és biztositsa a visszakereshetioséget (besoroldsi adatok).

A bibliogrdfiai leirdas szabadlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonkeént. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszeriisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra ugyanazok szabdlyok
érvenyesek.
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A konyvtdrban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim. egyéb cimadat
szerzosegi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam~+ mellékletek: illusztracio, méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdam
* megjegyzések
o kotés: ar
e ISBN szam

A besoroldsi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségeét.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

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

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum 6&sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari
jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betiirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kényv

Formdja szerint:

- digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtdri program segitségével

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

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankényvi elldtds rendjérol:
o atankonyvellatasrol szolo 2013.évi CCXXXII. torvény

e 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitis, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
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Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzéket, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a

tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informacios Iroda (Www.Kir.hu) Tankényvi
Adatbazis-kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

1. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds kotelezettségének:

1.

2.

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

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek
arra az idotartamra kolcsonézhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatds réven kapott tankonyvet a tanulo nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben [lévo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba.

A kélcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznadlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a kényvtarbol kélcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek
haszndlatara és visszaadasdra vonatkozoan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az aldairasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Sorszam  Alairds osztaly

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

20.... junius 15.-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgadltatom az atvett tartos
tankonyveket

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

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-1Q kdtelesek a tanév elején, illetve tanév kézben
felvett tankényveket a kényvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskori tanulo sziilje kiteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongaldasabol szarmazo kart az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni.  Nem kell megtériteni atankonyv ,munkatankényv stb. rendeltetésszerii haszndlatabol
szdrmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartdsa

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

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanuloszoban letét létrehozasa (Szeptember)

osszesitett listdt az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
osszesitett listat készit a készleten lévé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
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4. Karterités

A tanulo a tamogataskent kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatdasi segédanyagot
sth., tovabbiakban tankonyv) kételes megorizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadoan
elvarhato téle, hogy az dltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté dallapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végere legfeljebb 25 %-o0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai kényvtarbol tankonyvet, tartos tankényvet kolcsénéz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongaldasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kdartérités az igazgato irdsos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelo hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasdval okozott karmegtéritésével, a

kartéritési kotelezettség mérsékiésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott
kérelem elbirdldasa az igazgato hatdaskore.

A tankonyvek rongalasabol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerzédése szerint
Az iskolai konyvtdros fobb tevékenységeinek osszefoglaldsa

> felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemlélteto eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
haszndlatanak biztositasaért, az esetleges probléemak azonnali jelzéséért,

» kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal elGirt idészakban a leltarakat kezel6 dolgozoval
elvégzi a leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyiijtemény feltardsat, a digitalizaldssal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgaté hatdroz meq szamdra az alabbi elvek szerint:
» adigitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig iitemtervet készit,

amelyet elfogadtat az igazgatoval,
» aziitemterv havi bontdasban tartalmazza a digitalizalando kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

» azonnal jelzi a gazdasdagvezetonek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

» felelds a technikai eszkozok és taneszkozok dllapotanak megdrzéséeért, a sziikséges javitasok
irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket (szamitogép,
projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

» munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges probléemdkat.
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minden tanévben dsszeallitast készit az iskolai konyvtar szamdra beszerzendd konyvekrdl,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

anyitva tartasi idé szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgdltat a kényvtar miikédésérdl, a konyvbeszerzésekral,

minden évben legalabb eqy alkalommal kimutatdst tesz kozzé a beszerzett fontosabb )
kényvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetotablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld dllapotdirol, az eszkozok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjeérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv
és irodalmi munkakozossegi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februdrjiban konzultdciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
veleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében,

kezeli a tandri kézikonyvtdrat,

elvégzi a normativ tankényvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
osszegzest, Kiosztja a normativ tankonyveket, begyiijti a kélcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formdaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando kényvek beszerzését, elvégzi az elszamoldst,
minden tanévben mdjus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szamara egyarant kézzéteszi a
kolcsonozheto tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szamdra a konyvtarkozi kélcsonzés megszervezését,

felelds az iskolai kényvtar mindenkori zardsaért.

11. Zaro6 rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SzZMSz) modositasa csak a sziiloi szervezet,

didkonkormanyzat, intézményi tanacs véleményének kikérésével torténhet.

11.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

onallo szabalyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Szendrd, 2024. janius 10.

igazgato
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Az SZMSZ mellékletei
1. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT, TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek €s adattovabbitasnak mindenben meg
kell felelnie az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL torvény, valamint a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatoja felmentést
adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanul6 sziil6jével k6zolni kell,
hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy
személyben felelés. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza
meg az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgato,
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar,
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgato,

igazgatohelyettesek,

iskolatitkar,

osztalyfénokok,

napkdozis nevelok,

gyermek- és ifjusag védelmi felelés
e tankdnyvfelelds

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény
altal engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepl6 feladatokkal

kapcsolatos adatait tovabbithatja:

® igazgato,

e igazgatOhelyettes,

e gazdasagi ligyintézo,
e iskolatitkar.

b) az alkalmazottak adatait a birdsagnak, rendérségnek, Tligyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak €s a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak az intézmény igazgatoja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben
tovabbithatja:

. a fenntartd, a birosdg, renddrség, ligyészség, a telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kdzépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazd, a pedagodgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miikddtetdje, a szlld részére az intézmény igazgatija;
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J a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
iffjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagdgiai szakszolgélat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziil6 részére az intézmény
igazgatohelyettese;

o a fenntart6, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild részére az
iskolatitkar;

. a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagodgiai szakszolgalat
intézményei, a sziilo részére az osztalyfonok;

o a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkozo szervezet, intézmény, a sziilé részére a gyermek- és ifjusagvédelmi felelos;

. a tankonyvforgalmazo6 részére a tankonyvfelelos.
7. A foglalkoztatottak adatait személyi anyagban kell nyilvantartani. A személyi

anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az igazgato a felelds.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a
szamviteli szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az intézmény altalanos igazgatohelyettese a felelds.
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2. szamu melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

. fejezet: Altalanos rendelkezések
1. Az Iskola iratkezelési szabalyzata

1.1. A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi
LXVL torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

1.2. A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeir6l szold 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és

1.3. A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2.1. Az iratkezelési szabalyzat hatalya Kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

3. Az iratkezelés szabalyozasa

3.1. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését ¢és levéltarba 4tadasat
szabalyozza.

3.2. Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban hatdrozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- ¢és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

4. Az iratkezelés belso feliigyelete

4.1. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek
¢és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai €és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

4.2. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:
4.2.1. azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;
4.2.2. tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhet6;
4.2.3. kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
4.2.4. szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
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4.2.5. abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

4.2.6. arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

4.2.7. aziigyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer-
mukodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Szendréi Apaczai Csere Janos Altalénos Iskola

4.3. Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd, a szervezési igazgatohelyettes
gondoskodik:

4.3.1. az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat

modositasat;

4.3.2. az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és

tovabbképzésérol;

4.3.3. az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, kézbesitokonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

4.3.4. egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

fejezet: Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

5. Az iratok rendszerezése

5.1. Az azonos tigyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként, tigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett iligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili

irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

5.2. Az lugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattdri anyagaba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

6. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

6.1. Az iratot iktatoszdmmal ellditva az e célra rendszeresitett iktatokonyvben kell

nyilvantartani (iktatni) és papir alapon az irattarban elhelyezni.

6.2. Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy azt az iigyintézés hiteles dokumentumaként

lehessen hasznalni.

6.3. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta at az iratot.

6.4. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy az
igyintézés folyamata, €és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kovethetd ¢€s

ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithatéd legyen.

I11. fejezet: Az iratkezelés folyamata

7. A kiildemények atvétele

7.1. A kiildemény atvételére jogosult:
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7.1.1. a cimzett vagy az altala megbizott személy;

7.1.2. az intézmény vezetdje, helyettesei vagy az altala megbizott személy (portas,
iskolatitkar, titkarnd)

7.1.3. az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

7.1.4. a postai meghatalmazassal rendelkezd személy.

7.2. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni

7.2.1. a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

7.2.2. a kézbesité okmanyon ¢és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
7.2.3. az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

7.3. Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy az iskola belsé

szabalyzataban el6irt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

7.4. Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesité okmanyon olvashaté alairasaval és az

1.5.

1.6.

1.7.

7.8.

atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi 4t az iratot, Ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kdvetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek
vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét.
A hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illetbleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
felad6 nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott
1d6 utan selejtezni kell.

8. A kiildemény felbontasa

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyel6 vezeto altal irasban felhatalmazott személy, vagy

C) a szervezeti és mitkodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamintamelyek névre szo6loak és
megallapithatéan magéanjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.
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8.5. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

8.6. Ha felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6d az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

8.7. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizédik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.

8.8. Papiralapu irat esetében a benyujtads idopontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgalod informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

8.9. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

8.10. A személyes adatok kezeléséhez valod hozzajarulast tartalmazd, illetve a kozérdeki adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

9. Az iktatoszam

9.1. Az iratot el kell latni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonosit6 adataival. Az iktatoszam
felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén: sorszam/ év-irany.

10. Az iktatas

10.1. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hat4ridés iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzési iratokat.

10.2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tjékoztatokat;

meghivokat;

nem szigora szamadasu bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

munkaiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i. kozlonyoket, sajtotermékeket;

J.  Visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

" mooo0 o

10.3. Téves iktatas esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a téves iktatas tényét. A tévesen
kiadott iktatdszam nem hasznélhatd fel ujra. Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e
elézménye. Az el6zményt az irathoz kell szerelni.
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11. Szignalas

11.1. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijel6li az ligyintézést végzo személyt (szignalas).

11.2. Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével
irasban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

12. Kiadmanyozas

12.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

12.2. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szold elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

12.3. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve
mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel,

- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

12.4.  Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii alairas
mintdja és a kiadméanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

12.5. Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is Kiadni.

13. Expedialas

13.1. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
13.2. Az iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

13.3. A kiilldeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

14. Irattarozas

14.1. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetén kell

végezni.

14.2. Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem

1gényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iigyiratokat.

14.3. Trattarba helyezés el6tt az iligyintézdnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza

kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy

az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljestiltek-e.

14.4. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az {igyiratbdl ki kell emelni, és a

selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisiteni. Ezt kovet6en be kell vezetni az iktatokonyv

megfeleld rovataba az irattarba helyezés idOpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak

megfeleld gytjtébe.

14.5. A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.
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14.6. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és milkodési szabdlyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést
utolagosan is ellendrizhetd6 mdédon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az
irattarbol Kiadott tigyiratrol tigyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevé
alair. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kolesonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén kell tarolni.

15. Selejtezés

15.1. Az iigyiratok selejtezését az igazgato altal kijelolt legalabb 2 tagh selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

15.2. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet Kell késziteni, melyet iktatas utan 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

15.3. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

15.4. A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

16. Levéltarba adas

16.1. A levéltar szamdra atadand¢ tigyiratokat az tligyviteli segédletekkel egylitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell &atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadési jegyzéket €s a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus formaban is at kell
adni.

IV. Fejezet: Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

17. Hozzaférés iratokhoz, az iratok védelme

17.1. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordoz6 esetében.

17.2. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt
- iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatdsdhoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

17.3. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

17.4. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

C) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével),
9) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

17.5. Az eléz6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdeki
adatok megismerését.

- Az elektronikus tton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitése

- Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezok hitelesitik.

- Az elektronikus rendszer hasznalata soran Ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni

- az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

. az intézmény torzsre vonatkozo6 adatok modositasa
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. az  alkalmazott  pedagogusokra, oOraad6  tanarokra  vonatkozd
adatbejelentések

. a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
. az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
17.6. Az elektronikus tton eléallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

17.7. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése
- Az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.

- Errdl rendszeres id6kozonként biztonsagi masolatot kell késziteni.

Melléklet: Irattari terv
Az iskola irattari terve a 20/2012.(VV111.31.) EMMI rendelet alapjan

Irattari Ugykdr megnevezése Orzési 1d0
tételszam (¢v)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10
5. Fenntart6i iranyités 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési — oktatasi iigyek
12. Nevelési — oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. Naplok 3)
17. Didkonkormanyzat szervezése, milkodése 5
18. Pedagodgiai szakszolgalat 3)
19. Sziil61 munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Vizsgajegyzokonyvek 5
22. Tantargyfelosztas 5
23. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
24. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
25. K6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
25. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hatarid6 nélkiili
26. Tarsadalombiztositas 50
27. Leltar, alléeszkoz — nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
28. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
29. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

30. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20



3. szamu melléklet

A Szendréi Apiczai Csere Janos Altalanos Iskola
Helyi Ertékelési Szabalyzata

A 326/2013.(VIIL 30.) Kormanyrendelet eldirasai szerint késziiltek az intézmény neveld-
oktatdé munkat segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezé gyakornok munkavallaldinak
mindsitési szabalyai.

1. A helyi értékelési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatalyba lépése

Intézményiink helyi értékelési szabalyzata a 326/2013. (VII.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a neveld ¢és oktatd6 munkat kozvetleniil segitd
munkakorokben foglalkoztatott, pedagoégus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalok szamara meghatarozott eldirdsai alapjan késziilt. A helyi
értékelési szabalyok a Kormanyrendelet 2016. jalius 30-an hatalyba Iépett 8. § (1a), (1b), 9.§
(2)-(4), 10/G. §, 39/L. § (2) bekezdéseiben foglaltakat figyelembe vételével késziiltek.

Iskolank helyi értékelési szabalyzataban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok korére — a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében
meghatdrozott alabbi neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorokre vonatkozo
szakmai kdvetelményrendszert hataroztuk meg:

e iskolatitkar

Amennyiben a szabalyzat hatalyba 1épését kovetden olyan gyakornoki fokozatba sorolando,
neveld ¢és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakort betdltd, egyben pedagogus
szakképesitéssel is rendelkez6 munkavallalo keriil az intézmény munkavallaloinak korébe,
akinek munkakorére vonatkozdéan szabalyzatunk nem tartalmazza a szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkaba allast kovetd hat honapon beliil, de legkésébb a neveld
¢és oktatd munkat kozvetleniil segité munkavallalé gyakornoki vizsgdjanak megkezdését
megeldzden legalabb hat honappal el kell késziteni.

Helyi értékelési szabalyzatra vonatkozo javaslatot az intézmény vezetdje készitette el. Az
intézmény magasabb vezetdi, valamint munkakdzosség-vezetéi megismerték és
véleményezték. A helyi értékelési szabalyzatot a nevelbtestiilet és az alkalmazotti kozosség is
megismerte.

Helyi értékelési szabalyzat 2016.szeptember 1-jén 1ép életbe. A helyi értékelési szabalyzatot
iskolank a helyben szokasos modon kozzéteszi. A szabalyzatot moddositani kell, ha a
Kormanyrendeletnek a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitd, pedagogus
szakképzettséggel rendelkezd munkavallalokra vonatkozo szabalyainak megvaltozasa miatt
ez sziikségessé valik. A szabalyzat modositasat kezdeményezheti az intézmény vezetdje, a
munkak6zdsség-vezetok kore vagy az intézmény nevelGtestiilete. A szabalyzat
modositasanak tigyrendje az elfogadas rendjével azonos.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

gyakornok: a 326/2013. (VII11. 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy,
igazgato: a koznevelési intézmény vezetdje,
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kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott munkakdri
leirasaban kozvetlen felettesként megjelolt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az igazgato altal kijelolt,

pedagogus vagy neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy.

2. A gyakornokokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgalé és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapcsolodoé szakmai kovetelményrendszer

2.1 A pedagbgus szakképzettséghez kapcsolodo kdvetelmény a hospitalas: a neveld és
oktaté munkat kézvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legalabb 6t, pedagogus szakképzettségének megfeleld tandrat vagy
foglalkozast koteles latogatni.
2.2 A betoltott neveld és oktaté munkét kdzvetleniil segité munkakorhoz kapesolodo
kovetelmények:
2.2.1 A gyakornok ismerje meg:
- a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,
- az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és miikodési
szabalyzat, hazirend, munkaterv),
- a taniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,
- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozo6 altalanos szabalyokat,
- a gyermekek, tanulok, sziil6k, pedagégusok térvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,
- a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkoz6 fobb jogszabalyokat.

2.2.2 A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfeleléen lassa el munkakori
kotelezettségeit.

3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3.1 A hospitalas
A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartdé pedagogus,
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént - az
igazgaté az alairasaval igazolja.
3.1.1 A hospitalasi naplo tartalmazza:
- a tanora vagy foglalkozas idopontjat, helyét, az azt tartdé pedagdgus nevét, targyat
illetve témajat,
- a tandra, foglalkozéas menetének leirasat,
- atanodra, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
- atanora, foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.
3.1.2 A hospitalasi naplot, a tanorat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.
3.2 A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok kdteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.
Munkateljesitményét a kovetkez6é szempontok szerint kell értékelni:
- A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
- A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
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- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felelsség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kivetkezé értékelés és pontszam adhaté: Kiemelkedé (3
pont) - Megfelel6 (2 pont) - Kevéssé megfelelé (1 pont) - Nem megfelel6 (0 pont)
3.3 A gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

- az eloirt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és

- a szakmai munka értékelése legalabb "kevéssé alkalmas"” eredményt ért el.

eljarasrend

A pedagogus szakképesitéssel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetlentil segitd
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok mindsitd
vizsgajanak eljarasi rendje:

e A nevel6 és oktaté munkat kdzvetlentil segité munkakdrben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgdjat harom fés mindsitd bizottsag eldtt kell letennie.

¢ A mindsitd bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az igazgato jeloli ki
legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megelézden.

e A mindsitd bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga elott allo gyakornok kozvetlen
felettese kell, hogy legyen.

¢ A mindsitd bizottsdg a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakorében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz 61 a gyakornoknak az intézményben végzett
munkdjaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

e A mindsitd bizottsag — a gyakornok meghallgatdsat kovetden — a gyakornok mindsitd
vizsgdjanak napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét képezd szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

e A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetden a mindsitd bizottsdg még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazod mindsité dokumentumot ugy, hogy az adott
munkakorre meghatarozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.

e Az igazgatd a nevelést-oktatast kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy
mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelésérdl szolo véleményét szovegesen nem
koteles értékelni, az értékelés a mindsitd dokumentum értékeld tablazatanak kitoltésével
valosul meg. Ha a mindsit6 bizottsag a mindsité dokumentumhoz széveges értékelést is
kivan fiizni, akkor azt a minésit6 dokumentumhoz kell csatolni és a min6sité dokumentum
mellékleteként kell kezelni.

e Az igazgatd a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott mindsitd vizsgédjanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga idOpontjatdl szamitott 6t munkanapon beliil rogziti az
informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

¢ A mindsitd vizsgaval osszefliggé iratokat a munkaltato koteles megérizni.

A minésités eredményeit tartalmaz6 minésité dokumentumon szerepelnie kell:
e amindsitd vizsgdn mindsitett neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd
munkavallalo, pedagdgus szakképzettséggel is rendelkezd pedagogus
1. nevének, sziiletési helyének €s idejének, anyja nevének €s lakcimének
2.a mindsitd vizsgat tevd altal betoltdtt munkakor megnevezésének
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3. a mindsitett munkavallalo pedagogus szakképzettsége megnevezésének
a mindsitd vizsga bizottsagaban kdzremiikodok nevének és beosztasanak
a szakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak
a hospitalasi naplot értékeld pontszamnak
a mindsitd vizsgan elérheté maximalis pontszdmnak
e agyakornok altal elért 6sszes pontszamnak
Szendr6i Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola
e agyakornok altal elért %-0S pontszamnak
e a,kivaldan alkalmas”, ,,alkalmas”, ,,kevéssé alkalmas”, ,,alkalmatlan” mindsito
bejegyzések egyikének.

A minésités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény
vezetlje irja ala, ellatja iktatdbszammal és az intézmény korbélyegzojével. A mindsités
eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a minésit6 vizsga napjan a mindsitett
gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott irat anyagai kozott
kell Grizni.

5. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A neveld ¢és oktato munkat kozvetleniil segitd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezo
munkavallalok mindsitd vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével
kapcsolatos szabalyok a kovetkezok.

5.1 A munkakdorhoz tartozo szakmai kovetelmények értékelése

5.1.1 Az adott munkakorre a helyi értékelési szabalyzatban meghatarozott szakmai
kovetelmények mindegyikét kiilon-kiilon 0-5 pontszammal kell értékelni az alabbi
szabalyok alkalmazasaval.

5.1.2 A szoban forgd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakdrre vonatkozo
szakmai kovetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét képezik.

5.1.3 Nem lehet olyan munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsité vizsgajat
lebonyolitani, amelyhez a helyi értékelési szabdlyzat nem tartalmazza a konkrét,
pontokba foglalt szakmai kdvetelményrendszert.

5.1.4 A gyakornok mindsit6 vizsgdjanak napjan a mindsit6 bizottsagnak at kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell fOltennie a
gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.

5.1.5 Amennyiben a szakmai kdvetelmények egyes 0sszetevdinek pontozasakor a mindsitd
bizottsag tagjai nem tudnak k6zos pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsagi tag
altal egyénileg adott pontszamok Osszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt a
szokasos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

6. A nevel6 és oktatéo munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének megallapitasa

A neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité gyakornok mindsitésének %-0s mutatojat
egészre kerekitett %-ban kell meghatarozni tigy, hogy a szakmai kdvetelményekre kapott
pontszamot Ossze kell adni, azt az elérhetd pontszam maximumaval kell osztani, 100-zal
meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.

A neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd gyakornok mindsitd vizsgajat az alabbiak
szerint kell értékelni:

e 80-100%: kivaloan alkalmas

e 60-79%: alkalmas

o 30-59%: kevéssé alkalmas
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e 0-29%: nem alkalmas

7. Az egyes munkakorokhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer
7.1 Az iskolatitkari munkakorhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer

7.1.1 A munkakorhoz tartozé hospitalési kotelezettség
Az iskolatitkdr munkakdrt betdltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalonak a mindsit vizsga megkezdését megeldzden félévenként
legalabb 6t oOra hospitalason kell részt vennie. A hospitdldshoz vélasztott tandraknak,
foglalkozasoknak az iskolatitkdr pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A
hospitalasokrdl a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az
egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott 6rakat ennek
érdekében szamozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:
¢ a meglatogatott dra sorszama
a hospitalas datuma
a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése
az orat, foglalkozast tartd pedagdgus neve
az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések
az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetii megallapitasok,
feljegyzések
¢ a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni
¢ a hospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezet6 pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsitd vizsga napja eldtt koteles atadni
az intézmény vezetdjének. A hospitaldsi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.2 A mindsit6 bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell venni a szakmai kovetelmények értékelésekor. Az iskolatitkari
munkakorhoz kapcsolodo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.

7.2.1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaid6é pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi
¢s heti munkaidd hatékony kihasznalasa.

7.2.2. Az iskola tanul6irdl, pedagogusair6l és mas dolgozodirdl vezetett nyilvantartasok
pontossaga, szakszertisége, naprakészsége, precizitasa, amennyiben lesz az
iskoldban digitalis naplé a mindsités idopontjaban, az adatfeltoltési folyamataban
vald pontos részvétel.

7.2.3. A beirasi napl6é évfolyamonként és személyenként torténd vezetésének pontossaga,
az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartdsi adatok vezetése, a
megvaltozott adatok megfelelden hatékony kezelése, iskolaldtogatasi igazolasok
kiadasanak gyakorlata.

7.24. A tanuldi és a pedagogus adatok vezetése az elektronikus és papir alapu
adatbazisokban, az adatok rendszeres frissitésének €s karbantartdsanak folyamata, a
pedagbdgus és a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott
adatkezelési szabalyok betartasa.

7.25. A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagdgus
igazolvanyok és mas szigorti szamadasii nyomtatvanyok kezelési folyamata.

7.2.6. Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és pontossaga, az
iktatokonyv €s a tdrgymutatd vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek, e-
mail cimek, telefonszamok nyilvantartasa.



7.2.7. A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, hatarideje, az
iratok formatuma, téritési-és tandijak nyilvantartdsa ¢és a befizetések kezelése.
Elszamolas a fenntart6 felé.

7.2.8. Az iskolavezetés munkdjanak hattértamogatasa, az iskolatitkari szervezOmunka
hatékonysaga, telefonhivéasok ¢€s lizenetek atadasi rendje.

1. szama melléklet

Az iskolatitkar mindsitd vizsgajanak az értékeld lapja

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam Max.

1. | A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartdsa és 5
nyilvantartasa, a napi és heti munkaidé hatékony kihasznaldsa. A
partnerekkel torténd kapcsolattartas kulturaltsaga.

2. | Az iskola tanuléirdl, novendékeirdl, pedagogusairdl és mas dolgozoirdl 5
vezetett nyilvantartdsok pontossiga, szakszertisége, naprakészsége,
precizitasa, ha hasznalatban van a digitalis naplo, annak adatfelt6ltési
folyamataban vald pontos részvétel.

3. | A beirasi napldé személyenként torténd vezetésének pontossaga, az 5
adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, a
megvaltozott adatok hatékony kezelése, iskolalatogatasi igazolasok
kiadasanak gyakorlata.

4. | A tanuldi és a pedagdgus adatok vezetése apapir alapti és elektronikus 5
adatbazisokban, az adatok frissitésének és karbantartasanak folyamata, a
pedagogus és a tanuldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése az adatkezelési szabalyok

betartasa.

5. | Abizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, diakigazolvanyok, pedagogus 5
igazolvanyok és mas szigoru sorszamu nyomtatvanyok kezelése.

6. | Az iskolai postai kiilldemények atvételének, tovabbitasanak rendje és 5

pontossaga, az iktatokonyv és a targymutatd vezetésének rendje, a
partnerkapcsolatok fenntartasahoz sziikséges telefonszamok, e-mail
cimek és postacimek nyilvantartasa.

7. | A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, 5
hatarideje, az iratok formai kovetelményeinek betartasa.

8. | Az iskolavezetés munkajanak hattértdmogatasa, az iskolatitkari 5
szervezémunka hatékonysaga, telefonhivasok, tizenetek atadasi rendje.

9. | A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi és 10

pedagodgiai elemek megléte.

Osszes pontszam 50

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelésrol készitett esetleges kiegészitd
igazgatoi szoveges értékelés a mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Szendr6, 20

a mindsitd bizottsag elndke, igazgatd P.h.




2. szamu melléklet

Jelentkezési lap a pedagogus szakképesitéssel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt
munkavallalok részére

Az intézmény OM
azonositdja:

Az intézmény
hivatalos neve:

A dolgoz6é OM
azonositdja:

A dolgoz6 neve:

Sziiletési helye,
ideje:

Anyja neve:

Az eljaras tipusa, az
elérni kivant fokozat:

A dolgozo
munkakdre:

A fentiek szerint jelentkezem az igazgatonél a mindsitési eljarasra.

Szendro,

dolgoz6 alairasa

A jelentkezési lapot atvettem:

Szendro,

p.h. igazgatd



4. szamu melléklet:
Tantermen kiviili, digitalis munkarend szerinti oktatas eljarasrendje

Intézményiinkben vészhelyzet esetén az operativ torzs rendelkezése alapjan elrendelt naptol
- az oktatasa tekintetében tantermen kiviili, digitalis munkarendben keriil megszervezésre.
. Kiilondsen indokolt esetben, amennyiben a tanulénak otthondban nem allnak
rendelkezésére a digitalis munkarend alkalmazasahoz sziikséges eszkdzok vagy internet-elérés,
¢s mas modon nem megoldhato, az intézmény gondoskodik arrél, hogy a tanuldk részére
munkanapokon papir alapon biztositja a feladatokat.

A tanulok tanulményi elérehaladasa ellendrzésének, rendszeres beszamoltatasanak,

értékelésének rendje
. A pedagégus — sajat tantargyat ¢érintéen - az iskoldban kialakitott digitalis
munkarendhez igazododan a tanul6 elérehaladasat folyamatosan koveti, rendszeres visszajelzést
kiild a tananyag feldolgozasaval vagy a kompetenciafejlesztést szolgalo feladatok teljesitésének
szintjérdl, eredményességérol.
. Ellendrzi, hogy a kijeldlt feladatokat a tanulo elvégezte.
. A tanév végéig intézménylink pedagodgiai programjaban meghatarozott elvek szerinti
tanuldi teljesitményt érdemjeggyel is értékeli, aminek tényét és szempontrendszerét a tanuldval
elézetesen ismerteti.

. A tanulok tanulmanyi elérehaladasa ellendrzésének, rendszeres beszdmoltatasanak,
értékelésének alkalmazhato formai:

0 online feladatsor

0 egyéni munkaban megoldhat6 otthoni feladat

0 projektmunka

0 szobeli felelet elektronikus csatorna igénybevételével (amennyiben erre adott a
technikai lehetdség)

. A feladatok kiadasat az iskola altal kialakitott informatikai eszk6zokon keresztiil

itemezetten, az oOrarendi Ordkhoz (vagy a digitalis oktatas idOszakara meghatarozott
munkarendhez) igazoddan iitemezetten kell végezni, a tanuld szamadra teljesithetd, aranyos
egységekben.

. Az ¢évfolyam tanulmanyi kovetelményeit a kiadott feladatoknak egyértelmiien
tartalmaznia kell az elvart produktum megjelolését és a bekiildés hataridejét.

. Az évfolyam kovetelményeit teljesiti az a tanuld, aki a tantervi kdvetelményeknek az
egész tanévben mutatott teljesitménye alapjan legaldbb a minimalis szinten eleget tesz.

. A tanuldi teljesitmény megitélésénél nem lehet figyelembe venni azokat a
kovetelményeket és tananyag tartalmakat, amelyek elsajatitdsara a digitdlis munkarendre
torténd atallas kovetkeztében sziikséges atcsoportositds, halasztds vagy mas okok miatt a
tanulonak nem volt lehetdsége.

A tantargyfelosztas szerinti 6rarend helyett alkalmazandoé tanrend

. A tantermen kiviili, digitalis oktatds a tanuld egyéni felkésziilésén és munkavégzésén
alapul, ezért online foglalkozas, tanora vagy konzultacid szervezése a pedagdgus szamara nem
kotelezd, hanem lehetséges eszkoz, ha ehhez a technikai feltételek adottak és a didaktikai
feladat ezt indokoltta teszi.

. A tanulonak 8-13 oraig tartd idészakban rendelkezésre kell allnia a tanarai szdmara,
hogy az iskolai oOrarendhez vagy az iskola altal a digitdlis idOszakra meghatarozott
idébeosztashoz igazododan a kdzvetlen kapcsolattartast igényld feladatokat végezzék (feladatok
fogadasa, online konzultacid) a szaktanar utmutatdsa szerint.
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A digitalis oktatéas keretében a tantargystruktura nem valtozik, de az iskola tantestiilete
donthet a kovetkezd eltérésekrol:

. Gyakorlati feladatok elméleti anyaggal vagy digitalis tanuldi produktummal torténd
helyettesitése (pl. testnevelésbol)

. A digitalis munkarend érvényesitésének helyi eljarasai

. A digitalis munkarend érvényesitésének helyi eljarasait az iskola hatarozza meg, ennek
korében meghatarozza:

0 az online kapcsolattartas formait

0 az alkalmazott tanulast segit6 web-oldalak, figyelembe véve az iskolaban és a
tanuloknak rendelkezésre allo eszkozoket

0 a tanulo-pedagdgus kapcesolattartasban érvényesitendd idobeosztast

A digitalis munkarendet érinté szabalyokrol és azok modositasardl a sziilét, a tanulot
tajékoztatni kell.

A tanulok, a sziilok és az alkalmazottak tajékoztatasanak eszkozei és csatornai

. Projektfeladatok, gyakorlo feladatok, hazi feladatok kiadasa a KRETA Hazifeladatok
meniipontjan keresztiil és az eUgyintézés — Uzenetkiildés funkcio segitségével torténhet, ez
kés6bb alapot biztosithat a folyamatos tanulési folyamatnak.

. Amennyiben a digitalis oktatds mas keretrendszer vagy alkalmazas hasznalataval
torténik a feladatok kiadisa a KRETA Hazifeladatok meniipontjan keresztiill vagy az
eUgyintézés — Uzenetkiildés funkcid segitségével is — roviden, jelzésszeriien - torténjen meg,
hogy a sziil6 nyomon tudja kdvetni a tanulési folyamatot.

. A KRETA rendszerben a tanuldi mulasztasokat Gn. ,,iires” allapotra kell beallitani.
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5. szamu melléklet:
Intézkedési terv a COVID-19 megel6zésére
Altalanos feladatok:

-A nevelési-oktatasi intézményeket kizardlag egészséges, tiineteket (kohogés, 1az...) nem
mutatd gyermek, tanul6 latogathatja.

-A sziiloknek nyilatkozni kell arrdl, hogy az elmult id6szakban

voltak-e kiilfoldon, a gyermek volt-e lazas, fajt-e a torka, kohogott-e?

-A gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol és testhOmérséklet
mérést végziink rajtuk, amit eltérés esetén dokumentalunk. A koronavirus megbetegedés
tiineteit mutatd személyt azonnal elkiilonitjiik.

-A sziilének értesités utan azonnal haza kell vinni gyermekét. A gyermek az iskolaba kizarolag
orvosi igazolassal térhet vissza.

-A sziil6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyanu
vagy igazolt fert6zés van.

-Annak a tanulonak az iskolai hidnyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabodl veszélyeztetett
csoportba tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség,
légzészervi megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések, maj- ¢és
vesebetegségek) vagy példaul immunszuprimalt allapota miatt, err6l orvosi igazolassal
rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hidnyzasat igazolt hianyzasnak kell tekinteni.

-lgazolt hianyzasnak tekintend6 tovabba, ha a gyermek, a tanul6 hatosagi karanténba keriil, a
részére eldirt karantén iddszakara. Ezen idOszakban a tanul6 az otthona elhagyasa nélkiil, a
pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett vesz részt az
oktatasban.

-Gyermek, a tanul6 tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII.
31.) MMl rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges eljarni.

-Ha a gyermek, a tanulé tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Igazolatlan
mulasztasokat jelezniink kell a rendeletben megadott szervek, hatosagok felé!

-A sziil6k az iskolaban nem tartozkodhatnak! Az osztalyfonokok, illetve a portas segitségét
kérhetik iigyeik intézésében.

-Informaciokat az osztalyfonokok e-mailben, a Koznevelési Regisztracios €s Tanulményi
Alaprendszerben (KRETA) vagy az eddig mar alkalmazott egyéb intézményi adminisztracios
rendszerben (zart facebook csoportban) kiildott izenetekkel juttatjak el a sziilokhoz
-Amennyiben a véddtavolsag nem tarthatd be a kozosségi tereken, gy az altalanos iskola felsé
tagozataban az ott tartozkodas idején javasolt a szdjat és orrot eltakaré maszk viselése.

-A megfelel6 védotavolsag betartasa kiilonosen fontos a mosdokban, illetve az 61tézékben,
-Az intézménybe érkezéskor minden belépdnek alaposan kezet kell mosnia vagy fertétlenitenie
kell a kezét.

-l1llemhely hasznalata utan alaposan kezet kell mosni vagy fertdtleniteni kell a kezet.
-Etkezések el6tt és utan mindenki alaposan mosson kezet és fertétlenitse a kezét.

-Kéztorlésre papirtorlét kell hasznalni! Hasznalat kozben torekedni kell arra, hogy nem
pazaroljuk a papirtorl6t! Hasznalt papirtorlét a kijelolt gytijtéedénybe kell belehelyezni!

-Meg kell tanulni a kohogési etikettet!

-Nagyon figyelni kell arra, hogy akkor menj ebédelni, amikor a neked kijel6lt id6 van! Keriiljiik
a csoportosulast!

-Etkezéskor nem fogdossuk ossze a kirakott eveszkozoket, poharakat! Amit megfogsz, azt ki
is kell venni!
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-Etkezéskor nem fogdossuk ossze a kirakott kenyeret! Amit megfogsz, azt ki is kell venni!
-Igyeksziink azonos teremben megoldani az o6rakat — kivéve a csoportbontasokat és a
testnevelés orat

-Kijelolt termed tisztasagara tigyel;!

-Tizorai és uzsonna higiénikus taroldsa érdekében, kériink, hogy hozz magaddal zacskot vagy
uzsonnds dobozt!

-Folyamatos, vagy gyakori (6rankénti) intenziv (teljes ablakfeliiletet kitard) szell6ztetés
szitkséges (amennyiben a helyiségben egyidejiileg tobben is tartozkodnak), iddjaras
fliggvényében.

JARVANYUGYI
KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASREND:

1.1 Minden koznevelési intézményben iddszakonként alapos, mindenre Kkiterjed6
fert6tlenito takaritast kell elvégezni.

1.2 A fertbtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanléasat.

1.3 A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertotlenito takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztito- és fert6tlenitd szerek biztositasa a fenntart6 feladata.

EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

1. Az intézmények bejaratanal virusold hatdsu kézfertdtlenitét és homérsékletmérést kell
biztositani, annak hasznalatdra fel kell hivni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor,
étkezések eldtt és utan minden belépd alaposan mosson kezet vagy fertétlenitse a kezét (a
gyerekek, tanuldk esetében inkdbb javasolt a szappanos kézmosas).

2. A szocialis helyiségekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetdséget, melyet
lehetdség szerint virusol6 hatast kézfertotlenitési lehetdséggel kell kiegésziteni. Kéztorlésre
papirtorldk biztositasa sziikséges, textil torolkdzd hasznalata kifejezetten keriilendo.

3. Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartdsa. Az egyes
tevékenységeket megel6zden és azokat kdvetden szappanos kézmosassal vagy alkoholos
kézfertdtlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

4. A személyi higiéné alapvetd szabalyairdl a gyermekek, tanulok kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megfelel6 szinti tajékoztatast. A gyermekeknek tanitsak meg az tigynevezett
kohogeési etikettet: papir zsebkendd hasznalata kohdgeskor, tlisszentéskor, majd a hasznalt
zsebkendd szemetes kukaba dobasa és alapos kézmosas, esetleg kézfertdtlenités.

5. A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozd feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan tligyelni kell az intézmény tisztasdgara, a napi tobbszori fertdtlenitd takaritas
(termekben, a folyosokon és a szocialis helyiségekben) elvégzésére. A fert6tlenitd takaritas
soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek
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a padok, asztalok, székek, az ajt6-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok,
informatikai eszk6zok (billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC
lehuzok, stb.) valamint a padld és a moshatod falfeliiletek virusold hatasu szerrel
fertdtlenitésére keriiljenek.

6. A takaritast, fert6tlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok egészségét
ne veszélyeztesse. A takaritast végz0 dolgozok részére a felhasznalt szernek megfeleld
véddeszkoz biztositasa és azok viselése szlikséges.

crer

forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu természetes szelldztetésre,
mely vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is. A
helyiségek ablakat id6jaras és kornyezd forgalom fiiggvényében lehetdség szerint nyitva
kell tartani.

8. Mesterséges szelldztetés esetén amennyiben nyithatéoak az ablakok, javasolt a minél
gyakoribb, nyitott ablakokon keresztiili természetes szellztetés egyidejlii alkalmazasa.
Amennyiben az ablakok nem nyithatoak, tigy egyéb tton kell biztositani a folyamatos friss
levegdellatast, és keriilni kell a haszndlt levegd visszakeverését a rendszerbe.

ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Fokozottan kell iigyelni az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertotlenitésére. A
feliiletek tisztitdsakor iigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

2. Etkezés elétt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézferttlenitésére.

3. Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az osztalyok, csoportok keveredése elkeriilhetd
legyen, sorban allas esetén a véddtavolsag betarthato legyen.

4. Az étteremben az asztalokon elhelyezett, ko6zds haszndlati eszkozok tisztantartasara,
fertdtlenitésére fokozottan kell figyelni, atmenetileg célszerlibb kis, egyéni igények
biztositasaval kivaltani hasznéalatukat. Ha ez nem megoldhatd, az eszkozoket megfeleld
szamban kell kihelyezni, azok mas asztalhoz atadasanak elkeriilése érdekében.

5. Ajanlott a biztonsagos hdkezeléssel (legalabb 2 percen at tartd 72°C-os maghdmérsékletet,
vagy az ¢étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztosit) készithetd ételek étlapon tartésa.
Kiemelten fontos a zoldségek, gylimdlcsok alapos folydvizes lemosédsa. A nyers, kelléen
nem tisztithato alapanyagot tartalmazo ételek feltalalasa kertilendd.

6. Rendkivill fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evdeszkdzok, poharak, talcak
megfeleld hatasfoku ferttlenitd mosogatasa, a tiszta evéeszkozok, poharak, tanyérok,
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talcak cseppfertdzéstol védett tarolasa, Onkiszolgald rendszerben torténd talalasnal az
evOeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek 4altali tapogatdsdnak elkeriilése, pl.:
evoeszkozok szalvétdk egyéni csomagoldsaval. A kenyérkosarak tisztitasa, a benniik
elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot kdvetéen indokolt. A textilidk gépi uton
torténd fertétlenitd mosasa ajanlott.

7. Az étkeztetést végzo személyzet szamara virusolo hatasu, alkoholos kézfert6tlenito szert kell
biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni. Az étterem
iizemeltetdjének felelossége, hogy a dolgozok egészségi allapotat fokozottan monitorozza
¢s betegség gyanuja esetén intézkedjen.

8. Az éttermi étkeztetés soran igyekezzenek megszervezni a szakaszos, idében elkiilonitett,
osztalyonkénti ebédeltetést, vagy a lehetdség szerinti térbeni elkiilonitést, melynek soran az
osztalyok egymastol valo elkiilonitésére helyezzék a hangsulyt (példdul osztalyoknak
kijelolt teriiletek biztositasaval). Amennyiben az adott intézményben a helyi adottsdgok
miatt nem lehet biztositani az éttermi étkeztetés soran az osztalyok elkiilonitését, az érintett
osztalyok szdmara engedélyezhetd az étkezés a sajat osztalyteremben. Amennyiben ez az
intézkedés bevezetésre keriil, az adott tantermek takaritasara, fertOtlenitésére az
étkezés(eke)t kdvetden is fokozott figyelmet kell forditani.

ISKOLA EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

1. Az iskolai szlir@vizsgalatok €s az iskola-egészségligyi ellatas soran az egyéb egészségiigyi
ellatasra vonatkoz6 szabalyokat sziikséges betartani. Ennek megfeleléen, amennyiben az
egészségligyi ellatas korladtozasanak elrendelésére nem keriil sor, a szlirdvizsgéalatokat, és
egyéb feladatokat maradéktalanul el kell végezni.

2. Ajarvanyligyi késziiltség idoszakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz016 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete, az
egyeztetett munkaterv, az oktatdsi intézményekre vonatkozd, valamint a jarvanyiigyi
helyzetnek megfeleld eljarasrend alapjan torténik, mely feltételezi a pedagdgus, a védond,
az iskolaorvos és a tanuld folyamatos egyiittmitkddését.

3. A személyes talalkozast igényld teendOk esetében — védondi szlirdvizsgélatok, tisztasagi
vizsgalatok, véddoltasok, védondi fogadoora — a feladatok elvégzése a fenti jarvanyiigyi
ovintézkedések (személyi higiéné, a hasznalt eszkozok fertdtlenitése, szellztetés,
zsufoltsag kertlilése, maszkhasznalat) figyelembe vételével torténik. A megfeleld
szervezéssel (idObeli litemezés, pontos idOpont megadasaval) az eltérd osztilyokban
tanulok kozotti talalkozasok szamat csokkenteni kell.

4. Az egészségligyl ellatds soran be kell tartani az infekciokontroll szabalyokat (a
koronavirustol fliggetleniil 1is), kiilonds tekintettel az 1j koronavirus jarvannyal
kapcsolatban az NNK altal kiadott, a jarvanyligyi és infekciokontroll szabalyokat
tartalmazd Eljarasrendben részletezett utasitdsokat. A sziirdvizsgalatok helyszinén
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(iskolaorvosi rendelé/védondi szoba/szlirOvizsgalati helyiség, védondi tanacsado)
biztositani kell a szappanos kézmosas ¢és a kézfertétlenités lehetéségét, gondoskodni kell a
fertétlenitdszeres takaritasrol és a gyakori szelldztetésrol.

5. Amennyiben az egészségiigyi ellatas soran a gyermeknél fert6zés tlinetei €szlelhetdk, jelen
tajékoztatd ,,Teendok beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele
sziikséges, mely egyidejiileg kiegészitend6 a vizsgalatok felfliiggesztésével, a helyiség és az
eszkozok fertdtlenitésével, és alapos szelldztetéssel.

TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

1. Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozonal fert6zés tiinetei
¢szlelhetok, haladéktalanul el kell Ot kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az
iskolaegészségiigyi orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrol.
Gyermek esetén a sziil6/gondvisdeld értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét
fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek hdziorvosat/hazi
gyermekorvosat. Azt kdvetden az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

2. A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyl és maszk hasznalata kotelezo.

3. Amennyiben felmeril a COVID-19 fertézés gyanlja, fontos, hogy megfeleld
felkeésziltséggel rendelkezd egészségiigyi dolgozo keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi
gyermekorvos, illetve a kezel6orvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyanujara vonatkozdan
nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyant, nekik kotelességiik az NNK altal kiadott aktualis
eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

4. A gyermek az iskoldba — hasonloan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskorben nem birdlhatja
feliil.

5. Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek az uj koronavirus okozta jarvanytigyi helyzet

miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezel6orvosnak kell dontenie, mely alapjan
a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

1. Annak érdekében, hogy sziikség esetén minden iskola felkésziilt legyen a munkarend
atalakitasara, a neveldtestiiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat és bevezetésére fel



kell késziilnie. Ehhez kovessék az intézmények az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétételre
keriil6 modszertani ajanlast.

2. Az NNK - a teriileti népegészségiigyi hatésag, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal
népegészségiigyi feladatkorben eljard jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett jarvanyiigyi
vizsgalat és kontaktkutatas eredménye alapjan — az azonnali intézkedésekrdl az EMMI
Koznevelésért Felelds Allamtitkarsagat tajékoztatja azon koznevelési intézmények, illetve
feladatellatasi helyek alapadatai megadasaval egyiitt, amelyekrdl bebizonyosodik, hogy az
intézménnyel jogviszonyban all6 tanuld, pedagdgus vagy egyéb személy tesztje
koronavirus-pozitiv.

3. Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni
az intézményben mds munkarendet. Az intézményben a tantermen kiviili, digitélis
munkarend bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan arra
jogosult szervtdl haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésrol. Az atallast okozo allapot
megsziinése utan az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend
szerinti oktatds folytatasara. A tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK ¢€s az érintett
szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.

4. A tantermen kiviili, digitalis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanulasi folyamat ellenérzése
¢s tamogatdsa a pedagdgusok és a tanuldk online vagy mas, személyes talalkozast nem
igényl6 kapcsolataban — elsdsorban digitalis eszkdzok alkalmazasaval — torténik. A tanulok
a tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelését kovetd naptol az iskolat oktatasi célbol
nem latogathatjak.

5. Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a tantermen
kiviili, digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben meg kell
szervezni a sziilok tamogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbol
nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arrol a tankertiileti kozpont gondoskodik.

6. A gyermekfeliigyelet sordn a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul
biztositania kell a gyermekétkeztetést.

7. A kozneveléssel 0sszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasarol szold 417/2020. (VL.
30.) Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott fert6zés vagy
fert6zott személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézményben a nemzeti kéznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény 30. § (5) bekezdése szerinti megyére, févarosra kiterjedd
veszélyhelyzetnek mindsiil. Ennek megfeleléen koronavirus érintettség esetén az adott
intézményben vagy telepiilés intézményeiben csak az Oktatdsi Hivatal rendelhet el
rendkiviili sziinetet.
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6. szami melléklet:
Panaszkezelési Szabalyzat

Bevezeto rendelkezések

Személyi hataly
Jelen panaszok és kozérdekii bejelentések rendjérdl szold szabalyzat (a tovabbiakban: panaszkezelési
szabalyzat) személyi hatlya kiterjed:
A Szendrdi Apéaczai Csere Janos Altalanos Iskolédban (tovabbiakban: intézmény) pedagégus munkakdrben és
adminisztrativ munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra, a muszaki, kisegit és mas alkalmazottakra;
e az intézménnyel tanul6i jogviszonyban allo tanulokra és torvényes képviseldikre;

e az intézményhez felvételi kérelmet benyujto gyermekre / tanuldra és torvényes képviseldire; és

e arra, aki az intézményhez a panaszokrdl és kozérdekli bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV.
torvény hatélya ala tartozé bejelentést nyujt be, a bejelentés elintézésnek erejéig.

Targyi hataly
A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazasaban — amennyiben térvény vagy rendelet masként nem
rendelkezik — az alabbi fogalmak az alabbi jelentéssel birnak:
A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése nem
tartozik mas — igy kiilonosen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat. A
kozérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a
kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat. A
jelen panaszkezelési szabalyzat hatdlya az intézmény nevel6-oktatd tevékenységével kapcsolatosan
érkez6, az 1.2.1. illetve 1.2.2. pont hatalya ala tartoz6 bejelentésekre terjed ki.

A intézménynél foglalkoztatott alkalmazottak altal tett, a foglalkoztatasukkal Osszefliggd panaszra és
kozérdeki bejelentésre a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. torvény vonatkozd
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Egyéb altalanos rendelkezések
Amennyiben a jelen panaszkezelési szabalyzat barmely rendelkezése utobb — jogszabalyi valtozas folytan

— torvény vagy rendelet rendelkezéseibe iitkozve vagy azzal részben vagy egészben Gssze nem egyeztethetd
tartalommal birna, Gigy a jelen panaszkezelési szabalyzat érintett rendelkezése minden kiilon jognyilatkozat
vagy jogcselekmény nélkiil a hatdlyba 1€pd jogszabalyi rendelkezés hatalyba Iépésének napjaval hatalyat
veszti, helyébe a jogszabalyi rendelkezés 1ép. Amennyiben a hatalyba 1ép6 jogszabalyra vonatkozo atmeneti
szabalyok akként rendelkeznek, hogy az 0j jogszabalyi rendelkezés csak a hatalyba 1épést kovetden indult
eljarasokban alkalmazandok, ugy a jelen pontban rogzitetteket ennek megfelelden kell alkalmazni.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan modon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az mindenkor
Osszeegyeztethetd legyen a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak.

A panaszok elbiralasanak rendje

Panasszal barki fordulhat a panasszal 6sszefiiggd targykorben eljarasra jogosult szervhez (a tovabbiakban:
eljarasra jogosult szerv).

A szbbeli panaszt az eljarasra jogosult szerv irasba foglalja (a tovabbiakban: jegyzokonyv). A jegyz6konyvet
az igazgatd vagy az altala kijelolt személy késziti el, annak aldirdsa a kiadméanyozéasra vonatkozo
rendelkezések szerint torténik. A jegyzokonyvet ugy kell elkésziteni, hogy az megfeleljen a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésben foglaltaknak.
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Ha az intézmény azt észleli, hogy a panaszt nem az eljarasra jogosult szervhez tették meg, a panaszt a
beérkezését6l szamitott nyolc napon beliil az eljarasra jogosult szervhez tovabbitja. A panasz tovabbitasarol a
bejelentot tajékoztatni kell.

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon panaszos altal tett ismételt panasz vagy koézérdeku bejelentés
vizsgalata mell6zhetd. A panasz vizsgalata mellézhet6 akkor Is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol
vagy mulasztasrol vald tudomaésszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette elé panaszat. A sérelmezett
tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétol szamitott egy €ven tul eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat
nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult szerv mellozi, kivéve, ha az
eljarasra jogosult szerv ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem
szolgal.

A panaszt — ha torvény masként nem rendelkezik — az eljarasra jogosult szervhez torténd beérkezésétdl
szadmitott harminc napon beliil kell elbirdlni. Ha az elbirdlast megalapoz6 vizsgalat eldrelathatolag harminc
napnal hosszabb ideig tart, errdl a panaszost — az elintézés varhatd idOpontjanak ¢és az eljarés
meghosszabbodasa indokainak egyidejli kozlésével — tajékoztatni kell.

Az eljarasra jogosult szerv a panaszost meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekli bejelentés tartalma
sziikségessé teszi. A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely jegyzékonyvre a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni.

A panasz elbiralasa soran — amennyiben a szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — az
intézmény igazgatdja jar el. Az intézmény igazgatdja a kisebb sulyu ligyek elintézését egyedileg az
intézménynél vezetd megbizatdssal rendelkezd, pedagdégus munkakoérben foglalkoztatott alkalmazottra
delegalhatja.

A panaszkezelési rend az iskolaban

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

. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

. A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény  altaldnos  igazgatohelyettese

koteles megvizsgalni.

. Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél,
iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

. A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol  az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulét, sziileiket,
¢s minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az altalanos igazgatohelyetteshez fordul.
3. Az éltalanos igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

4. A panasztevé kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

. személyesen
. telefonon (06-48-461-378)

. irasban (3752 Szendr6, Pet6fi tér 1 -3)
. elektronikusan ()
. a partneri elégedettségi mérésre szolgalod kérddiveken.
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A panaszok  kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az osztalyfonok, vagy az altalanos igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.
Panaszkezelés tanulé esetében

. A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

. Az osztalyfonok aznap, vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

. jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

. Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az
igazgato felé.

. Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

. Amennyiben a probléma megoldasédhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utdn az érintettek
kozosen értékelik a bevalast.

. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

. Az iskola igazgatoja a fenntartd6 bevondsaval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a panaszt, k6z6S
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

. A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

. A folyamat gazdaja az igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi

a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves
értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

. A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldaban torténd munkavégzés soran esetlegesen felmeriild
problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten lehessen feloldani. megoldani.

. Az alkalmazott panaszat szoban, vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse

annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

. A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felelés
tisztazza az ligyet a panaszossal.

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

. Ezt kovetéen a felelGs és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban

foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi
1d6 sziikséges, | honap iddtartam utan kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

. Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az igazgato

kozremiikodésével, akkor az igazgato a fenntart6 felé jelez.

. 15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntart6 képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.

. Ezutan, a fenntart6 képvisel6je, az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast

irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idOtartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha
ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

. Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most mar csak oda
fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

. A folyamat gazdaja az altalanos igazgatohelyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
0Sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az
éves értékeléshez.
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5. Dokumentacios eljarasok

A panaszokrol az altalanos igazgatohelyettes ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni,
melynek a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy neve

A panasztevé tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

© o N~ ONODNRE

10. frasban tett panasz esetén a panasztev nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve
ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utoirataként feljegyzés a
tovabbi teenddkrol.
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7. szamu melléklet:

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés szervezése
A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatoja felelds. Az

ellendrzéseket, méréseket az ellenérzést végzok litemezik a pedagogiai program és az éves munkaterv alapjan
azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék,
segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belséd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az ellendrzés
segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetoé kovetelmény, hogy az:

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

e egyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld id6ben jelezze az intézmény miikodése
soran felmeriilé6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket, tévedéseket, hibakat,
hianyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi fegyelem
¢és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellendrzést végzok kore
A belso ellendrzést a kovetkezd személyek vegzik:
e igazgatd

e igazgatohelyettesek

e munkakozdsség-vezetok
Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi tertiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellendrzés teriiletei
A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

e pedagogiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok;

e idbszakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;

e adminisztraciés munkavégzes;

e tanodrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuloi produktumok,
mérések, értékelések.

Az ellenérzés formai
e Ora és foglalkozas ellendrzés
e Beszamoltatés
e Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
e Helyszini ellenérzések
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A pedagogiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje

Az ellendrzést végzo vezetd

Kit ellendriz?

A vezeto6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

igazgato / igazgaté - helyettes

munkako6zosség-vezeto

operativ megbeszélések,
vezetOi értekezletek,
irasbeli beszamol6 a
munkakozosség munkdjarol,

Anevel6testiilet
munkatervében
foglaltak teljesitése.

A munkako6zdsség
munkatervében kitlizott
feladatok megvalositasanak
mérhetd eredményei.

A munkakozosség altal
elért eredmények.

A jov6beni feladatok
kijelolése és végrehajtasuk.
A munkakdzosség
tagjainak visszajelzése.

A tanitasi 6ra, foglalkozas
tervezése, szervezése,
felepitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése.

A pedagogusfelkésziiltsége.

A pedagogus orai
adminisztracidja.

A pedagdgus egyiittmiikdodése
az osztalyfonokkel és mas
érintett neveldkkel.

A hataridok betartasa.
igazgato - helyettes pedagogus Oralatogatas, A pedago6gus munkakori A pedago6gus neveld-oktatd
megbeszélés, kotelességeinek tevékenységének mérhetd
adminisztracio ellendrzése. teljesitése. eredményei.




munkakozosség- vezetd

pedagogus

oOralatogatas, megbeszélés

A tanitési ora, foglalkozas
szaktargyi értékelese Az ora,
foglalkozas célja

és tartalma

Az 6ran, foglalkozason
alkalmazott nevelési-tanitasi
modszerek (szemléltetés,
differencialas)

Az ora, foglalkozas
felépitése és szervezése

A tanulok munkéja és
magatartasa

A nevel6 munkaja,
egyénisége, magatartasa

Témazéro dolgozatok, a
tanulok irasbeli munkainak
értékelése

Eredmények, kovetkeztetések
levonasa, Gjabb célkitlizések

A tanulok altal elért mérhetd
eredmények,

a fejlodés értékelése
(meghatarozott
szintfelmérések utan),
korabbi tapasztalato
beépitése




A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése
Tanitok, tanarok:

e aziskolarendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valo részvétel,
e atanulok részére szervezett programokon valo részvétel illetve azok

e lebonyolitdsdban torténd kdzremiikodés;

e aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

o afelzarkdztatasban és a tehetséggondozasban valo részvétel;
Munkakozosség-vezetok:

e aziskolarendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald koordinacios
munkavégzeés;

e avaltozatos programokat biztosité munkakzosségi munkatervek osszeallitasa
(egyéni javaslatok figyelembe vételével);

e bemutato 6rak szervezése (iskolakezdés), szakmai konzultaciok;

e tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,

o folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkakozosségi tagok
kozott;
o amunkako6zosségéhez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése

(oralatogatasok).

Belso ellenorzési szabalyzat
Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belsé ellenorzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:
e adontések elokészitésében illetve szakmai megalapozéasaban;
e utasitisai, rendelkezésel meghatarozasaban, végrehajtasaban;
e amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézésében;
e abelso rend és fegyelem megszilarditasaban;

o atakarékossag érvényesitésében.

Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

Az in. komplex (atfogé) ellenérzés
Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok

Osszhangjat.
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A célellenorzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellendrzés
Ezen ellendrzési forma altalaban azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témara irdanyuld
(horizontalis) nem teljes korli ellenérzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisadga eseti,
illetve alkalom szerinti.

Az utdellenorzés
Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgélata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

Az intézményi belso ellendérzés fo teriiletei és a vezeték egyes ellenorzési feladatai
Felel6sségi viszonyok

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért €s
hatékony miikodéséért az igazgatd felelds.
A belsé ellenorzés elemei:

e avezetdi belso ellendrzés

e amunkafolyamatba épitett ellen6rzés

e az eseti megbizasos belso ellendrzés

A belso ellenorzés fobb teriiletei:
e anevel6-oktatd tevékenyseg ellendrzése
e avezetoi belso ellenorzés

e munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

A neveld-oktato tevékenység ellenérzése

e A pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése,
pedagogusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A nevel6i-oktatéi munka tartalmanak és szinvonalanak az iskolavezetdség
altal meghatarozott kvetelmények alapjan torténd ellendrzése.

e A tanulok szaktargyi-tanulméanyi eredményének, magatartasanak és
szorgalmanak felmérése, értékelése.

e A torzslapok, e- naplo (haladési és értékelési része), egyéb szabalyszerii
vezetések ellenérzése. tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszerti lefolytatasa.

e A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek,
berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.



A vezet6i belso ellenérzés
A vezetok iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az igazgatdi dontések végrehajtdsaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii
informaciok elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai €s
egyéb adatszolgaltatasok, valamint az eseti megbizasos ellenérzés jelentéseinek
felhasznalasa;

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetok és

az alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa;

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellenorzés
Az intézmény koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Gsszhangjat,

amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre kertiljenek;
e ahibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld idében észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek;

e amunkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors
intézkedések torténjenek;

o az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtas minden

szakaszdban megfelelden érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellendrzési feladatai

Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési
feladatai
Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakdri- tigyviteli ellenérzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv
és tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat
kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megszintetésérol. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb

szinten kell ahhoz segitséget adni.
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Az iskolavezetéség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott
pedagogusok eleget tesznek-e az elirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen
tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban,
valamint a munkakori leirasokban eldirt kotelezettségeknek;

adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a
szakmai, gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszertisitésére,

az igazgatd - helyettesek feleldsek a kozvetlen irdnyitasuk ala tartozo
szervezeti egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért.
Ellendrzési joguk és

kotelességiik az igazgato tartds tavolléte esetén az intézmény egészére,

valamennyi dolgozodjara kiterjed.

Az igazgaté - helyettesek ellenérzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel osszefliggo ellenérzési feladatokra,
az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracidé pontos vezetésére;

anevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;
az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire,

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélységére;

az egyéb munkakort betoltd munkatarsak munkavégzése feletti kontroll,

illetve utasitasadas az igazgat6 tudomasa, illetve a vele vald egyeztetés alapjan

a pedagdgus tigyelet pontossagara, feladatellatasara;

a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: diakkorok, szakkorok, sportkorok miikodése);
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositdé eseményekre.
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A pedagogusok munkajanak ellenorzése

Az ellenérzés célja

A pedagdgusok szakmai ellenérzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
¢ akollegak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
e munkajuk eredményesen szolgalja az iskola célkittizéseit, szakmai elismertségét;
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

o afolyamatos fejlodés, képzés és 6nképzés biztositasa.
A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,

szempontjai, modszerei, eszkozei a nevel6testiilet konszenzusan alapulé rendszert alkossanak.
Az ellendrzés iitemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves iskolai
munkaterv szabalyozza.

A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség elére Kiadott szempontok alapjan torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszer(i éravezetés stb.);
e atanulokkal valo kapcsolattartas;
e amunkatarsi kapcsolatok minésége;

o atantermek és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megérzése.
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8. szamu melléklet:

Onértékelési program
Az onértékelés alapja
A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 57-58. pontja szerint az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés
fajtai az intézményellendrzés és a komplex ellenérzés. Az intézményellendrzés részét képezi az intézményi
onértékelés. Az intézményi Onértékelés keretében Otévente az intézmény teljes kortien értékeli sajat
pedagogiai munkajat.
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés soran hasznalt kérddivek, értékeldlapok, megfigyelési,
onértékelési szempontok, feldolgozasi segédletek és szempontsorok egységesek és nyilvanosak. Ezeket az
ellendrzési eszkozoket az Oktatasi Hivatal dolgozza ki, €s a miniszter hagyja jova.

Az dnértékelés és tanfeliigyelet tobb szinten és tobb ponton kapcsolodik egymashoz azzal, hogy a két
eljaras soran az értékelés azonos modszerek és eszkdzok alkalmazasaval torténik. Az onértékelési altalanos
elvardsok szintén megegyeznek a tanfeliigyelet sordn vizsgalt elvarasokkal. Az Onértékelés soran az
intézményi elvarasrendszerben meghatarozott elvarasok értékelésével, a kiemelkedd és fejleszthetd
tevékenységek kijelolésével realisan definidlhatd az intézmény allapota, a meghatarozott célokhoz mért
helyzete, melyre alapozva tovabbi feladatok jelolhetok ki az intézkedési és onfejlesztési tervekben.

A tanfeliigyelet részét képezd intézményi Onértékelést az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és a
koznevelésért felelds miniszter altal jovahagyott Onértékelési kézikdnyvben rogzitett eljarasrend szerint, az
intézményi elvarasrendszer alapjan, a megadott eszkozok alkalmazasaval kell végezni

Utmutaték

Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv az altalanos iskoldk szamara
Onértékelési csoport
Az onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési csoport
iranyitja. A csoport létszdma 5 f0.
A munkacsoport vezetdjét az igazgatd bizza meg a csoport véleménye alapjan.
A csoport feladata, hogy:
o kozremiikodik az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

e adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban;
e az ¢éves terv és az 6téves program elkészitésében;

e az OH informatikai tamogato feliiletének kezelésében.

Az onértékelés folyamata
1. Tantestiilet tajékoztatasa

2. Szabalyzat elfogadésa, pontositasa
3. Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa

e Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata — rovid, egyszerii célok és feladatok, mérhetd
teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa

o Az értékelendo teriiletek megismerése, testre szabasa az intézmény szintjén.
4. Az onértékeléshez sziikséges adatgyiijtés
5. Az onértékelés elvégzése

6. Az 0sszegzo értékelések elkészitése



Az dsszegz6 érteékelések

A munkacsoport tagjai készitik el az intézményi Onértékelések Osszegzését. Az
Osszegz6 értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az er6sségekre és a fejleszthetd
teriiletekre. Erésségek azok, amelyek 80% feletti, fejleszthet6 teriiletek azok, amelyek
50% alatti értékelést kaptak. A fejleszthetd teriiletek kozé kell sorolni azokat is,
melyek szélsdséges értékeket kaptak. Az interjukndl az abban résztvevok

Osszegzésképpen fogalmazzak meg az erdsségeket €s fejlesztheto teriileteket.

A dokumentumok tarolasa

Az 6nértékelés, szaktanacsadas, tanfeliigyeleti és szakértdi ellenérzés dokumentumait a
személyi anyag részeként elektronikusan taroljuk:

e az OH tamogato feliiletén;

e személyi anyagként.
Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk, és a titkarsagon taroljuk. Az
Osszegzo értékelést, az éves dnértékelési tervet és az dtéves Onértékelési programot az

irattarban taroljuk.

Nyilvanossag, hozzaférhetéség

Az értékelések az onértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés és a személyi
anyagot kezel6 munkatars szamara hozzaférhet6 kell, hogy legyen. Biztositani kell a
hozzaférést kérés esetén az alabbi kiils6 személyek szamara: szaktanacsado, tanfeliigyeld,
szakértd, munkaltatd, fenntartd. Kérés esetén az igazgatd tajékoztatast nyljthat az
értékelésben részt vevo felek részére az eredményrdl (az Onfejlesztési tervben foglaltak

értékelése érdekében).
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti Mikodesi Szabalyzat médositas elfogadasa és
jovahagyasa

A szervezeti és mukddési szabalyzatot a didkonkormanyzat 2024. év junius hé 06. napjan
tartott ilésén vélemenyezte €s elfogadasra javasolta.
Kelt: Szendrd, 2024. év junius hé 06. nap. Y,

IS TS I T T T I S T S S S S S S - S - . e . e S el sk b S e s e o sk - ——

diadkdnkormanyzat vezetd

A szervezetl €s mukddési szabalyzatot az intézményi tanacs 2024. év junius h6 06. napjan
tartott ilésén véleményezte €s elfogadésra javasolta. ¥i

Kelt: Szendrd, 2024. €v junius ho 06. nap.

~-1ntézmény1 tanacs elnijlt:

\

A szervezeti €s mikodési szabalyzatot a sziiloi munkakdzosség 2024. év junius ho 10. napjan
tartott iilésén véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Kelt: Szendro, 2024. év junius ho 06. nap.

szil61 munkak6z6sség elnoke

A pedagoOgial programot a nevelOtestiilet bevonasaval az igazgato készitette.

Kelt: Szendrd, 2024. év junius ho 10. nap. \%—D

modositasat a fenntartd jévahagyia.

Kelt: Kazincbarcika, 2024.év ................ PP 4[5 RO nap.
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a fenntarto képviseletében
Markovicsné Demeter Edina
Tankertileti Igazgat6




JEGYZOKONYV

Késziilt: a Szendr6i Apaczai Csere Janos Altaldnos Iskola hivatalos helységében
2024.06. 10.-an

Jelen vannak: Kalasz LaszI6 intézményvezet8 vezetésével a nevel§ testiilet tagjai a mellékelt jetenléti
iv szerint.

Kalasz Laszl6 intézményvezetd kdszonti a jelenléviket, megnyitja az értekezletet, és ismerteti a
napirendi pontokat.

Napirend:

1. A Pedagogiai Program feliilvizsgélata, médositdsa, a Pedagégiai Program egyseéges szerkezetbe
foglalasa.

2. A Szervezeti MUkddési Szabalyzat feliilvizsgdlata, médositasa.
3. A Hazirend fellilvizsgalata, mddositasa.

Kaldsz Laszl6 igazgato ismertette az Intézményi Pedagégiai Program, a Szervezeti Mikodési
Szabalyzat, a Hézirend feliilvizsgélatanak egyes teriileteit, Uj tartalmi elemeit. A korabbi
munkakdz6sségi és szaktandri véleményezések figyelembevételével javaslatot tett az egységes
szerkezetd Intézményi Pedagdgiai program, az SZMSZ, Hazirend valtoztatasaira, és elfogaddsara

Szavazas:

Jelen vannak: 23 f6

Szavazdk szama: 23 f6

Elfogadé igennel szavazok szama: 23 6
Nemmel szavazék szama: 0 6
Tartdézkoddk széma: O f6

A nevelGtestilet hatarozatképes volt, és egy hangulag elfogadésra keriilt az Apaczai Csere Janos
Altaldnos Iskola tj Pedagégiai Programja, Szervezeti M(kodési Szabalyzata, Hézirendje.
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Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

Legitimaciés zaradék

A(z) Szendri Apéczai Csere J4nos Altalanos Iskola (OM: 029241; 3752 Szendrd, Pet6fi tér 1-

3.) Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az intézmény fenntartdja j6vahagyja.

Kazincbarcika, 2024, augusztus 21.
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a fenntart6 képviseletélgen /

Markovicsné Demeter Edinz_a _

tankeriileti igazgato

Székhely: 3700 Kazincbarcika, Matyas kirdly u. 2/A
Telefon: +36-48-795-206, +36-48-795-230
E-mail: kazinc a



