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I. Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

o A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
megallapodasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

e A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek -
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

2. Az SZMSZ. alapjaul szolgaloé fontosabb jogszabalyok

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi torvény 25.§ (1) bekezdése alapjan az iskola belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozoan rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. A
nevelés-oktatasi intézmények miikodésérol, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §-a hatarozza
meg az SZMSZ kételezd tartalmi elemeit.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyeb belsd szabalyzatok,
igazgatdl utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi gyermekére, koznevelési
foglalkoztatottjara, a gyerekek sziileire (gondviseld, torvényes képviseld), az intézménnyel

egylttmiikodo személyekre, kozosségekre, szervezetekre nézve kotelezd érvénytiek.
e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak napjan 1€ép hatalyba, €s
hatarozatlan idére szo6l. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6

szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa:



A Szalonnai Kalasz Laszlo Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési felépitésére vonatkozd
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a pedagodgustestiilet fogadja el.

Véleményezési jogot gyakorol: az iskolai didkonkormanyzat, a sziil6i szervezetés intézményi tanacs.

4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Eredeti példany az intézmény vezetdjénél van.

1. sz. masolat: Az intézmény igazgatoi iroddjaban

2. sz. masolat: A neveldi iroddban

Oktatasi Hivatal KIR

KRETA

Kiilsé személyeknek egyeztetés utan az igazgatotol lehet tdjékoztatast kérni

az intézmény dokumentumairél, az SzMSz-rél, a nevelési programroél, pedagodgiai programrol.

I1. Az intézmény altalanos jellemzoi, neve, jogallasa cime, tipusa, alapfeladatai,

gazdalkodasa

Neve: SZALONNAI KALASZ LASZLO ALTALANOS ISKOLA
Cime: 3754 Szalonna, Petofi 26.
Telefon: :+36 308439903; +36 30 8442667

E-mail cim: szalonna@szalonna.edu.hu

Web cim: szalonna.edu.hu

OM azonositéja: 029240

Tipusa: altalanos Iskola

Intézmény jellege: K6znevelési intézmény

Koznevelési és egyéb alapfeladata: altalanos iskola nevelés-oktatés

Az intézmény mitkodo feladatellatasi helyei

001 - Szalonnai Kalasz Laszlé Altalanos Iskola (3754 Szalonna, Petéfi Gt 26.)
Ellatott feladatok:

- 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas (also tagozat)

- 4ltalanos iskolai nevelés-oktatés (fels tagozat)


mailto:szalonna@szalonna.edu.hu

Az intézmény fenntartoja: Kazincbarcikai Tankertileti K6zpont

Cime: 3700 Kazincbarcika, Matyas kiraly ut 2/A

Iranyitas, miikkodés

o Az intézmény felelds vezetoje:
Egyszemélyi feleldsként az igazgato.

o Az igazgato kinevezési joga:
Az igazgatot nyilvanos palyazati eljarassal a miniszter bizza meg a vonatkozo jogszabalyok
betartasa mellett.

o Az intézmény képviselete:
Az intézmény igazgatoja, valamint az altala irdsban meghatalmazott intézményi kdznevelési

foglalkoztatott.

Vagyon és feletti valé rendelkezés és hasznalati joga
Helyrajzi szam: 521
Hasznos alapteriilet: 1280nm
Az intézményben jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezelési jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat

Létszamgazdalkodas
Az intézmény alkalmazotti 1étszama:
Az intézmény feladatainak ellatdsdhoz sziikséges alkalmazotti 1étszdmot a koznevelési
torvény alapjan kell meghatérozni. A bérszamfejtési tevékenység a Magyar Allamkincstaron
keresztiil torténik.
A munkaltatoi jog gyakorldja:
Az intézmény dolgozoi felett a kdzvetlen munkaltatoi jogokat a Kazincbarcikai Tankertileti

Kozpont gyakorolja

Az intézmény jogositvanyai

Nyolc osztalyos iskolai végzettséget igazol6 bizonyitvany kiadasa

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata



Hossza bélyegzo

Hasznalgja: Igazgat6 és helyettes
Felirata:

Szalonnai Kalasz Laszlé Altalanos Iskola
OM azonosit6:029240

3754 Szalonna, Pet6fi at 26.
Korbélyegzo

Hasznalgja:

Igazgatd, helyettes

A felirat korben:

Szalonnai Kalasz Laszl6 Altalanos Iskola
OM azonosit6:029240

3754 Szalonna, Pet6fi ut 26.

(kdzépen a koztarsasag cimere)

Kiadmanyozas, alairas és bélyegzéhasznalati jogosultsagok
Az iskolai tigyekben a kiadmanyozas joga az iskolaigazgatot illeti meg, amelyet bizonyos teriileteken
atruhézhat.
Iskolai ligyben kimend valamennyi ligyirat, levelezés az intézmény altalanos hosszu bélyegzdjével
fejlécezett levélpapiron intézhetd.
A kozoktatasi intézmény képviseldje a kdznevelési torvény szerint megbizott igazgatd, aki esetenként
kiilon megbizast adhat az intézmény képviseletére valamely munkatéarsanak.
Az éltalanos aléirasra valo jogosultsag az alabbiak szerint szabélyozott:
e azigazgato valamennyi ligyben, amely az intézménnyel 0sszefligg
e ahelyettes a feladatkorébe tartozo oktatasi tigyekben, a tanuldi igazolasi iigyekben,
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara és alairasra az alabbi dolgozok jogosultak:
Iskolai bizonyitvanyok, azok masodlata:
e Ezen okményok alairdja csak az iskola vezetdje, akadalyoztatasa esetén a helyettes.
Az iskolat érintd anyagi kotelezettségvallalasnal:
e aziskola vezetdjének az aldirasa sziikséges.
Tanulokkal kapcsolatos igazolasi iigyekben:

e a helyettes jogosult az igazolasok kiadasara



II1. A kozoktatasi intézmény vezetése, helyettesités rendje, belsé ellenorzés

Szervezeti vazrajz:

Igazgato
U
Helyettes Ugyintézo
U U

, Karbantarto, takaritok
Also, fels6 tagozatos munkakozosség vezetok

U U

tanitok, szaktanarok

Az SZMSZ és az iskola mas belsd szabdlyzatainak osszefiiggései, kapcsolatai

A vonatkozo6 torvény alapjan az intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza meg, melyet az intézmény vezetdje terjeszt eld..

1.Az intézmény felelés vezetdje

e Az intézmény vezet$jét a miniszter bizza meg, hatarozott idtartamra.

e A kozoktatdsi intézmény vezetdje felelés — a kdznevelési torvény alapjan — az intézmény
szakszerll, torvényes miikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért €s dont az
intézmény mitkodésével kapcsolatosan minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly vagy
koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe. A dolgozok élet- és
munkakoriilményeikre vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
véleményezési €s egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A kozoktatédsi intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Az éves koltségvetés alapjan szervezi a gazdalkodast, iranyitja a felhasznalast.
Megszervezi a neveld-oktaté munkat, kdzvetleniil irdnyitja azt.

Képviseli az intézményt a felsdbb szervek és egyéb szervek felé.

Felel az iskola pedagogiai programjanak kialakitasaért €s megvalositasaért.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény

mas felséfokl végzettségli alkalmazottjara atruhazhatja.
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Az igazgatét helyettesitheti: a munkamegosztds rendje szerint, valamint a vezetd tartds
akadalyoztatdsa esetén:
- helyettese valamennyi intézménnyel kapcsolatos tigyben.

- a vezetO ¢€s a helyettese tavolléte esetén a munkakozosség-vezetdk valamelyike helyettesit.

2. A nevelési - oktatasi intézmény vezetéjének feladatkorébe tartozik

a nevel6testiilet vezetése, a helyettes, a munkakozosség-vezetdk, didkonkormanyzat vezetd
megbizasa, a pedagdgus testiilet javaslatinak meghallgatasa utan.

a nevel0 és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése,

a Didkdnkormanyzattal, az SZMK-val valo egytittmiikodés,

a nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,

az intézmény pedagogiai, erkdlcsi szellemének  kialakitdsa és  megdrzése,
- iskolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, az iskola munkajanak
Osszehangolasa,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kiranduldsok engedélyezése,

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése, levezetése,

dontés: jutalmazasi ¢és fegyelmi tiigyekben, panaszok ¢és a kozérdekii bejelentések
kivizsgalasa,

a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa,

az iskolaval kapcsolatos sajtopublikaciok engedélyezése - javaslattevés Kkitiintetések

adomanyozasara.

3.Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa:

- a helyettes
A helyettes megbizatasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgato adja
ki. A helyettesi megbizatast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat,

a megbizatds maximum 0t évre szol.

A helyettes jogai, kotelezettségei:
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e részt vesz a tantargyfelosztés tervezésében és elkésziti az orarendet,
o felligyeli a tanari ligyelet beosztasat,
e szervezi és lebonyolitja a javitd és osztalyozo vizsgakat, a felmérések megiratasat,
e lebonyolitja a kozépfoku intézményekbe valo jelentkezéseket
e tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,
o figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazatokat
e munka- és tiizvédelmi eléirasok megtartasaért,
A helyettes tovabbi feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,

amelyet a munkakori leirdsa tartalmaz.

Az igazgatdé munkatarsa az iskolatitkar, megbizatasa hatarozatlan iddre sz6l, ha a torvényben eldirt
megfeleld végzettsége meg van.
Az iskolatitkar felelds:

e abeszamolok, adatszolgaltatasok, kiilonb6zd pénziigyi nyilvantartasok helyességéért,

e avagyonvédelem korébe tartozé intézkedések végrehajtasaért,

e abefizetések ellendrzéséért.
Az igazgat6 kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgat6 kozvetlen
iranyitasa mellett végzik.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai a vezetdnek tartoznak feleldsséggel ¢és beszamolasi

kotelezettseggel.

4.Az intézmény vezetése
e Az igazgatdé munkajat (iranyito, tervezo, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységet) segitik,
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel:
o a helyettes,
o amunkakozdsségek vezetoi,
o 1iskolatitkar,
o adidkonkormanyzat vezetdje,
o aziskolai SZMK elndke
e Az intézmény igazgatdja mellett a fentiek kibdvitett vezetdségként konzultativ, véleményezd
¢s javaslattevd joggal rendelkeznek. Az iskola kibdvitett vezetdsége altaldban havonta

egyszer megbesz¢lést tart.



12

Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak az igazgato

meghatarozasa szerint, illetve az altaluk képviselt szervezetben.

1. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje munka belso ellenérzése

A belso ellendrzési rendszer atfogja az intézményi neveld-oktaté munka egészét.

Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltardsa idében torténjen, masrészt

fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézmény vezetdje

felelds. Ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztast dolgozoja felelés a maga tertiletén.

Az ellendrzéshez, mérésekhez ellendrzési terv késziil, ezt litemezik a pedagogiai program és az éves

munkatervek alapjan. Az ellendrzésrdl értesiilnek az ellenérzésre keriild teriiletek felelGseit, hogy

azok a munkat elokészithessék, segithessék.

Az intézmény belso ellendrzésekor az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:

Segitse eld az intézmény feladatkorében az oktatds minél hatékonyabb érvényesiilését.
Az ellendérzések soran a kdznevelési (tantervi) kovetelményeknek megfeleléen kérje szamon
az eredményeket a pedagdgusoktol.
Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb ellatasat,
tovabba a belso rendet, a tulajdon védelmét.
Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.
Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében reagaljon az intézmény
mitkddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekre,
tévedésekre, hibdkra, hianyossagokra is.
Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.
Jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz.
Az ellendrzést végzok:

o az intézmény vezetdje,

o a helyettes,

o a munkakdzosség-vezetok,

o 1iskolatitkar,

o az osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyaikon beliil,

A kiilonféle felelésoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és beszamolasi

kotelezettségiik is a helyettes és az igazgatd szamara.
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Az ellenorzes teriiletei:

o pedagogiai, szervezési, taniligy-igazgatasi feladatok ellendrzése,

o id6szakos, allandd, kiemelt €s specialis ellendrzések,

o csoportfoglalkozas, tanorai, tanorakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos
dokumentumok, tanul6i produktumok, mérések,

o munkavédelmi és egészségvédelmi tertilet,

o gazdasagi teriilet

Formai:

o tanora-ellendrzések,

o foglalkozésok ellendrzése,

o beszamoltatas,

o eredményvizsgalatok, felmérések,
o helyszini ellendrzések,

o témaellen6rzések.

6. Az ellenorzés feladatai, hataskorok

A belso ellendrzésnek a legfontosabb feladata az intézményben folyo pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten kell és sziikséges erdsiteni a
pedagdgusok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre 4llo felszereléseket feltjitani,
korszerisiteni, illetve boviteni. Az intézményi munka egészét at kell fognia. A munkavégzés
soran kitlintetd figyelmet kap az iskolai IPR jogszabalyoknak torténd megvaldsitasa.

A pedagogiai munka ellenérzése a szakmai munkakozosségek és az intézményvezetés altal
kidolgozott terlileteken ¢s modszerekkel folyik. Az ellendérzésnek az orszagos
kompetenciamérésen, a tanulok altal készitett irdsbeli dolgozatok, felmérdlapok és egyéni
munkak, alkotasok értékelésén kell alapulnia.

A szakmai munkak6zosségek javaslatara alapozva az igazgatd késziti el a pedagogiai munka
belsd ellendrzésének iitemtervét.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgato, illetve a helyettese felel. Az egyes
szakteriiletek bels6 ellendrzésének iranyitasaval a szakmai munkakozosségek vezetdjét kell
megbizni.

A bels ellendrzés meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az intézmény vezetdjének
rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés is elrendelhetd. Rendkiviili ellendrzés megtartasat

kérheti, a szakmai munkak6zosség.
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e A belso ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran valamennyi
pedagogus munkdjat értékeljék. A pedagdgus kérésére, munkdjanak segitése érdekében
oralatogatas soran lehet felmérni a pedagdgus neveld és oktaté munkéjanak hatékonysagat,
értékelni pedagogiai modszereit.

e Az ellendrzési terv elokésziileti munkalatainal a sziiléi munkakdzosség véleményét be kell
szerezni.

e Az ellendrzés tapasztalatait, az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal. Az
ellendrzés eredményérdl értékeld jelentést kell késziteni, melyre az érintett pedagogus irasbeli
észrevételt tehet. Az egyes szakteriileten végzett belsd ellendrzés eredményeit a
tagintézmények ¢és a szakmai munkakozosségek kiértékelik, megvitatjdk és ennek
eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét, kezdeményezhetik az intézmény
vezetésénél.

e Az iskoldban a belsd ellendrzés megszervezésekor azokra a szakteriiletekre kell kiemelkedd
figyelmet forditani, amelyek az orszagos atlag alatt maradnak, és a helyi pedagogiai

programban kiemelten szerepelnek.

IV. Az intézmény szervezeti rendje

Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei
A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a

kovetelményeknek megfelelden.

V. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes miilkodés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapito Okirat(szakmai alapdokumentum)

e Pedagdgiai Program

e Helyi Tanterv

¢ Eves munkaterv
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e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

VI. Az intézmény munkarendje

1. A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

e A koznevelési foglalkoztatottak korét a 2023. évi LII. torvény a pedagdégusok 1j

¢letpalydjardl -rogziti.

e A pedagdgus munkaideje kotott, amelynek mértéke a teljes munkaidd 80%-a.

e A koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasanak egyes
szabalyait az intézmény koznevelési foglalkoztatotti megallapodasa tartalmazza a hatalyos
jogszabalynak megfelelden.

e A vezetdnek vagy helyettesnek a nyitvatartasi id0 alatt az intézményben kell tartézkodnia.
Akadalyoztatasuk esetén a feliigyeletet a szervezeti felépités fokozatainak megfeleléen kell

megszervezni.

2. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas koznevelésben dolgozé munkarendje
e Az intézményben dolgozoé nem pedagdgus koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a
fenti jogszabalyok betartasaval az igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése
érdekében.
Munkakori leirasaikat az igazgato késziti el a helyettes kozremiikodésével.
A torvényes munkaidé és pihen6idé figyelembevételével a munkakozosség-vezetok tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatisara és a koznevelési

foglalkoztatott szabadsaganak kiadasara.
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A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendje

ligyintézo: 07.30 oratol  15.30 oraig
takaritok délelott: 06.00 6rat6l  10.00 oraig
takaritok délutan: 14.00 oratol  18.00 oraig

karbantarto, fiité 06.00 oratol  14.00 oraig

Tanitési sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

3. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A pedagoégusok
munkakorbe tartozé feladatok a munkakori leirasuk tartalmazza.

Koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményekben dolgozd pedagogus heti
teljes munkaideje a kotelezd o6rabol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktaté munkaval
vagy a gyerekekkel, tanuldkkal, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal 0sszefiiggd
feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdol all.
A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeletet és helyettesitést a helyettes allapitja meg az
intézmény foglalkozasi és tandra rendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkddésének biztositasat kell
figyelembe venni.
Az iskoldban a pedagdgus kotelezd oraszama 22-26 ora. A pedagdgus koteles 15 perccel
tanitasi, foglalkozasi, az iskolaban {igyeleti beosztasa el6tt pedig 5 perccel a munkahelyén,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén megjelenni.
A pedagdgus munkabdl valo rendkiviili taivolmaradéasa esetén, annak okt lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 30 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus koteles a tanitasi anyagot, varhatd hosszabb hidnyzas
esetében a tanmenetet, az helyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.
A pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb 3 nappal elébb a tanora, foglalkozas
elhagyasara, a tanmenett6l eltéré tartalmu tanora, foglalkozas megtartasara. A tanorak,
foglalkozasok elcserélését a helyettes engedélyezi.
A fentiektdl valo eltérésre rendkiviili esetben, az igazgatd adhat engedélyt.
Az iskolaban a tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén

lehetdség szerint Szakszeri helyettesitést kell tartani.
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e A pedagdgusok szamara — kotelezd draszamon feliili — a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja a
helyettes a munkak6zosség-vezetok javaslatanak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

e Az iskolaban a tanari ligyeleti rendet a helyettes, a tantestiilet kozremiikodésével féléves
bontasban késziti el, és mindenki szdmara jo lathatd helyen kifliggeszti a beosztast. Az
iigyeletes pedagdgusok a tanitasi o6rdk eldtt és a sziinetekben a tanulok kozott tartozkodik az
udvaron vagy az aulaban (id6jaras fiiggvényében) .

Tanora elotti tigyelet: 7.25-t0l
Sziineti ligyelet: 2 6 / szint

e Az iskoldban a szakos tanarok kozotti egyenld terhelés elvét szem el6tt tartva torténik a
feladatok elosztasa.

e A technikai dolgozok akadalyoztatasa esetén a munkavallald koteles a hianyzasat —

amennyiben eldre tudja — jelezni kdzvetlen munkahelyi vezetdjének.

4. Az intézmény gyermekeinek, tanuldinak munkarendje

A hazirend tartalmazza a gyermekek, tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanulok (iskola) belsé
munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartasa a gyerekek, tanulok szamara kotelezo.
Erre minden tanul6 sajat maga, a pedagogusok és a beosztott tanulok iigyelnek. A neveldi ligyeleti
rend megszervezése az igazgatd helyettes feladata.

A hézirendet — az intézmény vezetdjének eldterjesztésére — a nevelOtestiilet fogadja el, a torvényben
meghatéarozott személyek, testiiletek egyetértésével.

A tanulok munkarend;jét tartalmazo6 hazirend a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat melléklete.

5. A nevelési év rendje
A nevelési év minden €v szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-¢ig tart. Az iskolaban a
nevelési év szorgalmi ideje a kdznevelési torvény altal meghatarozott ideig tart.
A nevelési év a tanévnyitoval kezdddik €s a tanévzaro linnepéllyel, fejezédik be.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben.
Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:
e anevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl (az 0j nevelési év feladatairdl).

e az intézményi szintll rendezvények és linnepélyek tartalmarol és idépontjarol,
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a tanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol,
a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol,

az éves munkatervrol,

Az iskoldban a helyi tanév rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hdzirend) €s a tliz- és balesetvédelmi

eloirasokat az osztalyfénokok az elsé tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i

értekezleten, pedig a sziilokkel.

ryr e r

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évé orarend alapjan torténik
pedagdgus vezetésével, a kijelolt termekben.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megtartdsa utan
szervezhetdk.

A tanitéasi 6rak iddtartama 45 perc.

Az elsé tanitasi ora az iskolaban reggel 7.50-kor kezd6dik

Rendkiviil indokolt esetben az igazgat6 roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

Tanitési orék, foglalkozasok, latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet és adhat engedélyt.

Az 6rakozi szlinetek idétartama: 5-10-15 perc, a hazirendben feltlintetett csengetési rend
szerint. A masodik orakozi sziinet a tanuldcsoportok szamara tizorai étkezési 1dot is jelent.
Az oOrakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok az iddjaras fiiggvényében a
folyoson vagy az udvaron toltik, vigyazva sajat s tarsaik testi épségére.

Az Orakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.

Az orakozi sziinet ideje nem rdévidithetd (rendkiviili esetet kivéve).

7. Az intézményben tartézkodas rendje

Az intézmény nyitva tartasa:

Szorgalmi idében:

reggel 7.25 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 16.00 oraig.

Az intézményt szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Az intézmény hivatalos ligyeinek intézése hétfotdl csiitortokig 8.00-t61 14.00-ig torténik.
Az intézményben az iskola bejarati ajtajanal porta tligyelet miikodik, hogy az intézménybe

valo be- és kijaras nyomon kovethetd legyen. Az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
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¢s tanuldi jogviszonyban nem allok részére — vagyonbiztonsagi okok miatt — az aldbbi modon
hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:
- A nyitva tartds ideje alatt az ligyeletes megnézi, hogy a keresett személy bent tartézkodik-e
az intézményben. Amennyiben igen, értesiti a latogatérol. A keresett személy elfoglaltsaga
esetén a latogatonak a bejaratnal kell varakoznia.
- Tanulot csak rendkiviili esetben lehet latogatni a tanitasi orak ideje alatt.
- A szilok gyermekeiket reggelenként bekisérhetik, és varhatjak Oket tanitas utan a kapu
eldtt.
A fent ismertetett szabalyozas az iskolai €s osztalybeli rendezvények, fogado 6rék, sziil6i értekezletek
idejére nem vonatkozik, azokat a sziilok korlatozas nélkiil 1atogathatjak.
A tanul¢ tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola

¢épiiletét. Az iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai hazirend hatdrozza meg.

8. Digitalis munkarend

Az intézményben a tantermen kiviili, digitalis munkarend bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az
intézmény a jogszabalyok alapjan arra jogosult szervt6l haladéktalanul tdjékoztatast kap a dontésrdl.
A tantermen kiviili, digitalis munkarendben a nevelés-oktatéds, a tanuldsi folyamat ellendrzése és
tdmogatasa a pedagogusok ¢és a tanulok online vagy mas, személyes taldlkozdst nem igényld

kapcsolataban — elsdsorban digitalis eszkdzok alkalmazéasaval — torténik.

VII. Az intézmény nevelotestiilete, a szakmai munkakozosségek, gyermek- és

ifjusagvédelem

1. Az intézmény nevelotestiilete

e A nevelGtestillet — a koznevelési torvény alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagjai a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté alkalmazottai, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd felséfoku végzettségli dolgozoi.

e Az intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény mitkodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a torvényben és mdas jogszabdlyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, egyébként, pedig véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.



20

2.A neveldtestiilet értekezletei
A nevel6testiilet értekezleteit az intézmény vezetdje hivja ossze.
e A nevelési év soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyitd-, félévet értékeld és tanévzard értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- 0szi és tavaszi nevelési értekezlet,
- informacios és tovabbképzési értekezlet, munkaértekezletek havonta
e Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevel6testiilet 33 %-a, valamint az intézmény vezetdje
sziikségesnek latja. A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil az
elhangzottakrol. A feljegyzést az iskolatitkar vagy a helyettes késziti, akadalyoztatas vagy

nagyobb értekezlet alkalméval més is felkérhetd ennek elkészitésére.

3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetében a vezetd Szavazata
dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagédba kertilnek.

4. A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségekre, az SZMK-ra, vagy a didkdnkorményzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal
meghatarozott idokozonként és modon — azokrdl az ligyekrél, amelyekben a nevelbtestiilet

megbizasabol eljar.
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5.A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézmények pedagogusainak szakmai, modszertani
munkako6zdsségei segitséget adnak a nevelési-oktatasi intézményben folyo neveld és oktatd munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.

A szakmai munkak6zOsség tagjai munkakdzosség-vezetdt valasztanak a munkakozosségi
tevékenység szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

Iskolankban két — egy alsos és egy felsds — munkakzosség miikodik.

6. A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A neveldtestiilet feladatainak alapjan — a pedagodgiai programmal ¢és az éves munkatervvel
Osszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladata:
e javitjak, koordinaljak az intézményben folyd oktato-nevelé munka szinvonalat, mindségét,
e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara,
e tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget,
o fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
o végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbirdldsat, valamint az eredmények kihirdetését,
e kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét,
e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati
anyagat,
e véleményezik, javaslatot tesznek tankonyvekre,

e meghatarozzak a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben.

Az egyiittmiilkodok munkajanak tervezése
A munkakozosségek elkésztik éves munkaterviiket, amelyek az intézményi munkaterv részét

képezik.

Szervezeti kultura fejlesztése

A szervezeti kultaraban az a legfontosabb, hogy a benne résztvevd, benne €16 jol érezze magat,
fogadja el jellemzdit. A szervezeti kultira az intézmény személyisége, megnyilvanulasi rendszere,
alkalmazott stilus, hangnem, érzelmi eszkoztar, szokas és hagyomanyrendszer, modszertani kultira

0sszessege.
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A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai €s feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja €s munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat,

iranyitja a munkak6zosséget, felelds a munkak6zosség szakmai munkdjaért, az iskolaban a
szaktargyi oktatasért,

az iskolaban mddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat,

elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, az iskolaban javaslatot tesz
a munkakdzosségi dolgozok jutalmazasara, cimek odaitélésére, kitlintetésre

ellendrzi a munkak6zOsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal,

képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetOsége -eldtt, ¢és
intézményen kiviil,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére félévenként,

allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkak6zosség
tagjait,

a munkakdzosséghez tartozo 1) kollégakat megismerteti a helyi szokasokkal, €s minden
segitséget megad a testiiletbe valo beilleszkedéshez, javaslatot tesz az igazgatd felé a
problémak megoldasara.

A munkak6zdsség vezetdje jovahagyja a szaktargyak tanmenetét, szakkori munkaterveket,
iskolai sportkorok és egyéb tandran kiviili foglalkozadsok munkatervét.

A munkakodzosség-vezetd az iskola éves munkatervében meghatarozott elvek alapjan —

esetenként— orat latogat.
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7. Az iskolai gyermek- és ifjasagvédelmi megbizott és munkaja

A gyermek- és ifjisagvédelem irdnyitasa az intézmény vezet6jének a feladata.

Az iskolaban végzendd gyermek- és ifjisagvédelem teriiletén a neveldkkel kozos feladatok:

a neveldk és tanulok kozotti személyes kapcsolat és a csaladlatogatasok, amelynek egyik 6
célja a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd problémak feltarasa, megeldzése;

az intézmény gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi megbizott hatékony tevékenységének eldsegitése;

A gyermek- és ifjusagvédelmi megbizott feladata:

egylttmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a Gyamhivatallal, Csaladsegitovel és a
Renddrséggel. Kolesondsen tdjékoztatjak egymast a veszélyeztetett, illetve védelembe vett
tanulokrol szerzett tapasztalatokrol.

az intézményben figyelemmel kiséri a beiratkozott tanulok koriilményeit, hogy az egészséges
fejlédés megvaldsuljon.

intézkedést kezdeményez, ha a gyermek kimarad az intézménybdl, illetve az iskolaba jarast
nem a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint teljesiti.

felderiti az okokat, amelyek az iskolabol vald kimaradésra, tdvolmaradasra vezetnek, és a
gyermekjoléti szolgéalat kozremiikodésével mindent elkdvet, hogy a sziild eleget tegyen a
torvényben meghatarozott kotelezettségének.

a feladatait els6sorban pedagdgiai eszkdzokkel latja el; sikertelenség esetén a gyermekjoléti
szolgalat segitségét kéri.

kialakitja a tanuldkkal a személyes kapcsolattartas rendszerét.

a tanuld magatartasaban torténd - pedagogus altal jelzett - valtozas okainak felderitésében
aktivan kozremiikodik a neveldvel.

az als6 és felsd tagozaton meghataroz egy iddpontot, amikor a tanuldk felkereshetik
problémaikkal, gondjaikkal.

sziikség estén az osztalyfonokokkel csaladlatogatast végez.

a veszélyeztetett tanulokkal és sziileikkel rendszeres kapcsolatot tart.

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasat kezdeményezi a varosi
polgarmesteri hivatalnal, ha a tanul6 anyagi veszélyeztetettségét tapasztalja.

segiti a szenvedélybetegségek megeldzését,
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8. Diakonkormanyzatot segité pedagogus

A didkonkormanyzatot segitd pedagdgust az intézmény vezetdje bizza meg egy évre.

VIII. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formaja és rendje

1. Az intézménykozosség

Az alkalmazottak, sziilok és tanulok kozosségének Osszessége.

2. Az alkalmazotti kozosség
Az intézmény nevelOtestiiletébdl €s az intézmény kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

valamennyi dolgozo6jabol all.

3. A sziil6i munkakozosség
A koznevelési torvény rendelkezik a sziilok kozosségérdl. Ennek alapjan az iskolaban a sziilok
meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében munkakozosséget hoznak
1étre.
Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabéalyzata az alabbi jogokat allapitja meg a sziildi
munkak6zdsség szamara:
o Egyetértés a kiranduldsok megszervezésében, minden anyagi terhet jelentd feladat
elhatdrozasaban.
e Dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, képviseletérdl a sziildi valasztmany.
e Dont a tankonyvtamogatas Osszegének felhasznalasardl a tantestiilet javaslata alapjan.
e Dont az adatkezelési szabalyzat tekintetében.
Az iskoldban az osztalyok sziil6i munkakdzosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A
sziil61 munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott SZMK-elndk,
vagy az osztalyfénok kozvetitésével juttatjdk el az intézmény vezetdségéhez.
Az intézmény sziil6i valasztmanyanak az intézmény vezetdje, tanévenként legalabb két alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol.
A neveldk és a sziilok
Az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktudlis feladatokrdl az igazgat6:
e asziloi értekezleten
az osztalyfonok:

e az osztalysziiloi értekezleten tdjékoztatja a sziiloket.
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A nevelotestiileti értekezletek azon napirendi pontjaira, amelyben a sziiloket is érint6 kérdésekrdl van
sz0, meghivast kaphat a sziil6i munkak6zosség elndke.
A tanul6 egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

e csaladlatogatasok,

e sziil6i értekezletek,

e fogadoorak,

e az iskolaban irasbeli tajékoztato a tajékoztato fiizetbe.
A sziiléi értekezletek, ¢€s fogaddorak idejét az intézményi munkaterv tartalmazza. A sziilok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik,

tisztségviseldk utjan kozolhetik az intézmény vezetésével, neveldtestiiletével.

Az iskolai feladatokat ellaté neveldk és a tanulok
Az intézmény egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az igazgato:
e az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkkdzgylilésen évente legaldbb két
alkalommal az als6 folyoson elhelyezett hirdet6tablan,
e az osztalyfonoki 6rdkon a pedagogusok tdjékoztatjak a tanuldkat.
A tanul6t egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan szoban €s irasban tdjékoztatni kell. A
tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott

képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdosdgaval, neveldtestiiletével.

4. Az iskolai Diakonkormanyzat
A koznevelési torvény rendelkeznek a tanulokozosségeket és a didkonkormanyzatot érintd

kérdésekben. A didkonkormanyzatot segité pedagogust az igazgatd bizza meg egy évre.

A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok és iskolai vezetok kozotti kapcsolattartds rendje
Az osztalykozosség tagjai osztalytitkart és egyéb tisztségviseloket valaszthatnak.
A tanulok, a tanulokozosségek és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai didkdnkormanyzat
latja el, mint az iskola legmagasabb szintii didkszervezddése. Tagja lehet az iskola barmely tanuldja.
Fo feladatai:

e Tanuldi érdekvédelem,

e Iskolai rendezvények lebonyolitasanak segitése,

e Szabadidds tevékenység szervezése,

e Sajat rendezvényeinek felel6s megszervezése (pl.farsangi bal),
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A DOK jogositvanyainak érvényesitésében a didkonkormanyzatot segité tanarok mitkodnek kozre.
A DOK a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrdkkel rendelkezik, tevékenységiiket sajat
szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint folytatjdk. A DOK felépitését és miikodési rendjét,
kapcsolattartasuk rendjét a Hazirend tartalmazza.

Evente legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést amelyen a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. A didkkozgytilés 6sszehivasat a
DOK vezetdje kezdeményezi, annak sszehivasaért az igazgat6 a felelds.

A DOK a munkéjanak elvégzéséhez, feladatai ellatisahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, szamitastechnikai eszkozeit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

5. Az iskolai osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jar6 és egy tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség didkjai a tandrak, a foglalkozdsok tulnyomo tobbségét az orarend szerint kozdsen
latogatjak
Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak egysége:

o Onmaga dont a didkképviseletrol,

o megvalasztja az osztaly didkbizottsagat és feleldseit,

o kiildottet delegal az iskola didkdnkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyk6zosség élén, mint pedagbogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot a helyettes
a munkakozosség-vezetok és a didkonkorményzatot segitd tanar javaslatat figyelembe véve az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfénok jogosult az egy osztalyban tanitd pedagoégusok mikro-

értekezletének Osszehivasara.

6. A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az intézmény kiilonbozdé kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja dssze. A kapcsolattartas
rendszere, formai a kiillonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskoldban iskolagytilések,
nyilt napok, tanicskozasok, fogadoordk. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasdban a

rendszeres €s konkrét iddpontokat az intézményi éves munkaterv tartalmazza.

A sziilok tajékoztatasanak formai
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e A s7iil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak:

©)

©)

o

(@]

©)

©)

o

a gyermek fogadasanak

a vezetd ¢s a sziilok kozotti kapcesolattartas

az tinnepélyek rendjét szabalyozo részeiben

a munkatervben

a hazirend megallapitasaban

a sziiloi értekezlet napirendjének kialakitasaban

az intézmény ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Ez utébbi szerint az alabbi kapcsolattartasi formak alkalmazhatoak:

sziildi értekezletek

nyilt napok

csaladlatogatasok sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
tinnepélyek

hirdet6tablan elhelyezett informaciok.

E-Kreta rendszeren keresztiil

e A kodznevelési torvénynek megfeleléen az iskola a tanév soran

o

szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidon tali

idépontokban (sziil6i értekezletek, fogadoorak),

rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (E-Kreta rendszerben) altalanos tanulmanyi

tajékoztatast november és aprilis kozepén.

1d6szakos kiadvanyban tdjékoztatja a sziiléket az iskola tligyeir6l és az iskola

programjairol.

e A sziiloi értekezlet

Az osztalyok sziild1 kozossége szamara a sziilo1 értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok

a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi és februari értekezleten kapnak tajékoztatast.

Rendkiviili sziildi értekezletet az osztalyfondk és a sziiléi munkakdzosség elndke hivhat dssze

— a felmertild problémak megoldasara.

e Tanitoi, tandri fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként két alkalommal tart a sziilok részére
fogaddorat. Amennyiben a gondviseld fogadddran kiviili idépontban is talalkozni szeretne

gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az érintett

pedagogussal.
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e Rendszeres irasbeli tajékoztatas
Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az E-Kreta rendszerben feltiintetni. A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt
a tantargyakbol havonta minimum egy érdemjegye legyen minden tanulonak.

e Az intézmény dokumentumaihoz valé hozzaférés
Az intézmény pedagogiai programjaro6l, a helyi tantervekrdl a neveldk és a sziildk az a
tajékozodhatnak az intézmény vezetdjénél és helyettesénél.

A dokumentumok csak helyben olvashatéak, az intézménybdl ki nem vihet6ek.

7.Alkalmazotti juttatasok:
e Véddruha a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak szerint jar.
e Testneveld szakos tandrnak munkaruha (sportcipd és tréningruha) kétévente jar, amennyiben

a fenntart6 hozzajarul.

8. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi tarsintézményekkel:
e Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont
o gyermekjoléti szolgdlattal
e torténelmi egyhédzakkal
e akozépiskolakkal, szakiskolakkal
e kisebbségi dnkormanyzatokkal
e nevelési tanacsadoval, szakszolgalattal
e orvossal, védonovel.

e Maltai Szeretetszolgalat Szalonnai és Martonyi Jelenléti Pontjaval

Kapcsolat a Kazincbarcikai Tankeriileti Kézponttal
A tankeriileti kzpont a fenntart6 képviseldje.

Az intézménnyel az iskola napi kapcsolatban all.

Az intézmény kapcsolata a Gyermekjoléti Szolgalattal
A szervezettel a pedagdgusok az iskolavezetésen, a gyermekvédelmi feleléson keresztiil tartjak a

kapcsolatot. A gyermekjoléti szolgalat segitséget nyujt a gyerekek, tanulok veszélyeztetettségének
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feltarasdban, megel6zésében. Kolcsondsen tajekoztatjak egymast a védelembe vett gyerekekkel,
tanulokkal kapcsolatos tigyekben.

Rendszeres kapcsolatot tart a szolgalattal, hogy megakadalyozza a nyilvantartott gyerekek, tanulok
kimaradasat, rendszeres hidnyzasat. ElOsegiti azt, hogy a sziil6k eleget tegyenek a torvényben

meghatarozott kotelezettségeiknek.

Az intézmény kapcsolata a Nevelési Tanacsadoval
A osztalyfonok javaslata alapjan az intézmény az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon kérheti a
nevelési tanacsado vizsgalatat a sziilo beleegyezésével.
A javaslat eljuttatasa, illetve a visszacsatolas a helyettesen keresztiil torténik.
A vizsgélat eredményérdl az intézmény és a sziilo is értesitést kap.
A nevelési tanacsado altal megfogalmazott feladatok végrehajtasat az intézmény a koznevelési
torvénynek megfelelden szervezi meg.
A kijelolt fejlesztd feladatok az intézmény pedagdgusai szamara kotelezd érvénytiek.
A szakvéleményben foglaltak végrehajtasanak ellendrzését az intézmény a megfeleld szervnek
engedélyezi, megszervezi.
Az ellendrzés lebonyolitasa:
e A nevelési tandcsado, illetékes ellendrzési szerv jelzi ellendrzési szandékat az intézmény felé.
e Az intézmény vezetdje idopontot és lebonyolitasi folyamatot egyeztet a tanacsadoval.
e A vizsgalat soran az intézmény vezetdje a fejlesztésrdl szo6l6 dokumentumokat a nevelési
tanacsado szakemberi részére bocsatja.
e Az ellendrzésrdl jegyzOkonyv késziil, amelyet mind a nevelési tanacsado szakembere, mind
az igazgato alairasaval hitelesit.
Az iskola kapcsolata az egyhazakkal
Az iskola egy-egy rendezvényére az egyhazak képviseldit meghivja.

Lehetdséget biztosit a hitoktatas megtartasara.

Az iskola kapcsolata a kozépiskolakkal, szakiskolakkal
Az iskola a tanuloknak lehetévé teszi a nyilt napok megtekintését tovabba a palyaorientacios

eldadasokon valo részvételt.

Kapcsolat az orvossal, védondvel

Az intézmény egészségiigyi orvosi ellatasat a székhelykozség mindenkori hdziorvosa latja el.
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Kapcsolat A Maltai Szeretetszolgalat Jelenléti Pontjaival
Egyiittmikddiink tanuldink egészségiigyi/szemészeti szlirOvizsgalataiban és azok kontrolljaban.
Délutani szervezett programokon vesznek részt tanuldink, Ggymint tanulds, jatékos foglalkozas,

sportolas, kozosségformalo, palyaorientacios foglalkozasok.

Egészségiigyi szabalyok
A korzeti orvos
e aziskoldban a tanitasi év megkezdését kovetden folyamatosan minden évfolyam vizsgalatat
a helyi orvosi rendel6ben végzi el. Sziikség szerint szakrendel6i ellatasra utalja a
megvizsgalt gyermeket.
e atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt all6 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat elvégzi,
A védond
e atanulok korében higiéniai - tisztasagi szlirdvizsgalatat: évente 2 alkalommal végez,
o felvilagosito eldadast a 7. osztalyban tart,
e kiszirt gyerekek, szakrendelésre iranyitasat ellen6rzi,
e védodoltasokat szervezi, lebonyolitja.
A sziirévizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskolafogaszati alapellatast a szendr6i fogorvosi rendel6ben a mindenkori fogorvos latja el.

IX. Tanuldi jogviszony, jogok, kotelességek, vizsgakotelezettségek

1. A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei, megsziinése
A koznevelési torvény részletesen szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megsziinését.
A kozoktatési intézmény tanuloi k6zé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely jelentkezés

alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

2. A tanuld jogai és kotelességei
Az intézmény megteremti tanuloi jogok érvényesitésének ¢és a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval kapcsolatos részletes szabalyokat az

intézmény hazirendje tartalmazza.

3. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek
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Helyi vizsgak: az osztalyozo, javité és kiilonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak idépontjat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztato bizottsagokat az igazgato jeloli ki, melyeknek elndke felelds a jegyzokonyvek
vezetéseert.

A vizsgak eredményét az osztalyfonok irja be az anyakdnyvbe €s a bizonyitvanyba.

Ha a tanulo els6 alkalommal nem tesz eleget a tanulmanyi kotelezettségeinek, munkaja elokészitd

jellegtinek mindsiil és az elsé évfolyamon folytathatja tanulményait.

Osztalyozovizsga
A félévi és tanévvégi osztalyzat megallapitasahoz a tanuldénak osztalyozo vizsgat kell tennie, ha
o felmentést kapott a tanorai foglalkozasok latogatasa aldl vagy magéantanulo;
o tanulmanyi idejének megroviditését engedélyezték
o mulasztasa miatt nem osztalyozhato €s a tantestiilet a vizsgat engedélyezte;
o egy vagy tobb tantargy kovetelményeinek rovidebb 1d6 alatti teljesitését engedélyezték;
o ha atvételénél az iskola vezetdje ezt eldirja;
o haatantestiilet engedélyezte a vizsgat.
Ha a tanul6 valamennyi jegyét osztalyozdvizsgan szerezte, a magatartasat és szorgalmat nem kell
mindsiteni.
Az a tanuld6, aki az osztalyozd vizsgan igazolatlanul nem jelenik meg, vagy elégtelen osztalyzatot
szerez, tanulmanyait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja.
A tanul6 vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Az osztalyozdvizsgak idépontja junius kdzepe, a tanév utolso hete.

Javitovizsga
o Ha a tanul6 a tanév végén elégtelen osztalyzatot kap, javitovizsgat tehet. Ha az elégtelen
osztalyzatok szdma meghaladja a kettdt, javitovizsgat csak a tantestiilet engedélyével tehet.
o Javitovizsgat az iskola pedagogusaibol alakitott vizsgabizottsag eldtt tesz a tanulo.
o Az igazolatlan tdvolmaradas, illetve eredménytelen vizsga esetén a tanuld csak az évfolyam
megismétlésével folytathatja tanulmanyait.
A javitovizsga ideje:
augusztus utolso hete,
rendkiviili esetben: oktober 31-¢.

- A javitovizsga idopontjarol értesiteni kell a tanulot.



32

o Az eredményes felkésziilés érdekében a tanuld rendelkezésére lehet bocsatani az adott
tantargy torzsanyag jegyzékeét.

o A tanul6 — kiskoru tanul¢ sziildje aldirasaval — a félév, illetve a szorgalmi id6 utolso napjat
megeldzé harmincadik napjdig kérheti, ha év végi osztilyzatanak megallapitasa céljabol
fliggetlen vizsgabizottsag elott kivan szamot adni tudasarol.

o Hajavitovizsgat kivanja fiiggetlen bizottsag eldtt letenni — azt a bizonyitvany atvételét kovetod

tizenot napon beliil kell kérni.

Evismétlés
o Ha atanul6 nem teljesiti legalabb elégséges mindsitéssel az eldirt kovetelményeket.

o Ha az osztalyozod-, vagy javitovizsgan elégtelen osztalyzatot kapott.

4. Felmentések tanorak latogatasa, osztalyzasa alol, mas vizsgak beszamitasa
A tanorédk latogatdsa és az osztalyzas alol vald felmentés a kdznevelési térvény €s a mindenkor
kiadott végrehajtasi rendelet szerint keriil alkalmazasra, az idegen nyelv és a készségtargyak

vonatkozasaban. Egyéb esetben egyéni elbiralas szerint.

5. A tanuldk egészségiigyi ellatasahoz valo joga

Az iskolaba mend gyerekek statuszvizsgalata alkalmaval évenként egy alkalommal a kdzség orvosa
megvizsgalja a gyerekeket.

A torvény szerint az iskolai tanuldinak egészségiigyi ellatasa az alabbiak szerint torténik:

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat a megyei ANTSZ altal kijelolt iskolaorvos és
iskolai fogaszati szakrendelés latja el.

Tanévenként az iskolaorvos vizsgalatot végez a tanuldk kozott az altala meghatdrozott témaban,
amelynek tapasztalatairol sziikség szerint tajékoztatja az intézményvezetést.

Az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslataikat az intézmény lehetOségei

fliggvényében megvalositja.

6.Fegyelmi eljaras

A fegyelmezd intézkedést altalaban a szaktanar vagy az osztalyfonok, fegyelmi biintetést az igazgatd
¢s/vagy a tantestiilet hoz a fegyelmi eljaras soran.

A fegyelmi eljaras sordn biztositjuk, hogy az intézményekben fegyelmi eljaras eldtt egyeztetés

torténhessen. Ezen egyeztetés célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
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értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kdzotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
Az egyeztetO eljarasra akkor van lehetdség, ha a sértett gyermek, valamint a kotelességszegd gyermek
szliloje egyetért.
Egyeztet6 eljaras tagjainak kivalasztasi rendje:

e Az osztalyfénok felkérése az egyeztetd csoport tagjainak a megvalasztasara.

o Az egyeztetd csoport tagjai lehetnek: osztalyfonok, didkdnkormanyzat képviseldje, iskola

pedagogusa.

Az egyeztetd eljaras tagjainak hataskore, feladatai:

o [Ertesiteni a feleket, a felek sziileit.

e Minden alkalommal jegyzdkonyv készitése az elhangzottakrol.

e Nyilatkozat, irat, tanivallomas begytijtése, szakértd igénybevétele, ha sziikséges.

e Az eset kivizsgalasa, a sértettek meghallgatéasa.

e Szobeli vélemény kifejezése a felek megegyezésének eldsegitésére, a béke helyreallitasa

megtorlas és biintetés nélkiil.

Egyeztetd eljaras mitkodése:
A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd gyermek sziildjének figyelmét
felhivjuk az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett gyermek
szll6je hozzdjarul. A sziilé — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil — irdsban
bejelenti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés torténd megérkezéstdl szamitott tizendt napon

beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Egyeztetd eljaras dontési mechanizmusa:

Ha kotelességszeg0 €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban, k6zos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb hdrom
honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett gyermek sziil6je nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve az iskola
kozossége elott nyilvanossagra lehet hozni.

A dontés tartalmi, formai szabalyai:
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A dontést irasban kell meghozni, amelynek hitelesitését a bizottsag tagjai végzik, és a sziilok €s a
tanulok aldirasaval zarjak. A dontés része a jegyzOkonyv, amely a kérdés feltarasat tartalmazza.
A végrehajtas nyomon kdvetését az osztalyfonok végzi, aki egyben koteles visszacsatolast adni a

didkonkormanyzat-vezetd részére az eredményességrol.
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X. Egyéb, a tanoran kiviili foglalkozasok, tanoran kiviili egyéni vagy csoportos,

pedagogiai tartalmu foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Egyéb, a tanoran Kiviili foglalkozasok célja

Az iskola — a kotelez6 tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint egy¢b, tanoran kiviili foglalkozasokat.

Az iskolaban az alabbi tanoran kiviili foglalkozasi formak 1éteznek:

napkozi, tanuldszoba, szakkorok, iskolai sportkdr, korrepetdlas, tanulméanyi €s sportversenyek,
konyvtar, kulturalis rendezvények, felkészitok.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat a helyettes rogziti a tanéran kiviili orarendben,

terembeosztassal egyiitt.

1. Napkozi, tanuldszoba
A napkozis foglalkozés: a tanordra vald felkésziilés a szabadidé hasznos eltoltésének szintere. Az
elsd négy évfolyamom 1étszdmtol fliggden szervezddik.
A miikddés rendjét, idobeosztasat a szakmai munkak6zosségek dolgozzak ki és a napkodzis hazirend
rogziti.
A napkozis foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziilo tdjékoztatd flizetbe beirt kérelme alapjan
torténhet a napkdzis neveld engedélyével.
Tanuldszoba szervezése els6sorban 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi iddszak
alatt miikodik tanitasi napokon.
A tanuloszobai foglalkozast tarto tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nall6 tanuldsi médszerek
kialakitdsaban, az iskolai tananyag -elsajatitdsdban, torekedjen a hdzi feladatok mindségi

ellendrzésére. Kiilon gondot kell forditani a hidnyos felkésziiltségii tanulokra.

2. Szakkorok

A tanulok érdeklddeésétdl fiiggden, a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan indit szakkoroket az
iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika
alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkdori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje

felelOs a szakkor mukodéséért.
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A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzatdban. A szakkoroket fel
kell tiintetni az éves munkatervben ¢és a tantargyfelosztasban. Az év eleji szakkori elkotelezettség

szorgalmi év végéig kotelezd érvényii.

3. Felzarkoztatas
Az egyéni felzarkdztatas célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo

felzarkodztatas. A foglalkozast az igazgaté altal megbizott pedagdgus tartja.

4. Etika,-hit és erkolcstan oktatas
Az iskolaban a torténelmi egyhazak szervezhetnek hitoktatast, melyre az iskola téritésmentesen
biztositja a tantermet és az oktatashoz sziikséges oktatastechnikai eszkdzoket. A hitoktatas idejét és

helyét évente egyeztetve az éves intézményi munkatervben kell feltlintetni.

5. Sportfoglalkozasok, mindennapos testedzés

Az intézmény biztositja a gyerekek mindennapos testedzésének lehetoségét.

Az iskolaban a tanoran kiviili sporttevékenységet a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi iddre a
munkak6zdsség-vezetd iranyitasaval.

Az intézmény biztositja tovabba, hogy az 0szi és tavaszi idoszakban a sportudvar, téli idészakban a
tornaterem — testneveld tanar feliigyelete mellett — a tanulok rendelkezésére alljon a testneveld
tanarok altal osszeallitott program szerint.

A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozdsokon minél nagyobb
l1étszamban vegyenek részt.

A foglalkozasok helyét, idejét €s oraszamat, a tantargyfelosztas illetve az iskola délutani orarendje

tartalmazza.

Az iskolai sportkor és az Intézmény vezetoi kozotti kapcsolattartds formadi és rendje

Az intézmény biztositja az iskolai sportkor miikodési feltételeit.

Az iskolai sportkorrel a kapcsolatot a helyettes tartja, aki a sportkdr vezetdjével havi rendszerességgel
attekinti a sportkor elott allo feladatokat, a sportkor tervezett rendezvényeit, egyezteti a rendezvények
id6pontjat, helyét.

Az intézmény vezetdje minden tanév elején a sportkor vezetdjével attekinti a sportkdr miikddésének

feltételeit, a sportkor mitkodéséhez biztositott idokereteket, a sportkdr programjanak tervezetét.
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6. Konyvtar

A konyvtar 6nalléo miikddési szabalyzattal rendelkezik, amely az SZMSZ mellékletében talalhato.

A konyvtar szolgaltatasait az intézmény tanuldi €s dolgozoi téritésmentesen igénybe vehetik.

A konyvtar szamara biztositott szamitogép hasznalatat biztositja a tanuldk €s tanarok részére.

A tanulok és tanarok szamara helyben biztositja a konyvtar allomanyaban 1év6 hang és vide6 anyag
megtekintését, illetve ajanlasokat tesz ezek hasznalatara.

A pedagogusok a konyvtaron keresztiil nevel6-oktaté munkajuk segitéséhez informatikai eszkozoket
vehetnek igénybe. Ennek megszervezéséért a konyvtar vezetdje felel.

Az igénybe vehetd eszkozok: laptop, radio, kazettds (CD lejatszos) magnetofon. Az eszkoz

igénybevétele fontossagi sorrendben torténik, elézetes bejelentés, kérés, megbeszélés alapjan.

7. A tankonyvrendelés szabalyai
Az iskolai tankOnyvellatds megszervezéséért az intézmény vezetdje — vagy ha atruhazza a
felelosséget — a helyettese felel. Az iskola éves munkatervében rogziti annak a felelés dolgozonak a
nevét, aki az adott tanévben elkésziti és megszervezi a tankdnyvrendelést.
A tankonyvrendelésben, illetve terjesztésben részt vevd dolgozokkal az megéllapodast kot, amely
tartalmazza az alabbiakat:

e a felelés dolgozok feladatait

e a hataridoket

e aterjesztés modjat, helyét, idejét,

e adijazas mddjat, mérteket

A jogszabalyok elGirasai alapjan az intézményi tankonyvellatds rendjérél — a szakmai
munkako6zdsségek véleményének kikérésével — évente a neveldtestiilet dont.

Az intézményi tankonyvrendelést az intézmény vezetdje altal megbizott iskolai dolgoz6 késziti el. A
tankonyvjegyzeékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkako6zdsségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket.

A nevelGtestiilet dont arrdl, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo 6sszeget az iskola
mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az intézmény vezetdje beszerzi az iskolai didkdonkormanyzat
véleményét.

A megbizott gondoskodik, hogy
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o a hivatalos tankdnyvjegyzék megjelenését kovetéen a munkakozosségek, €s a pedagoégusok
rendelkezésére alljon,,
o amegrendeléseket hivatalos uton keresztiil rogziti a KELLO feliiletén

o az esetleges modositasokat és utdnrendeléseket szintén 6 fogja dssze €s intézi,

8. A gyerekek étkeztetése
A gyermekek étkeztetését az Szalonnai Onkormanyzati Konyha biztositja. Az étkezés helye az iskola

ebédloje.

9. Tanulmanyi kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
é¢vente egy alkalommal osztalyaik szamdara tanulmanyi kirdndulast szervezhetnek. A kirandulés
tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben, a pedagodgiai
programban meghatarozottak szerint kell rdgzitenilik. A kirdnduldsokon 10 tanulonként egy
pedagbgus felelds a tanulok testi épségéért, a fegyelmezett viselkedéséért, a kozosség rendjéért.

Az iskola nevel6i, sziiléi, az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szamara turakat,

kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

XI. Az intézményi hagyomanyok apolasa

1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az intézmény hagyomanyainak 4poléasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, oregbitése a kozosség minden tagjadnak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a pedagdgustestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg.
Az iskola hagyomanyos kulturalis és tinnepi rendezvényei:

o tanévnyitd

o oktober 6.: megemlékezés az aradi vértanukrol,

o oktober 23.: megemlékezés az 1956-0s forradalomrol,

o Karacsonyi miisor

o iskola névadojanak linnepe

o farsangi bal

o februar 25.: megemlékezés a kommunista és egyéb diktatlra dldozatairdl
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o marcius 15.: megemlékezés az 1848-as forradalom és szabadsagharcrol iskolai

linnepség keretében.
o marcius 16.: megemlékezés a Holokausztrol
o Anydk napja — osztalykeretben
o nemzeti Osszetartozas Napja, junius 4.
o ballagas, tanévzard
Iskolai szintli versenyek €s szorakoztatd rendezvények:
o hazi tanulmanyi versenyek

o Vizsga a 6.8. évfolyamon

2. A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az iskola tanuldinak kdtelez6 tinnepi viselete.

lanyok: fehér bluz, s6tét alj, és az alkalomhoz ill6 cipd.
fiak: fehér ing, sotét nadrag és az alkalomhoz ill6 cipd.

Az iskola hagyoményos sportfelszerelése

lanyok: sportcipd, amit csak a testnevelési és sportfoglalkozasokon hasznalhatnak, pdlo, kék

sportnadraggal.
fiok: sportcipd, amit csak a testnevelési és sportfoglalkozasokon hasznalhatnak,

sportnadrag.

XII. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

polo kek

e Az intézményépiileteket cimtablaval, az iskolakban az osztalytermeket és szaktantermeket a

Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.
¢ Az intézmény minden dolgozdja és tanulodja felelds:
o akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak meglOrzéséért,
o az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéseert,

o az energia-felhasznalassal valé takarékoskodasért,

o atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyelete mellett

hasznalhatjak. Az iskoléban a tanitdsi id6 utan a tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében

tartozkodhat. A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasokon valé részvételt a sziil6 kérheti,

amit az osztalyfénok hagy jova.

A tovabbiakrdl a hazirend rendelkezik.
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e Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgato
engedélyével, lehet az intézménybdl kivinni.

e Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

e Az intézménybe sajat oktatasi eszkozt, nagy értékli egyéb targyat oktatds, vagy tarolas
céljabol, csak az iskola igazgatdjanak tudtaval és engedélyével lehet behozni. Kivétel a
mindennapi sajat hasznalatra sziikséges cikkek.

A kazanhaz és karbantarté miihely takaritoszeres helyiség

Az iskolaban a karbantarté miihely munkarendje a fenti elvek, szempontok érvényesiilésével
igazodik a kozoktatasi intézmény munkarendjéhez.

A kazénhézba - karbantarté miihelybe tanul6 nem Iéphet be, és nem tartdzkodhat ott.

A takaritdszeres helyiségben csak takaritd 1éphet be, egyébként annak ajtajat zarva kell tartani.

XIII. Az intézményt veszélyezteto események és az ezzel kapcsolatos teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyerekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

A rendkiviili események meghatarozasat és a cselekvési programjat az intézmény prevencios
programja hatarozza meg. Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozojanak az
intézmény épiiletét, vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utalo tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult az igazgato és a helyettes.

A riasztas, a kiiirités, kimenekités, vagy sziikség szerint az elzarkdzds a prevencids program
kimenekitési, illetve elzarkozasi terve szerint torténik.

Az iskolaban a rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott
modon be kell potolni.

Az emberi ¢élet védelme a legfontosabb szempont, ezért valamennyi veszélyeztetés esetében a
gyerekek és dolgozok biztonsagba helyezése a legfontosabb feladat. A feladat végrehajtasahoz az
intézmény épiileteinek kiiiritésének terve szerint sziikséges eljarni.

A terv az épliletekben a folyosdkon kertil kifiiggesztésre.
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1. Intézményi véd6-6vo eldiraok
Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermek balesetek megelézésében
Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsadganak és
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A neveldk a csoportfoglalkozasokon, tanodrai €s a tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyerekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyerekekkel betartatni.
Az iskolaban az osztalyfonoki 6rdkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik
védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat,
valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal
a kovetkez6 esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

e aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés rend;ét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e tanulmanyi kirdndulésok, tarak elott.

e kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.

e atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldétt a baleseti veszélyforrasokra, a kdotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kvetendd magatartasra.
A tanulok szamiéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetési idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat testnevelés, fizika, kémia, technika orakat tartdo nevelok
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakoéri leirasuk vagy a munkavédelmi szabalyzat

tartalmazza.
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Az iskola vezetdje az egészséges €és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék nevelési évenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdokat a munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaban a tanul6 kotelessége hogy Ovja sajat €s tarsai testi €pségét, egészségét, elsajatitsa €s
alkalmazza az egészségét ¢s biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a
feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mads alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola

alkalmazottjait, vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt.

A tanulo altal nem hasznalhato6 gépek, eszkozok

Jogszabaly foglalja 0ssze a tanulo altal nem hasznalhaté gépeket, eszkozoket. Ennek értelmében
semmilyen elektromos munkagép, vagy veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz az iskolaban a didkok
altal nem hasznalhato.

Pedagogus feliigyelete mellett haszndlhatd a szamitogép.

2. Gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

Az intézményben tortént balesetet, sériilést, rosszul 1étet azonnal jelezni kell az iskola igazgatdjanak.
Gondoskodnia kell az alapvetd els6segélynyujtasrol, sériiltet csak az lathat el, aki biztosan ért az
elsésegélynyujtashoz. Késedelem nélkiil értesitenie kell a vezetést, hogy megtorténhessen az
intézkedés a sziikséges orvosi ellatas biztositdsarol. A baleseti helyszin lehetdség szerint valtozatlan
maradjon abbdl a célbdl, hogy a baleset kivizsgalhato lehessen.

Az igazgatosag ligyeletes tagja értesiti a sziil6t vagy gondviseldt.

A helyettes a baleseti sériilési naploban rogziti a szlikséges adatokat.

A stilyos balesetet telefonon, faxon vagy személyesen, a rendelkezésre all6 adatok kozlésével azonnal
be kell jelenteni az intézmény fenntartojanak.

A bekovetkezett tanuld-baleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni
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a fenntartonak. A nem allami intézményfenntart6d a részére megkiildétt papir alapt jegyzokonyvet
nyolc napon eliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallito
kormanyhivatal részére.
Az elektronikus tton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat az intézményében meg kell 6rizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanuldbaleset, amely
a.) sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben életét vesztette),
b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat,
c) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
d) a gyermek, tanul6d stlyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e) a besz¢éloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza.
Amennyiben a baleset a miivészeti iskola altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik be, a jelentési
kotelezettseég a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
A kormanyhivatal a nem éallami intézményfenntartotol, a Kézpont a nevelési-oktatasi intézménytol
érkezett, nem elektronikus ton kit6ltott baleseti jegyzOkonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsd
napjaig megkiildi az oktatasért felelés minisztérium részére.
A pedagogus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a
sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:

o a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

o ha sziikséges, orvost kell hivni

o ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

o a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telheté mddon meg kell sziintetni,

o a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének,



44

Az elsOsegélynytjtaskor csak azt teheti a pedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a
gyermeket elmozditani.

Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt venni.

Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.

A gyermek- és tanulobaleset kivizsgalasa

Az intézményben tortént baleset kivizsgalasa alkalmaval a rendelet alapjan kell eljarni.
A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermek- €s tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. A kivizsgalast az intézmény vezetdje rendeli el, bevonva a munkavédelmi szaktevékenység
ellatasaval megbizott szervezetet. Az iskolaban az intézménynek lehetévé kell tennie az iskolai
didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
Minden gyermek- és tanulobalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.
A gyermek- és tanuldbaleset kivizsgalasa soran fel kell tarni a kivalto és kozrehato targyi, szervezési
¢s személyi okokat, és ennek alapjan meg kell tenni a szlikséges intézkedéseket a gyermek- és
tanulobalesetek megel6zésére.
A kivizsgilas utdn a vizsgalat megallapitdsait baleseti jegyzokonyvben kell rogziteni. A
jegyzOkonyvhoz csatolni kell a kivizsgalas soran készitett egyéb dokumentumokat is (pl.
meghallgatési jegyzOkonyvek, helyszinrajz, fénykép stb.), hogy az alkalmas legyen a baleset okainak
felderitésére.
A gyermek- és tanulobaleseti jegyzOkonyvet a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kdvetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni:

e a sériilt sziil6jének vagy gondviseldjének,

e az intézmény fenntartojanak,

e abaleseti jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény irattaraban kell elhelyezni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgéalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.
Sulyos baleset kivizsgaldsdba legaldbb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni
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Tlizriado esetén sziikséges teendok:

©)

(@]

(@]

Az intézmény tlizvédelmi szabalyzata tartalmazza a teenddket.

A riasztést az észleld személy hozza tudomasara a gyerekeknek és a dolgozdknak.

Jelzése csengdvel torténik: 3 db rovid csengetés 15 masodpercenként ismételve.

A jelzés utan a pedagogus vezetésével a gyerekek a megadott utvonalon elhagyjak az épiiletet.
A tlizesetet haladéktalanul jelezni kell a 105-6s szdmon a Tlzoltdésagnak.

A kivonulast kdvetden a csoportvezetok vagy osztalyfonokok megszamoljak a csoport vagy
osztaly tanuloit €s jelzik a vezetésnek, vagy a tlizvédelmi megbizottnak, az intézménybe
érkezett, de jelen nem 1évo gyereket.

A jelzés utan a vezetés megkezdi az eltlint gyermek keresését ugy, hogy mas személy életét
ne veszélyeztesse.

A rendkivilli eseményrdl az intézmény jelenlévl vezetdje haladéktalanul tdjékoztatja a
fenntartot,(Kazincbarcikai Tankertileti K6zpont) a Polgdrmesteri Hivatalt (polgdrmestereket,

jegyzoket)

Egyéb veszélyeztetéssel torténd fenyegetés (bombariado)

A bombariadd esetén sziikséges teendok:

A bombariadoval torténd fenyegetés torténhet:

telefonon , levélben, interneten (e-mail-en)

Valamennyi fenyegetést koteles komolyan venni az a személy, akinek tudomaséra jut.

A teend6k minden esetben:

o

a bejelentést kovetden haladéktalanul meg kell tenni az intézkedéseket az épiilet szervezett,
gyors kiiiritésére (ennek formdja: a tlizriadds csengetést alkalmazzuk).

a kitiritéssel egy idoben jelezni kell a korzeti rendOrség ligyeletére telefonon (107) a veszéllyel
torténd fenyegetés tényét és kérni a megfeleld intézkedést.

utana jelezni kell a feliigyeleti szervnek.

a kilirités utan biztositani kell, hogy a renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki ne Iéphessen
be.

a renddrség megérkezése utan a renddrségi akciot irdnyitdé renddr, illetve rendérok az
iranyitok, utasitast add személyek, amit kdoteles végrehajtani minden személy, aki az

intézményben tartozkodott, illetve az intézmény teriiletére 1&p.

A fentieken kiviil az aldbbiakat kell végrehajtani:

Telefonon torténd bejelentés esetében:
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- minél hosszabb ideig szoval kell tartani a bejelentdt, hogy magnora tudjuk rogziteni a hangjat,

esetleg a masik vonalon a renddrséget értesiteni.

Levélben torténd értesités esetében:

- a levelet a renddrség részére biztositani kell.

- Interneten torténd (E-mail) fenyegetés alkalmaval a fenyegetés szovegét le kell tolteni a sajatgépre,

elmenteni és az anyagot a rendOrség részére biztositani.

Az intézménybdl torténd zavartalan tdvozas érdekében a hasznalaton kiviil 1év6 hatsoé udvari bejaratot

szabadon kell hagyni, azt tilos kulcsra zarni.

XIV. Reklamtevékenység és egyebek

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az

alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan rekldm engedélyezhetd,

amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek, tanuldk

személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal:

A pedagogusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcesi értékrendet erdsiti.

A kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elsegiti.

Az egészséges ¢letmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti.

A kultura, a miivelddés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabdlyba nem {itkozik. Az orszadgos és helyi valasztdsok
alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkoz6 tajékoztatd kifliggeszthetOk. Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem

engedélyezhetd.

Az intézmény épiiletének kiils6 falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezése tilos.

Telefonhasznalat

Az intézményben 1év0 telefonokat magancélra csak az igazgatd engedélyével hasznalhatjak nagyon

indokolt esetben.

Az ellendrzésért felelds: vezetd, helyettesek.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.
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Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiadasa csak az igazgato
engedélyével torténhet.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a mindenkor
érvényes kozponti eldirdsok rendelkezéseli, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani. Sajat
gépkocsi hasznalata munkaba jarashoz megengedett ¢€s elszamolhato. Sajat gépkocsit hivatali célra
az igazgato eldzetes engedélyével lehet igénybe venni. A sajat gépkocsi hasznalat részletes

szabalyait a gépjarmi lizemeltetési szabalyzatban kell rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

XV. Pedagogus tovabbképzés

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek munkakdriik
betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése. A pedagogus-

tovabbképzés programjat a fenntartonak jova kell hagynia.

A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irdsban kérni tovabbtanulasat akar diploma megszerzésérol, akar tovabbképzésrol
van szo0.

- fels@oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

- Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozo a konzultacids idopontokat.

- A tandijat az intézmény csak szamla ellenében fizeti ki.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a tovabbképzési

dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.
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XVI. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Intézménylink az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast az intézmény vezetdje
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozoé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban
taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek az iskolatitkar és az

igazgatohelyettes férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott orak, talorak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatdjanak, vagy
helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell

helyezni.
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XVII. Kirandulasok, kulturalis rendezvényen valo részvétel

Foglalkozasi idon tul barmikor, oktatasi id6 alatt csak az iskola vezetdjének eldzetes engedélyével
szervezheto.

A tanév elején tervezheté tanulmanyi kirandulasok idépontjat minden tanév elején oktoberl-ig be
kell jelenteni irasban az igazgatonak, eldzetes engedélyezés végett.
A tanulmanyi kirandulas, az tizemek és kulturalis intézmények latogatasa az iskolai munkatervek,
tovabba az osztalyfonokok és a tanarok tanmenetének szerves része.
A kiranduldsokat a didkképviselokkel, a sziil6i munkakozosségekkel kozosen, a tanuldk €s a sziilok
elfogadhat6 kéréseinek, javaslatainak figyelembe vételével kell megtervezni és szervezni.

Két vagy tobb napos kirdandulds csak tanitds nélkiili munkanapokon, illetve tanitasi sziinetekben
szervezheto.

Az iskola altal szervezett kiranduldsok, latogatasok alkalmaval annyi kisérétanart kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb egy fot.

A Nkt. 59§ 3.(a) bekezdése szabdlyozdsdban a tanulmanyi és kiilfoldi kiranduldsok esetén a
koznevelési intézmény a tanulonak okozott karért a kartéritési felelosség altalanos szabalyai szerint
felel. A tobbnapos tanulmanyi és kiilfoldi kiranduldsok esetén felel0sségbiztositast kell kotni az

iskolaval, vagy a szervezdvel, melynek kedvezményezettje a tanulo.
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XVIII. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ a fenntart6 jovahagyasat kovetden 1ép hatalyba, €s visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt
szervezeti és mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2020.€v augusztus

ho 28. napjan készitett (el6z6) SZMSZ

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkdnkormanyzat, az iskolaszek,
a szll6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Szalonna, 2024. év majus hoénap 31. nap

Csehné Kovacs Judit Maria
igazgatd

P.H.

Fenntartoi és mitkodtetoi nyilatkozat
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi

CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd

rendelkezések:
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Legitimacios zaradék

Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai :

A Szalonnai Kalasz Laszlo Altalanos Iskola igazgatéja a nevelétestiilet bevonasaval a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatot- (SZMSZ) moédositotta:2024.majus 31.

Csehné Kovacs Judit Maria

Igazgato

Az SZMSZ modositasat a Sziiléi szervezet 2024. majus 28-an véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Sziild1 Szervezet képviseldje

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2024. majus 28- an
véleményezte és elfogadasra javasolta.

DOK segitd pedagogus

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézményi Tanacs 2024. majus 30-an véleményezte és
elfogadasra javasolta.

Intézményi tanacs elndke
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Fenntartoi jovahagyas

Az SZMSZ modositasat jovahagyom.

Markovicsné Demeter Edina
Tankertileti igazgaté
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MELLEKLETEK

1.sz melléklet
Munkakori leiras mintak

Az intézmény neve/cime: Szalonnai Kalasz Laszlé Altalanos Iskola
3754 Szalonna, Petéfi ut 26.

Tanar (osztalyfonok) munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar FEOR széma:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitoja: igazgatd, igazgatdhelyettes
Kotelezd oraszdma: 22-26
A munkakdrnek utasitast ado munkakdrok:

vezetd beosztasi munkakorok

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak ellatasa

elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagodgus €s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

— pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011.¢évi CXC. torvény a koznevelésral,
- 20/12012. (V111.31.) EMMI rendelet,

— 326/2013.(VIIL.30)Kormanyrendelet

— Pedagdgiai program,SZMSZ, Hézirend,
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A munkavégzés helye:

Az intézmény székhelye: 3754 Szalonna, Pet6fi ut 26.

A tanar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult

munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tandr rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

— Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

— Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

— A szilok kozosségeével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkéjat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilknek azt a jogat, hogy vallasi €s vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

— Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
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- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat €s mindségcélokat.
- Fogadja a sziilok iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,

igényeit, s azokat tolméacsolja az igazgato felé.

Részletes szakmai feladatok
Nevelési-oktatasi feladatok
- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket alkalmaz.
- Végzi a kiilonbozo érdeklodési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioju, szocializaltsagu, kultaraja gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoldddan a tanulokat
érdeklodéstiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.
- Fejleszti a tanuldokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valod
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
- Pedagobgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésre, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
— Munkéja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli oket.
- A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
- Elésegiti a tanuld szocializacios folyamatait.
— Tanitési orait atgondolva szervezi, szemléltet, figyelembe veszi tanul6i képességét.
A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok
- Tanarként alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
— gondoskodik a tanulo testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti
- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének litemét, szociokulturalis
helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
— segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

— segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzark6zéasat tanuldtarsaihoz,
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— a tanulok részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

- ha a tanul6d balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

- kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremikodik a  tanuld  fejlodését  veszélyeztetd — koriilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakitasanak megel6zésében,

- a tanuld ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével -elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziiloket ¢és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart szlikségesnek,

- a szulo6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

— tevékenysége soran a tanuldk és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,

— a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

— A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlédését figyelembe véve véltoztatja.
Az ltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

— A tanitasi 6rdjan rendet és fegyelmet tart.

A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, €s
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés mddszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

- Munka4jat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- A megszabott hatariddt betartva elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios
feladatokat.

A tanulo értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Unnepek megszervezése
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- Részt vallal az linnepségek megszervezésében, lebonyolitasaban.

- A tanulok altal eléadandé musorokat az osztaly kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja Gssze
iigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szdmara ne legyen teher.

- Kozremiikodik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valod részvétel utjan gyarapitja (részt

vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Osztalyfonoki feladatok
Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok
— Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tarozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanul6 személyiségének helyes irdnyba fejlodését.
— Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve megerdsddését.
— Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanul6 tanulok tanulményi eredményeit, konzultal tanar
tarsaival a tanul6 haladasarol.
— Koézremiikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldésaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.
- Elvégzi az osztalyaba jar6d tanulok magatartasdnak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tandri tarsai, valamint a didkok véleményét is.
- Ellatja az osztalyfonoki teendokkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
- Sziiléi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatdssal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyeéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.
— Rendszeresen fogadoodrat tart, mely soran targyilagos tdjékoztatast nyhjt a sziiloknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.
— Az osztadlydban tanulokat ellatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeket,
programokon.
- Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat.
- Munk4jdhoz kapcsoldddan alkalmazza az intézmény informatikai és miiszaki eszkozeit és

egyéb szemléltetot.
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Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Az igazgato utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyiratkezelési feladatokat.

- Tajékoztatja az igazgatot

- ha a tanul6 az iskolabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az igazagtot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését)

— Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgdlattal, az osztalydba tartozo, illetve az altala tanitott
tanulo veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az igazgato felé, és ellatogat az osztalyaba
tartoz6 tanul6 csaladjahoz.

- Az igazgatonal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld €s sziildje szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gydgyult tanulotdl az orvosi igazolast.

— Napkozben a betegség tiineteit mutato tanuldt elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrél, hogy
a tanul¢ sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

— Ko6zremiikodik a tanuldk egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos munkéjat.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatandé feladatok:
- az o0rakozi szlinetben a tanulok feliigyelete,

— a kovetkez6 tandra elokészitésével dsszefiiggd feladatok,

— neveld és oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok:

. felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat

] felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat

. értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét



59

elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenységet

részt vesz a hatranyos helyzeti tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskola sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése €s lebonyolitasa)
szervezi a szabadidd hasznos eltoltését

kozremtikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban (ebédeltetés, buszra kisérés)

ellatja a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokat

A munkakorhoz tartozo felelsség
Felelos az atvett eszkozokeért (leltar)
Az ligyeleti munka ill. a tanitasi ora elsd percétdl az utolso percéig a tanulok épségéért.

Felelds rendezvények, iinnepségek, kiranduldsok alkalmaval a rébizott tanuldk

magatartasaért.
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A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok:

Kiils6 kapcsolatok

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el.
Kelt:

Példanyok:

1. pld. Munkaltato

2. pld. Munkavallal6 személyi anyag
3. pld. Irattar

megjegyzes: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl: munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Az intézmény neve/cime: Szalonnai Kalasz Laszl6 Altalanos Iskola

3754 Szalonna, Petofi ut 26.
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Tanito (osztalyfonok) munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanito FEOR széma:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakor szakmai irdnyitoja: igazgatd, igazgatdhelyettes
Kotelezd oraszdma: 22
A munkakdrnek utasitast ado munkakorok:
vezetd beosztasi munkakorok
A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakor célja:
A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak ellatasa

elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
— pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
— a munkakdrt az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

— pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011.¢évi CXC. torvény a koznevelésrol,
- 20/12012. (V111.28.) EMMI rendelet,

- 229/2012

- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend,

- Alapito okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
— Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye: Szalonnai Kalasz Laszl6 Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye: 3754 Szalonna, Petdfi ut 26.
A tanar a munkakoéri leirasban foglaltakat személyesen, illetve az utasitisra jogosult

munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanit6 rendelkezik a korszerl altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy valldsi és vilagnézeti
meggy6zOdésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

— Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

— Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,

igényeit, s azokat tolmécsolja az igazagto felé.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok
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- A tanité az alapfokl nevelés-oktatas elsd szakaszdban az iskoldba 1ép6 kisgyermekben 6vja
¢s tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulas iranti érdeklddést €s a nyitottsagot.

- Segiti a tanulot atvezetni az dvoda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.

- Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.

- Tevékenysége soran teret ad a tanuld jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.

- Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi ismereteket
kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

— A tanul6 kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

- Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.

- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanuldsi nehézségekkel
valé megkiizdés folyamatéban.

- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy

. a tanulok fejlesztése a test €s 1élek szempontjabdl harmonikusan torténjen,

. a tanulok szocializacids folyamatait eldsegitse,

. megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

. a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

— A tanit6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében
— gondoskodik a tanul6 testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

— az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti

— figyelembe veszi a tanuld egyéni képességet, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

— segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

— segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,

— a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, €s

ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
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- ha a tanulod balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

- kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremikodik a  tanuld  fejlodését  veszélyeztetd  koriilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakitasanak megel6zésében,

- a tanulod ¢életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziiloket ¢és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek,

- a szilo6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

— tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,

— a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6d fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
Az ltetési rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.

— A tanitasi 6rdjan rendet és fegyelmet tart.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

— A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjdnak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadés, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

- Munka4jat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- A megszabott hatariddt betartva elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios
feladatokat.

A tanulo értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Unnepek megszervezése

— Részt vallal az tinnepségek megszervezésében, lebonyolitasaban.
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— A tanulok altal eléadand6 miisorokat az osztaly kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja 6ssze
iigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szdmara ne legyen teher.

- Kozremiikodik az intézményi szintll iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valod részvétel utjan gyarapitja (részt

vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

— Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tarozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanul6 személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

— Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
— Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanul6 tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar
tarsaival a tanul6 haladasarol.

— Koézremiikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldésdban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztdlyadba jar6d tanulok magatartasdnak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tandri tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teendokkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

— Sziiloi értekezletet tart, melyen megadja a sziil0knek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyeéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

— Rendszeresen fogadoodrat tart, mely soran targyilagos tdjékoztatast nyljt a sziilOknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.

— Az osztadlydban tanulokat ellatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiket az iskolai rendezvényeket,
programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat.

- Munkdjahoz kapcsolodoan alkalmazza az intézmény informatikai és miiszaki eszkozeit és
egyéb szemléltetot.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
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- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Az igazgato utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyiratkezelési feladatokat.

- Tajékoztatja az igazgatot

- ha a tanul6 az iskolabol t6bb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakért6i és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Haladéktalanul értesiti az igazgatdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését)

— Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, az osztalyaba tartozo, illetve az altala tanitott
tanulo veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az igazagto felé, és ellatogat az osztalyaba
tartoz6 tanul6 csaladjahoz.

— Az igazgatondl jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziil6je szamara a
gyermekvédelmi , illetve szocidlis ellatast az illetékes Onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gydgyult tanul6tdl az orvosi igazolast.

- Napkdzben a betegség tiineteit mutatd tanulét elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arr6l, hogy
a tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

— Ko6zremiikodik a tanuldk egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védond és az orvos munkéjat.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaiddben ellatando feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete,
— a kovetkez6 tandra elokészitésével dsszefiiggd feladatok,

- neveld és oktatd munkéval dsszefliggd egyéb feladatok:

. felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat

] felkésziil a tanitasi orakra, elokésziti azokat

. értekeli a gyermekek, tanulok teljesitményét

. elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységet

. részt vesz a hatranyos helyzeti tanulok képességeinek fejlesztésében
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részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskola sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése €s lebonyolitasa)
szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését

kozremiikodik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasdban (ebédeltetés, buszra kisérés)

ellatja a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokat

plusz dijazasért ellatando feladatok:

tandran kiviili foglalkozasok tartésa:

A munkakorhoz tartozo felelésség
Felelos az atvett eszkozokeért (leltar)
Az ligyeleti munka ill. a tanitasi ora elsd percétdl az utolso percéig a tanulok épségéért.

Felelos rendezvények, iinnepségek, kiranduldsok alkalmaval a réabizott tanulok

magatartasaért.
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A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

Kiils6 kapcsolatok

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem

el.
Kelt:
Atado atvevo
Példanyok:
1. pld. Munkaltato
2. pld. Munkavallal6 személyi anyag
3. pld. Irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl: munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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2. sz melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

A konyvtar iskola mukodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat, megorzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat

biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.
Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartoz6 dokumentum veheto fel. A
tankonyveket kiillon gylijteményként kezeljiikk, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsinak ¢&s

hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany

szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,
b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
c) tanitasi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok haszndlatdhoz, az Ujabb dokumentumok
eléallitdsdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus

épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart €s egyiittmiikddik az iskola székhelyén miikodo Kozségi Konyvtarral.
Konyvtaros-tanarunk konyvtar szakkollégiummal rendelkezik.

Az intézény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
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b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

¢) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok

tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamdra

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsadban.

Ennek végrehajtasara az iskolaitankonyvfelelds— részben munkakari feladatként, részben megbizéasos

formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

- elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészitd

felmérést végez, €s lebonyolitja azt
- kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

- megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
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- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmanak

valtozasat,
- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo diakoknak kiadott kotetek szamanak alakulésat,
- koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy Gijonnan

kiadott tankonyveket,

- a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szaméra a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-

elhasznélodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

- Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni.
3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvéntartasa

- az iIntézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni

- az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvéantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

- szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése (az utdbbiak

korlatozott szamban),
- tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

- informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével, lexikonok és kiilonboz6 alacsony

példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi hasznélata,
- t4jékoztatd a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol.

- konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa



72

- neveld-oktatd munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése
- tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja €s munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2. sz.

melléklete tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata,

a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari
szlinidOre torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlesonzési
id6tartama a szlinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kdvetkezo tanév elsd tanitasi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild diakok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb

ismerethordozok kdlesonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliiggvényében valtozik.
A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar heti két alkalommal tart nyitva . A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett,

az iskolai kdnyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tdjékozodhatnak.

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre
a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat

szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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Az iskolank konyvtaranak gyijtékori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és
informaciohordozokat, melyekre az oktatd nevel0 tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informécidhordozok hasznalatdhoz, az wjabb
dokumentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz

szlikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos

feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltdrja, megdrzi ¢és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskola konyvtara jelenleg az oktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint az

iskola pedagogiai programja altal tamasztott kovetelményeknek megfelel.
2. Az iskolai konyvtar gylijtokore, az Allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata. A
gyljtdbmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- és

mellékgylijtékor hatarozza meg.
Az édllomanybdvités f6 szempontjai:
Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezod tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

- A klasszikus szerzok mindharom munemhez tartozd koteteibol kotelezOo és nem kotelezd

olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant.
- Pedagogiai tartalmua, modszertani konyvek.
3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

- Kényvtarunk tipusa:
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Korlatozottan nyilvanos, konyvtar .

- Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytjtékore eszkoze a pedagodgiai program
megvalodsitasanak, kiemelten vesz részt a pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos

nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilését a tanitasi orakra.

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a kdnyvtari 6rak megtartasra keriiljenek,
¢s a gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint

rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.
4. A konyvtar gyujtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyujtokordi, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megOrzi, feltarja, szisztematikusan gytijti €s haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek

megalapozzdk az iskolaban foly6 oktato - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gyiijt.
4.1 Tematikus (f6 és mellékgytijtokor):

Fogylijtokor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

- lirai, prozai, dramai antologiak

- klasszikus ¢€s kortars szerzék miivei, gylijteményes kotetei

- egyes klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei

- nemzetek irodalma (klasszikus €s modem irodalom)

- tematikus antologidk

- ¢életrajzok, torténelmi regények

- ifjusagi regények

- 4ltalanos lexikonok

- enciklopédiak
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- az egyhaztorténettel, vallastorténettel foglalkozé dokumentumok
- az ujonnan belépo etika tantargy tanitasahoz sziikséges dokumentumok

- a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és kozépszintli

segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek
- az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- Borsod-Abatij-Zemplén megyére és szalonna ¢és kornyékére vonatkozo helyismereti és helytorténeti

kiadvanyok

- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

- a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

- a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

- pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

- felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

- szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyodiratok,

- az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- csaladjogi, gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek ¢€s azok

gylijteményei
- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

- a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok, illetve azok

gylijteményei
Mellekgytijtokor:
- a fogyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A koényvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- €és videokazettk,

diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).
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4.2. Tipolédgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv

- térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

- képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

- hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashat6 ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

Egyéb dokumentumok:

- pedagbgiai program

- palyéazatok

- oktatécsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi sszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

- lirai, prozai és dramai antologiadk

- klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

- klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei

- lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

- a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és kozépszintt

segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek
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- az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

- az ujonnan belépo etika tantargy tanitasahoz sziikséges dokumentumok

- a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek

- a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

- a felvételi kdvetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

- csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok

gyljteményei
- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

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

gyljteményei

b) Vilogatva gyljti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

- nemzetek irodalma (klasszikus €s modem irodalom)
- tematikus antologiak

- ¢letrajzok, torténelmi regények

- ifjasagi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopédidk

- a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és kdzépszintii

segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

Borsod-Abatj-Zemplén megyére és Szalonna és kornyékére vonatkozo helyismereti és helytorténeti

kiadvanyok
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- az oktatassal Osszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
- pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana
- szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- ¢és videokazettak,

diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara a lehetdségekhez mérten szerzi be az anyagokat

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzata
1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuléi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti

a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor

a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnél a kovetkezd adatokat kéri:

- név (asszonyoknal sziiletési név),

- szliletési hely ¢€s 1d0,

- anyja neve,

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

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros tanart.
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A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozd kollégdk az altaluk kolcsonzott

anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elodtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz

hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

- helyben hasznélat,

- kolcsonzés,

- konyvtarkozi kolcsonzés,

- csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- a kézikonyvtari dlloméanyrész,

- a kiilongyiijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben

a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

- az informéciok kozotti eligazodéasban,

- az informaciok kezelésében,

- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

- a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzeés

- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
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- Dokumentumokat kélcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
- A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsdndzhet6 egy honap idétartamra.
A kolcsonzeési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté tjabb harom
hétre. A tobb példanyos kdotelezd €s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitdsa

sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetok.

A kolcsonzési hatarid6 lejarta utdn egy hét hataridét ad a kdnyvtar, amely utdn a dokumentumokat
késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum véasarlasara
forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idén feliili késedelem, tartozas ideje alatt a

kolesonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo tanuldk esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontjig a kdlcsonzott

tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az

anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtadmogatasban részesiilé didkok 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 szdmara sziikséges mas miivel potolni.
2.3 Konyvtarkozi kdlcsonzés
2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a

szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozdsok megtartasara az 0sszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett

litemterv szerint kertiil sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
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- informéacidszolgaltatas,

- szakirodalmi témafigyelés,

- internet-hasznalat

- fénymasolas (a szerz6i jogok figyelembe vételével)

Az iskolakonyvtaranak katalogusszerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltdrdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és

tartalmi(osztalyozés) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és

biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rdgzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerusitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyéasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok

érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:
- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés



82

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

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

- kozremiik6doi melléktétel

- targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete

a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)
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Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez

Az iskola konyvtaranak tankonyvtari szabalyzata

|. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol.

- a tankOnyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. torvény

- 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatési Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal
és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankdnyvek kozott,
megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www .kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében

a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Il. Az iskola a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatds kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket

kapjadk meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankdnyvek arra az idGtartamra

kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
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tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonét szézalékat tartos
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vésarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv €s tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar allomanyaba

keriil.
3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢€s segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaaddsara

vonatkozoan. Ennek szovege:
NYILATKOZAT
Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 2017/18.-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol beszerzett konyveket,

melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.
2018. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az dtvett tartos tankonyveket

A tankonyvek épségere, tisztasdagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom, akkor
azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a vételarat

meg kell tériteni.
Sorszam Alairads Osztaly

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben

felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskora tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol

szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa
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Az iskolai konyvtar kiilon adatbdzisban, , TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

- Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber)

- Osszesitett listat készit a készleten 1év6é még hasznalhaté tankonyvekrol (junius 15-ig)

- listat készit a selejtezend6 tankonyvekr6l (junius 30-ig)

- listat készit a konyvtarban talalhatod 25%-bol beszerzett kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol
5. Kartérités

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien haszndlni.

Ebbél fakadoan elvarhato téle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb két évig hasznalhato

allapotban legyen. Az elhaszndlodéas mértéke ennek megfelelden:
- az elsé év végeére legfeljebb 25 %-0s
- a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az

iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznilodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott

kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.
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A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek, segédkonyvek és jutalomkonyvek
(kotelezo olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithat

melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-¢hez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek 0sszefoglalasa

- feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz sziikséges
technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerli haszndlatdnak

biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

- kezeli a szakleltart, a gazdasdgvezetd altal eldirt iddszakban a leltarakat kezeld dolgozdval elvégzi

a leltarozast,

- folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos

feladatokat, amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

- a digitalizalas ltemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig ilitemtervet készit, amelyet

elfogadtat az igazgatoval,

- az litemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalando kétetek szamat, amely éves bontdsban nem

lehet kevesebb mint 2.000 kotet
- azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hidnyt,

- felelds a technikai eszk6zok €s taneszkozok allapotanak megorzéséért, a sziikséges javitasok iranti
igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkdzoket (szamitogép, projektor,

DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

- munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom

munkakozdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.
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- minden tanévben Gsszedllitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol, tartos

tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

- a nyitva tartasi 1d6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe

vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartds kifliggesztésérol,
- statisztikai adatokat szolgéltat a kdnyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

- minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb 11j konyvekrol,

amelyet a tanari szobdban ¢és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

- gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas allapotanak

fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

- a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és

irodalmi munkak6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,

- minden év februarjdban konzulticiét tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen

véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,
kezeli a tanari kézikonyvtarat,

- elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 0sszegzést,

kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kélcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket,
- kifliggesztéssel és elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
- lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,

- minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési

igényekrol,

- minden tanévben jinius 20-ig a tanariban és a tanuldk szdméara egyarant kozzéteszi a kdlcsondzhetd

tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,
- biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

- felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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3.sz. melléklet
Adatkezelési Szabalyzat

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési intézményekben

nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informaciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgyiijtési program

keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagoégus oktatdsi azonositd szamat,

pedagbdgus- igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadd tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szdmat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag terliletén valo tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositod okirat
megnevezese, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,
o azakdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

o tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
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o kiemelt figyelmet igénylo tanulora vonatkozo adatok,

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e atanulo oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

e atanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢€s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
o atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
e atanulo diakigazolvanyanak sorszama,

o atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

e atanuldi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.

11. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
o a fenntartonak,
o akifizetOhelynek,
o abirdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,
o akozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,
o amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

o anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben
meghatdrozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében
a pedagbdgusigazolvany kidllitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — milkodtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-mikodok részére

tovabbithato.
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3. A tanul¢ adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye €s telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, magantanuléi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi
helye ¢és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi

allapotdnak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatd
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje
neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé
adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s ifjusagvédelemmel foglalkozé
szervezetnek, intézménynek,

e) azigényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a

felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartod szervezethez tovabbithato.

4. A tanulo
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,
b) az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai

szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
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C) magatartasa, szorgalma ¢s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a nevelodtestiileten belliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezdjének,
a tanuloszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak,

iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében koézremikodok részére
tovabbithato.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasadhoz
szlikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye

¢s a kedvezményre val6 jogosultsaga.

III. Titoktartasi kotelezettség

1.

A pedagogust, a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziilovel vald kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a

tanulo fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

. A kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozdlhetd, kivéve ha az adat

kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesitent,
ha megitélése szerint a kiskort tanuld6 — mdés vagy sajat magatartasa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,

valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala

meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai

felhasznélds céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintii tervezéshez szlikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, és tanuloi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyod adatkezelés jogszeriégéért az oktatasért feleld
miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremiikddd intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgéltatnak a KIR-
be.

3. A KIR mikdodtetdje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanulo
a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,
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1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j) diakigazolvanyanak szamat,

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

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuldi nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerd igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast
nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat-
¢és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és

lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas

kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartés
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
muikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR mitkddtetdjét.

A KIR mikdodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a

koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban

adatot a tanulo6i jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

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

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
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0) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetOi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének iddtartamat.

. Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott

részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészertiségének biztositasa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas céljabol a

személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére
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Legitimacios zaradék

Az intézményben miikédé egyeztetd forumok nyilatkozatai :

A Szalonnai Kaldsz Laszlé Altalanos Iskola igazgatdja a nevelétestiilet bevonasaval a Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzatot- (SZMSZ) modositotta:2024.majus 31.
&G/Z/\\ (v j,\ e .

Csehné Koviaces Judit Maria

Igazgato

Az SZMSZ moédositasat a Sziil6i szervezet 2024. majus  28-an  véleményezte és elfogaddsra
Jjavasolta.

IJ( At

Sziil6i Szervezet képviseléje

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2024. majus 28- 4n
véleményezte és elfogadasra javasolta.

DOK segitd pedagé@

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot az Intézményi Tanacs 2024. mdjus 30-4n véleményezte és
elfogadasra javasolta.

Intézményi tanacs elndke
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XVIII. Zaroé rendelkezések

Az SZMSZ hatilybalépése

A SZMSZ a fenntartd jovahagyasat kovetoen 1€p hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt
szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2020.¢v augusztus

ho 28. napjan készitett (el6z6) SZMSZ

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a didkonkormanyzat, az iskolaszék,
a szUldi szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. A

SZMSZ mébdositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Szalonna, 2024. év majus hénap 31. nap
Cree” Loven }\ -y
Csehné Kovacs Judit Maria
igazgatd

P.H.

Fenntartéi és miikodtetoi nyilatkozat
Jelen szervezeti és miikodési szabélyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi

CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd

rendelkezések:
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Kazincbarcikai Tankeriileti Kézpont

Legitimaciés zdradék

A(z) Szalonnai Kalasz Liszlé Altaldnos Iskola (OM: 029240; 3754 Szalonna, Petéfi ut 26.)

Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatat az intézmény fenntartdja jovahagyja.

Kazincbarcika, 2024. augusztus 21. pe -
{ :r .

a fenntart6 képviseletében

Markovicsné Demeter Edina,

.

tankeriileti igazgato

Székhely: 3700 Kazincbarcika, Matyas kiraly u. 2/A
Telefon: +36-48-795-206, +36-48-795-230
E-mail: n (i1



